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	CIP “FP SAKANA LH” IIP 

GUIA DEPARTAMENTO RELACIONES EXTERNAS

PROCEDIMIENTO A SEGUIR  FCT



1. Reunión con el Jefe del Departamento de Relaciones Externas.

2. El tutor o la tutora recibirá una explicación del funcionamiento de las FCT, así como la documentación a rellenar en el periodo de prácticas tanto por parte del alumnado, las empresas y ellos mismos. Los documentos se encuentran en la intranet del centro en la pestaña de tutoria.

[image: image1.png]& - ¢ [} ifpalsasuanet

PR0205 Orientacién y Tutoria

LI020501 Listado de documentos y tareas del tutor o tutora
MD020502 Acta eleccion delegados y delegadas

MD020503 Ficha seguimiento individual alumnado
MD020504 Modelo acta

MD020509 Recogida informacion reunion familias
ME020501 Guién de eleccion de delegados y delegadas

PR0206 Formacién en Centros de Trabajo (FCT)

MD020504 Modelo general Acta
DC020601 Programa Formativo FCT Ciclo GM Mantenimiento Electromecanico
DC020602 Programa Formativo FCT Ciclo GM Soldadura y Caldereria
DC020603 Programa Formativo FCT GS Mecatronica

DC020604 Programa Formativo FCT Primer Curso de Media Montafia
DC020605 Programa Formativo FCT Segundo Curso de Media Montafia
ME020601 Guia departamento Relaciones Externas

ME020602 FCT: Guia para el alumnado

MD020601 Acta exencion FCT parcial o total

MD020602 Plan de trabajo tutores y tutoras FCT

MD020603 Plan semanal del alumnado

MD020604 Seguimiento de las horas realizadas en el modulo de FCT
MD020605 Anotaciones y observaciones para la empresa

MD020606 Evaluacion final de la empresa. FCT

MD020607 Tutor o tutora de FCT: Evaluacion semanal del alumnado
MD020608 Tutor o tutora de FCT: Reunion con el responsable de la empresa
MD020609 Tutor o tutora de FCT: Tutorias con el alumnado

MD020610 Encuesta final alumnado y vaciado

MD020611 Encuesta final profesorado y vaciado

MD020612 Encuesta final empresa y vaciado

MD020613 Gastos de desplazamiento

PR0207 Atencion a la diversidad

MD020701 Informe de observaciones
MD020702 Ficha de seguimiento individual

MD020708 Encuesta al profesorado sobre las medidas tomadas.

PR0208 Convivencia

DC020801 Plan de Convivencia
MD020801 Apercibimiento verbal
MD020802 Comunicacion de la persona testigo ala direccion del centro

MD020803 Conducta contraria a la convivencia

MD020804 Comunicacion medida educativa CCC

MD020805 Parte de expulsion del aula

MD020806 Gonductas gravemente perjudiciales para la convivencia. Documento de incio procedimiento ordinario
MN020818 Convacatoria huelga-asamblea estudiani

STEMA DE GESTION/MD/MD020604.doc

A 1000




3. El tutor/tutora se encargará de buscar las empresas necesarias para realizar las FCT.

4. Con antelación al comienzo de las FCT, el tutor/tutora de cada grupo se pondrá en contacto con el Jefe de Relaciones Externas para indicarle el alumnado que realizará las FCT, así como la empresa en la que se realizarán y las fechas de comienzo y fin de las mismas indicando también el número de horas de las FCT.

5. REX, entregará al tutor/tutora, tanto el RAE como el programa formativo que deberá firmar junto con el responsable de la empresa antes del comienzo de las FCT.

6. El tutor/tutora realizará la presentación del Alumnado en la empresa correspondiente.

7. El tutor/tutora tiene la obligación de realizar 3 visitas como mínimo a las empresas para realizar un seguimiento de las FCT.

8. El tutor/tutora recibirá al alumnado en el centro para realizar un seguimiento de las FCT revisando el programa formativo.

9. Al finalizar las FCT, el tutor/tutora deberá recoger toda la documentación sobre las FCT y entregarla a REX.

10. El tutor/tutora en el EDUCA deberá poner la calificación APTO/NO APTO de las FCT.

11.  Los documentos que el tutor debe de conservar ( registros ) son los siguientes

· MD020601  Acta para la exencion del modulo de FCT

· MD020602 Plan de trabajo tutores y tutoras FCT

· MD020603 Parte semanal alumnado

· MD020606 Encuesta

· MD020608 o formato libre Justificacion tres visitas minimas periodo de practicas

· MD020609 o formato libre Justificacion tutorías alumnado

· MD020610 Encuesta

· MD020611 Encuesta

MD020612 Encuest FCT.

EDUCA: Pasos a seguir para la realización de las FCT.

1. Entrar en el Educa. (con la clave y la contraseña de cada uno).
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2. Una vez dentro del Educa dispondremos de la posibilidad de trabajar como profesor o como gestor de las FCT. Para elegir uno u otro en la página principal del Educa aparece un icono de dos personas en la parte superior derecha. Pinchando sobre el nos dará la opción de elegir como queremos trabajar. En nuestro caso elegiremos la opción de gestor de FCT.
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3. Una Vez dentro y para poder realizar las prácticas en una empresa el centro deberá de tener firmado un convenio de colaboración con la misma.

Para poder ver los convenios que dispone el centro, pinchamos sobre la pestaña de gestión académica y dentro de las opciones que tenemos elegimos la de convenios.

Hacemos clic sobre convenio centro empresa y sobre solo vigentes y pulsamos enviar. Aparecerán todos los convenios en vigor entre el centro y las diferentes empresas.
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4. En caso de no disponer de convenio de colaboración entre el centro y la empresa se deberá de realizar uno.

5. Para realizar el convenio centro empresa seguiremos los siguientes pasos:

· Dentro de la pestaña gestión académica y dentro de convenios en la parte superior derecha, aparecen en azul las opciones para descargar los diferentes convenios que disponemos, por un lado está el convenio para la FP y en otro para Los PCPI, tenemos la opción de descargarlo en Euskera o Castellano.

· Una vez descargado el convenio se rellenan los datos relativos al centro y se imprimen 4 copias.

· Se firman por el director del centro y se sellan. Una vez firmadas y selladas en el centro se acude a la empresa para que las firmen y las sellen. Después se envían las cuatro copias al departamento de educación para que las sellen y las firmen.

· De las cuatro copias dos de ellas se las queda el Dep. de Educación, y las otras dos, una copia es para el centro y otra para la empresa.

6. Una vez elegida la empresa y firmado el convenio de colaboración con la misma, procedemos a introducir los datos del alumnado para la realización de las FCT.

7. Dentro de la pestaña Gestión académica, pinchamos sobre Alumnos y seguidamente elegimos el título correspondiente y pinchamos sobre enviar.
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8. Nos aparecerá una lista con el alumnado de dicho ciclo, seleccionamos el alumnado que nos interesa pulsando sobre la tecla + y en la pantalla que aparece rellenamos los datos correspondientes.

[image: image6.png]5 @ (8 e :
i i B © 3 pran itk

QOLCQR S Bt s Somimsis o

[—— = ]

[ T e ——
o e
e, e

i






[image: image7.png]@muca &
I ———— CEe
oo Bt © Cpmamnin [ B % - i [0 o (15 b . S8 ot M| G St e ) Cmscaspt.

o
55

LYV S ——

T





9. También deberemos de rellenar los responsables del centro y de la empresa. Para rellenar los responsables del centro dentro de la pestaña de gestión académica pinchamos sobre responsable del centro, seleccionamos el título y pulsamos enviar.
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10. Nos aparecerá el profesorado del centro, elegiremos al tutor/a del grupo correspondiente y clicaremos sobre añadir estos responsables a todas las matículas de este título.
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11. Realizaremos la misma operación para los responsables de las empresas. Clic sobre gestión académica, y posteriormente sobre responsables de la empresa, seleccionamos la empresa y pulsamos sobre enviar.
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12. En la nueva pantalla que aparece, al ser una empresa nueva estará en blanco, para introducir los datos del responsable de la empresa pinchamos sobre nuevo, arriba a la derecha, rellenamos los datos y damos a enviar.
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13. Una vez introducidos todos los datos necesarios podemos imprimir todos los documentos necesarios para la realización de las FCT.

14. Comenzaremos con el programa formativo:

· Dentro de la pestaña gestión, pulsamos sobre programa formativo, elegimos título, empresa y le damos a enviar.
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· Se nos descargará un PDF con el programa formativo del alumnado y la empresa correspondiente. Se imprimirán 3 copias una para la empresa, otra para el alumnado y la tercera para el centro (TUTOR). Todas ellas firmadas y selladas por el centro.


Al descargar este PDF lo único que descargamos es la portada del programa formativo, para completarlo lo rellenamos con lo que indica el curriculum de cada ciclo.

· Por último deberemos de sacar el RAE (Relación Alumno Empresa). Para esto:

Pinchamos sobre gestión académica, informes y seleccionamos el título, la empresa y la fecha de comienzo de las prácticas.
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Se descargará un PDF correspondiente al RAE, del cual realizaremos 4 copias, una para la empresa, otra para el centro (TUTOR), y dos para el Dep. De Educación.
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