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FUNCIONS DA TITORIA

. Funcions a realizar durante todo o curso:

= Funcidn a realizar durante todo o curso en relacién ao equipo docente:
0 Presidir as avaliacidns e redactar as correspondentes actas.

o Convocar coa debida antelacion as reunions do equipo docente,
atendendo ao calendario da area de formacion.

0 Realizar as reunion de seguimento de alumnado, actividades
complementarias & formacién e programaciéns segundo o
calendario establecido.

0 Exercer a coordinacion entre os membros do equipo docente.

= Funcions a realizar durante todo o curso en relacion ao alumnado:
0 Xestionar as faltas do alumnado segun a lexislacion vixente.

0 Recoller e arquivar todas as xustificacions das faltas de asistencia
que lle entregue o alumnado do seu grupo, cos seus respectivos
documentos.

0 Tramitar as anulacions de matricula (apercibimento e comunicacién),
baixas, as perdas de avaliacion continua que se produzan no seu
grupo de alumnado e as exencions de FCT.

0 Atender ao alumando de nova incorporacién ao seu grupo.

0 Xestionar as autorizacions de saida de alumnado menor de idade no
caso de ausencia dalgun/a profesor/a do grupo.

o0 Xestionar a autorizacion de imaxe do alumnado (MD85ACFO03).

0 Fomentar a participacién do alumnado do seu grupo nas actividades
do CIFP.

0 Encamifiar as demandas e as inquedanzas do alumnado do seu
grupo, e mediar ante o equipo docente e o equipo directivo nos
problemas que se susciten, en colaboracion co delegado ou a
delegada, e co subdelegado ou a subdelegada do grupo.

0 Manter co alumnado do grupo as entrevistas que sexan precisas, por
decisién propia ou por peticién dos alumnos e das alumnas.

o Transmitirlle ao grupo as informaciéns e as peticidns que solicite a
direccion do CIFP.

* Funcidns a realizar durante todo o curso en relaciéon Departamento:

0 Recoller a proposta de actividades complementarias & formacion
(MD85ACFO1Proposta de ACF) do equipo docente e dar traslado da
mesma a Xefatura de Departamento de formacién correspondente.
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0 Xestionar as Actividades Complementarias 4@ Formacion
(MD85ACFO02 Ficha de actividades complementarias & formacién) e
as autorizacion de participacion nas mesmas do alumnado menor de
idade (MD85ACFO5 Autorizacion de saida do CIFP)

= Qutras funcions en xeral e as que vefian indicadas pola direccién do CIFP.

o Colaborar co departamento de IOP nas tarefas que lle asigne a
xefatura de formacion.

o0 Informar a xefatura da area de formacidn acerca de todo o referente
ao desenvolvemento da actividade formativa titorizada.
Setembro

e Primeiro dia de curso:
= |nicio da elaboracién do Libro da Titoria.
=  Acollemento do alumnado:

- Recepcién na aula. O profesorado titor facilitaralle ao
alumnado o horario de grupo, a localizacién da Guia do
alumnado (MDS85ACOO01) e a informacion xeral basica
para o desenvolvemento do curso escolar (normas
basicas de convivencia, dereitos e deberes, faltas de
asistencia, etc.).

- Distribuird entre o alumnado o Cuestionario inicial do
alumnado  (Modelo:Cuestionario  alumnado), coa
finalidade de obter maior informacién deste.

- Asi mesmo, comprobara a correccion dos datos persoais
do alumnado e tomard os que resulten necesarios para
unha primeira avaliaciéon conxunta do seu grupo.

e Segunda semana do curso:

» Pasaralle ao alumnado do seu grupo, cando asi o indique o Responsable de
calidade do centro, a Enquisa de acollemento do alumnado (MD91SATO1),
que sera feita a través da plataforma informatica de enquisas.

= Xestionar as flexibilizacidns modulares necesarias para o sequimento
formativo do alumnado con NEAE do seu grupo, de ser o caso.

Outubro

e Primeira quincena:

» Presidir a eleccion de delegado ou delegada do grupo, e entregarlle a "acta
de eleccién de delegado/a"
(IT850RI04)(MD850RI04 _Acta_Elec_delegado) 4 xefatura da area de
formacion. A titoria conservara copia desta.

» Informar o delegado ou a delegada, e o subdelegado ou a subdelegada,
acerca das suas funcions e sobre a xunta de delegados e delegadas.
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e Avaliacion inicial:
= Recoller a informacidon necesaria, analizar o cuestionario de avaliacion
inicial.
= Realizar a avaliacién inicial sequndo calendario establecido, (Modelo:

Cuestionario alumnado), de ser o caso recoller a folla de autorizacién de
transmisién de datos ao equipo educativo.

= Cumprimentar a Acta de Reunion (MD74CINO2 Acta de reunién
e Xestionar as faltas do alumnado consonte a lexislacion vixente.

e Realizar a reunion mensual de sequimento do grupo, das Actividades
Complementarias a Formacion e de programacions. (MD74CINO1 Convocatoria de reunion)
(MD74CINO2 Acta de reunion.)

Novembro
e Xestionar as faltas do alumnado consonte a lexislacién vixente.

e Realizar a reunion de seguimento do grupo, das Actividades Complementarias a
Formacion e de programaciéns. (MD74CINO1 Convocatoria de reunién) (MD74CINO2 Acta de
reunion.)

Decembro
e Xestionar as faltas do alumnado consonte a lexislacion vixente.

e Realizar a reunion de seguimento e presidir a sesion da primeira avaliacion, para a
cal realizard as seguintes funcions:

= Revisar que as cualificacidns estean correctamente cubertas.

» Coordinar as informacioéns que o profesorado posia do alumnado do grupo
e dar a informacidn dispofiible sobre as caracteristicas xerais do grupo ou
sobre as circunstancias especificas académicas ou persoais — con incidencia
educativa— do alumnado que o compén.

= Recoller nunha acta os acordos que adopte o equipo docente na sesion de
avaliacion.

= Comprobar que estea debidamente formalizada a acta de avaliacién coas
cualificacions e que estea asinada por todo o profesorado do grupo
correspondente.

» Entregar na secretaria a acta de avaliacién coas cualificaciéns, e a acta de
asistencia da sesién de avaliacion.

e Entrega de cualificacions: Asinar os boletins coas cualificacions e entregarllos ao
alumnado do grupo que o solicite, e transmitirlle, de xeito global ou particular, segundo
caso, os acordos ou as peticions do equipo docente do ciclo.

Xaneiro

e Xestionar as faltas do alumnado consonte a lexislacién vixente.
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e Realizar a reunion de seguimento do grupo, das Actividades Complementarias a
Formacion e de programaciéns. (MD74CINO1 Convocatoria de reunién) (MD74CINO2 Acta de
reunion.)

e Pasar a enquisa sobre a satisfaccién da labor docente.

e Valorar resultado das Actividades Complementarias @ Formacion na Acta de
Reunion mensual.

Febreiro
e Xestionar as faltas do alumnado consonte a lexislacién vixente.

e Realizar a reunion de seguimento do grupo, das Actividades Complementarias a
Formacion e de programacions. (MD74CINO1 Convocatoria de reunién) (MD74CINO2 Acta de
reunion.)

e Valorar resultado das Actividades Complementarias 4@ Formacion na Acta de
Reunién mensual.

Marzo
e Xestionar as faltas do alumnado consonte a lexislacién vixente.

e Realizar a reunion de seguimento e presidir a sesion da segunda avaliacion, para a
cal realizard as seguintes funcions:

= Revisar que as cualificacions estean correctamente cubertas.

» Coordinar as informacions que o profesorado posta do alumnado do grupo
e dar a informacion dispofiible sobre as caracteristicas xerais do grupo ou
sobre as circunstancias especificas académicas ou persoais — con incidencia
educativa— do alumnado que o compon.

= Recoller nunha acta os acordos que adopte o equipo docente na sesion de
avaliacién.

= Comprobar que estea debidamente formalizada a acta de avaliacién coas
cualificacions e que estea asinada por todo o profesorado do grupo
correspondente.

= Entregar na secretaria a acta de avaliacién coas cualificaciéns, e a acta de
asistencia da sesion de avaliacion.

» Planificacién da recuperaciéon do alumnado que tefia médulos pendentes
(segundo curso ordinario). Recoller do profesorado os Informes
individualizados de avaliacion (MD85AVAO1 Informe individualizado de
avaliacion).

e Entrega de cualificacions: Asinar os boletins coas cualificacidns e entregarllos ao
alumnado do grupo que o solicite, e transmitirlle, de xeito global ou particular, segundo
caso, os acordos ou as peticidns do equipo docente do ciclo.

Entrega de Informes individualizado de avaliacion ao alumnado correspondente e &
Xefatura de Estudos, previamente asinado polo alumnado, para gardar no expediente de
cada alumno/a.
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Abril

e Xestionar as faltas do alumnado, consonte a lexislacion vixente.

e Realizar a reunion de seguimento do grupo, das Actividades Complementarias &
Formacion e de programaciéns. (MD74CINO1 Convocatoria de reunién) (MD74CINO2 Acta de
reunion.)

Maio

e Xestionar as faltas do alumnado consonte a lexislacién vixente.

e Realizar a reunion de seguimento do grupo, das Actividades Complementarias &
Formacion e de programaciéns. (MD74CINO1 Convocatoria de reunién) (MD74CINO2 Acta de
reunion.)

e Constituir a Comision de Avaliacion de Probas Libres, de ser o caso, e realizar
xunto co equipo unha proposta de horarios para realizaciéns das probas.

e Realizar unha proposta de horarios para a realizacién de actividades de
recuperacion de alumnado con perda de dereito & avaliacion continua.

Xuio

e Realizar a reunion de seguimento e presidir a sesion da terceira avaliacion, para
a cal realizard as seguintes funcions:

e Revisar que as cualificacidns estean correctamente cubertas.

= Coordinar as informacions que o profesorado posta do alumnado do grupo
e dar a informacion dispofiible sobre as caracteristicas xerais do grupo ou
sobre as circunstancias especificas académicas ou persoais — con incidencia
educativa— do alumnado que o compén.

= Recoller nunha acta os acordos que adopte o equipo docente na sesion de
avaliacion.

= Comprobar que estea debidamente formalizada a acta de avaliacidn coas
cualificacions e que estea asinada por todo o profesorado do grupo
correspondente.

» Entregar na secretaria a acta de avaliacidn coas cualificaciéns, e a acta de
asistencia da sesién de avaliacion.

= Planificacién da recuperacion do alumnado que tefia médulos pendentes
(segundo curso ordinario). Recoller do profesorado os Informes
individualizados de avaliacion (MD85AVAO1 Informe individualizado de
avaliacion).

e Entrega de cualificacions: Asinar os boletins coas cualificacions e entregarllos ao
alumnado do grupo que o solicite, e transmitirlle, de xeito global ou particular, segundo
caso, os acordos ou as peticions do equipo docente do ciclo.

Entrega de Informes individualizado de avaliacion ao alumnado correspondente e &
Xefatura de Estudos, previamente asinado polo alumnado, para gardar no expediente de
cada alumno/a.
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e Realizar a reunion de seguimento e presidir a sesion da avaliacion final e
avaliacion de Probas libres ( de ser o caso), para a cal realizard as seguintes funciéns

= Revisar que as cualificacidns estean correctamente cubertas.

» Coordinar as informacioéns que o profesorado posia do alumnado do grupo
e dar a informacion dispofiible sobre as caracteristicas xerais do grupo ou
sobre as circunstancias especificas académicas ou persoais — con incidencia
educativa— do alumnado que o compon.

= Recoller nunha acta os acordos que adopte o equipo docente na sesion de
avaliacién.

= Comprobar que estea debidamente formalizada a acta de avaliacién coas
cualificacions e que estea asinada por todo o profesorado do grupo
correspondente.

» Entregar na secretaria a acta de avaliacion coas cualificacions, e a acta de
asistencia da sesion de avaliacion.

» Recoller do profesorado os Informes individualizados de avaliacién
(MD85AVAO01 Informe individualizado de avaliacién) do alumnado que
promocione con materia pendente.

e Entrega de cualificacions: Asinar os boletins coas cualificacidns e entregarllos ao
alumnado do grupo que o solicite, e transmitirlle, de xeito global ou particular, segundo
caso, os acordos ou as peticidns do equipo docente do ciclo.

Entrega de Informes individualizado de avaliacion ao alumnado correspondente e &
Xefatura de Estudos, previamente asinado polo alumnado, para gardar no expediente de
cada alumno/a.

e Orientar o alumnado que o solicite sobre as reclamacions contra as cualificacions
finais.

e Realizar a memoria final do ciclo, o /a titor/a de segundo curso e o/a titor/a do
primeiro curso xunto co equipo docente. (MD85PRO05 Memoria final de ciclo) (MD85PRO07
Memoria final de ciclo, réxime de persoas adultas) e entregarlla & xefatura de
departamento correspondente
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Localizacion

Mes Actividade Accion Prazos Procedemento Modelos 5 Acceso
do rexistro
Setembro | Funciénsda | Libroda Todo o curso PR850RI Libro da Titoria No centro. Titor/a
titoria titoria e PAT MD850RI03 Direccion
entregados na
reunién con XE
e DIOP.
Acollemento | Acollemento O diada PR85ACO Guia do alumnado | No centro. Alumnado.
alumnado alumnado.s ao | presentacién do MD85ACO01
de nova curso.
incorporacion.
Pasar a Aos 15 dias do PR85ACO Enquisa : No centro. RC
enquisa de inicio do curso. aplicacién
acollemento MD91SATO1
Faltas Tramitar Nos 5 primeiros PR85AUL MD85AULO1Aper Secretaria XE/Titoria
anulaciéns de dias de curso MD85AUL02Com
matricula.
Avaliacion Cofiecer Logo de pechado o | PR85AVA Acta de avaliaciéon | No centro. XE/Titoria
inicial caracteristicas | prazo de matricula inicial MD74CINO2
do grupo.
Informar o
equipo
docente.
Outubro | Eleccién Entregaracta | 1° quincena PR850RI Acta de eleccién XE XE/Titoria
delegado/a na XE. Gardar | outubro MD850RI04
copia.
Acollemento | Analizar Despois de pasar PR85ACO Enquisas Aco- RC RC
alumnado enquisas e as enquisas. alumn Informe:
cubrir MD91SATO02
informe.
Entregar en
Calidade/DIOP
Todos os | Funcidns. Dar informacion de interese ao alumnado (avisos, validacidns, exencidn, bolsas, cursos, etc) | Cando
meses xurda.
Reuniéns de | Convocar como minimo PR85AUL Conv: MD74CINO1 | Dpto. X Dpto/XE
equipo reunién. Ler unha vez por mes. Acta: MD74CINO2
docente acta na
seguinte
reunién e
aprobar se
procede.
Seguimento Mensual. PR85PRO Seguimento no Dpto. X Dpto
programacion. caderno/aplicacién /XE
Faltas Control e Semanal PR85AUL XADE Secretaria. Titoria
xustificacion
de faltas
Comunicar o Semanal/quincenal | PR85AUL Faltas do XADE Secretaria. Titoria
control das
faltas
Apercibir e 15 dias PR85AUL MD85AULO3Aper Secretaria. Titoria
comunicar as seguidos/25 dias MD85AULO4 Com
baixas de discontinuos ou modelos de
oficio. XADE
Apercibira PD | Ao 6% de faltas PR85AUL Aperc PD: Secretaria. Titoria
ao alumnado inxustificadas MD85AULO5
através de
ABALAR.
Comunicar ao | Ao 10% de faltas PR85AUL Com PD: Secretaria. Titoria
alumnado a inxustificadas MD85AUL06

PD e rexistrar.
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Localizacion

Mes Actividade Accion Prazos Procedemento Modelos d . Acceso
o rexistro
Decembro | Satisfaccion | pasar enquisas Antes da1° | PR85AUL Enquisa XE/RC RC/XE/Titoria
do labor SLD ao alumnado | avaliacién MD91SATO3
docente
Elaborar o Despois da PR85AUL Informe XE/RC RC/XE/Titoria
informe e enquisa MD91SAT04
entregar en XE
Avaliacion 1°: presidir a En PR85AVA Asinar acta no Secretaria XE/Titoria
sesion de decembro XADE
avaliacién
Marzo Satisfaccion | Pasar enquisas Antes da2° | PR85AUL Enquisa XE/RC RC/XE/Titoria
do labor SLD ao alumnado | avaliacién MD91SATO3
docente
Elaborar o Despois da | PR85AUL Informe XE/RC RC/XE/Titoria
informe e enquisa MD91SAT04
entregar en XE.
Avaliacion 2° presidir a En marzo PR85AVA Asinar acta no Secretaria XE/Titoria
sesion de XADE
avaliacién
Reclamaciéns | Recoller as Revolver en | PR85AVA De cada centro Secretaria Dpto.
avaliacién reclamacions 5 dias.
final previas | entregadas en
a FCT. secretaria nos 2
Alumnado de | dias posteriores a
2° curso. entrega das
cualificacions
finais de médulos
Xufio Avaliacién 2° e final: presidir | En xufio PR85AVA Secretaria XE/Titoria
a sesion de Asinar acta no
avaliacién XADE
Entrega de notas | En xufio PR85AVA Boletins do Secretaria Titoria
ao alumnado XADE
Reclamaciéns | Recoller as Resolver en | PR85AVA De cada centro | Secretaria Dpto.
reclamacions 5 dias
entregadas en
secretaria nos 2
dias posteriores a
entrega das
cualificacions
finais de médulos
Memorias Recoller memoria | Ao final de PR85PRO M. Final do XE/Dpto. XE/X Dpto
final de cada curso modulo:
mddulo MD85PRO04
Elaborar a Ao final de PR85PRO M. Final do XE/Dpto. XE/X Dpto
memoria final de curso mddulo:
ciclo para MD85PR0O04

entregar a X do
dpto.

- Unién Europea
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Setembro - Outubro

e Realizacién da programacion do médulo.

Periodo de FCT

e Incorporar novas empresas (antes do inicio da FCT) MD85FCTO02 Datos de nova
empresa para FCT.

e Tramitar as exencidns e emitir informe (20 dias antes do inicio) (MD85FCTO07
Proposta de exencién do médulo de FCT) (MD74CINO2 Acta de reunién)

e Libro da titoria de FCT (fichas do alumnado, plan de visitas, actas de reunions
quincenais no centro)

e Seguimento da FCT:
= Reunirse co alumnado cada 15 dias.

= Visitar as empresas cada 15 dias. (Anexo VI: Autorizacién de actividades de
seguimento da FCT e xustificacién de gasto, calendario e plan de visitas).

Mes Actividade Accion Prazos Procedemento Modelos L:callz.a cion Acceso
o rexistro
Setembro | Programacién | Elaborar a Setembro PR85FCT Aplicacion XE/Dpto. XE/XDRCE
programacion
da FCT
Periodo Exencions Tramitar e Antes da PR85FCT Secretaria XE/TITORIA
de FCT emitir informe FCT
Programa Informar o Antes da PR85FCT MD85FCTO1 No centro TITOR/XDRCE
formativo alumnado e FCT Rexistro
entregar entrega
cartafol cartafois
Libro titoria Fichas Durante a PR85FCT MD85FCTO03 No centro TITOR/XDRCE
FCT alumnado, plan FCT. Actas
de visitas, actas | Actas:
de reunidns cada15
quincenais no dias.
centro.
Seguimento Visitar as Durante a PR85FCT MD85FCT03 | No centro TITOR/XDRCE
empresas c/15 FCT. Actas
dias. Recibir o Actas:
alumnado no cada15
centro ¢/ 15 dias | dias.
Xufio Enquisas Empresas e Xufio PR85FCT MD91SATO5 Calidade RC/XDRCE
alumnado Empresa
MD91SATO5
Alumnado
Avaliacion Avaliacidn final Xufio PR85FCT Secretaria XE/TITORIA
e proposta de
titulo
Memoria Entrega da Xufio PR85FCT MD85PR0O04 | Centro XE/XDRCE/XD
memoria a Xefe
de
Departamento

- e
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	FUNCIÓNS DA TITORÍA
	 Funcións a realizar durante todo o curso:

	Setembro
	 Primeiro día de curso:
	 Segunda semana do curso:

	Outubro
	 Primeira quincena:
	 Avaliación inicial:
	 Xestionar as faltas do alumnado consonte a lexislación vixente.
	 Realizar a reunión mensual de seguimento do grupo, das Actividades Complementarias á Formación e de programacións. (MD74CIN01 Convocatoria de reunión) (MD74CIN02 Acta de reunión.)

	Novembro
	 Xestionar as faltas do alumnado consonte a lexislación vixente.
	 Realizar a reunión de seguimento do grupo, das Actividades Complementarias á Formación e de programacións. (MD74CIN01 Convocatoria de reunión) (MD74CIN02 Acta de reunión.)

	Decembro
	 Xestionar as faltas do alumnado consonte a lexislación vixente.
	 Realizar a reunión de seguimento e presidir a sesión da primeira avaliación, para a cal realizará as seguintes funcións:
	 Entrega de cualificacións: Asinar os boletíns coas cualificacións e entregarllos ao alumnado do grupo que o solicite, e transmitirlle, de xeito global ou particular, segundo caso, os acordos ou as peticións do equipo docente do ciclo.

	Xaneiro
	 Xestionar as faltas do alumnado consonte a lexislación vixente.
	 Realizar a reunión de seguimento do grupo, das Actividades Complementarias á Formación e de programacións. (MD74CIN01 Convocatoria de reunión) (MD74CIN02 Acta de reunión.)
	 Pasar a enquisa sobre a satisfacción da labor docente.
	 Valorar resultado das Actividades Complementarias á Formación na Acta de Reunión mensual.

	Febreiro
	 Xestionar as faltas do alumnado consonte a lexislación vixente.
	 Realizar a reunión de seguimento do grupo, das Actividades Complementarias á Formación e de programacións. (MD74CIN01 Convocatoria de reunión) (MD74CIN02 Acta de reunión.)
	 Valorar resultado das Actividades Complementarias á Formación na Acta de Reunión mensual.

	Marzo
	 Xestionar as faltas do alumnado consonte a lexislación vixente.
	 Realizar a reunión de seguimento e presidir a sesión da segunda avaliación, para a cal realizará as seguintes funcións:
	 Entrega de cualificacións: Asinar os boletíns coas cualificacións e entregarllos ao alumnado do grupo que o solicite, e transmitirlle, de xeito global ou particular, segundo caso, os acordos ou as peticións do equipo docente do ciclo.
	Entrega de Informes individualizado de avaliación ao alumnado correspondente e á Xefatura de Estudos, previamente asinado polo alumnado, para gardar no expediente de cada alumno/a.

	Abril
	 Xestionar as faltas do alumnado, consonte a lexislación vixente.
	 Realizar a reunión de seguimento do grupo, das Actividades Complementarias á Formación e de programacións. (MD74CIN01 Convocatoria de reunión) (MD74CIN02 Acta de reunión.)

	Maio
	 Xestionar as faltas do alumnado consonte a lexislación vixente.
	 Realizar a reunión de seguimento do grupo, das Actividades Complementarias á Formación e de programacións. (MD74CIN01 Convocatoria de reunión) (MD74CIN02 Acta de reunión.)
	 Constituír a Comisión de Avaliación de Probas Libres, de ser o caso, e realizar xunto co equipo unha proposta de horarios para realizacións das probas.
	 Realizar unha proposta de horarios para a realización de actividades de recuperación de alumnado con perda de dereito á avaliación continua.

	Xuño
	 Realizar a reunión de seguimento e presidir a sesión da terceira avaliación, para a cal realizará as seguintes funcións:
	 Revisar que as cualificacións estean correctamente cubertas.
	 Entrega de cualificacións: Asinar os boletíns coas cualificacións e entregarllos ao alumnado do grupo que o solicite, e transmitirlle, de xeito global ou particular, segundo caso, os acordos ou as peticións do equipo docente do ciclo.
	Entrega de Informes individualizado de avaliación ao alumnado correspondente e á Xefatura de Estudos, previamente asinado polo alumnado, para gardar no expediente de cada alumno/a.
	 Realizar a reunión de seguimento e presidir a sesión da avaliación final e avaliación de Probas libres ( de ser o caso), para a cal realizará as seguintes funcións
	 Entrega de cualificacións: Asinar os boletíns coas cualificacións e entregarllos ao alumnado do grupo que o solicite, e transmitirlle, de xeito global ou particular, segundo caso, os acordos ou as peticións do equipo docente do ciclo.
	Entrega de Informes individualizado de avaliación ao alumnado correspondente e á Xefatura de Estudos, previamente asinado polo alumnado, para gardar no expediente de cada alumno/a.
	 Orientar o alumnado que o solicite sobre as reclamacións contra as cualificacións finais.
	 Realizar a memoria final do ciclo, o /a titor/a de segundo curso e o/a titor/a do primeiro curso xunto co equipo docente. (MD85PRO05 Memoria final de ciclo) (MD85PRO07 Memoria final de ciclo, réxime de persoas adultas) e entregarlla á xefatura de departa�
	FUNCIÓNS DA TITORÍA
	FUNCIÓNS DA TITORÍA DE FCT

	Setembro - Outubro
	 Realización da programación do módulo.

	Período de FCT
	 Incorporar novas empresas (antes do inicio da FCT) MD85FCT02 Datos de nova empresa para FCT.
	 Tramitar as exencións e emitir informe (20 días antes do inicio) (MD85FCT07 Proposta de exención do módulo de FCT) (MD74CIN02 Acta de reunión)
	 Libro da titoría de FCT (fichas do alumnado, plan de visitas, actas de reunións quincenais no centro)
	 Seguimento da FCT:


