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OBJETO

Identificar y controlar el proceso de las actividades de formación en centros de trabajo, relativo al módulo formativo que los alumnos de formación profesional realizan en las empresas.

ÁMBITO DE APLICACIÓN Y ALCANCE

Jefatura de Relaciones Externas, los tutores o las tutoras de FCT y los/as responsables de los módulos formativos en centros de trabajo así como el alumnado que realiza la formación en centros de trabajo. El proceso se inicia con el nombramiento por parte de la dirección de la jefatura de relaciones externas y finaliza con la revisión del proceso.

PROPIETARIO

Director/a

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Director/a:

· Nombrar  la jefatura de relaciones externas y las tutorías de FCT.

Jefatura de Relaciones Externas

· Preparar programación del Departamento

· Captación de empresas, junto al tutor o a la tutora de FCT

· Gestión de los convenios.

· Gestionar documentación entre el Centro y la Unidad Técnica de F.C.T.

· Reunión junto con el tutor o la tutora de FCT:

· Informar  sobre los criterios de elección de empresas

· Características de las empresas 

· Explicar documentación a rellenar

· Preparar documentacion junto con el tutor o la tutora de FCT para empresas y alumnado

· Presentación a la empresa del tutor o de la tutora de FCT si es nuevo /a

· Hacer el resumen de las encuestas de satisfacción de empresas, profesorado y alumnado 

· Hacer la memoria final de la FCT para su envío al Departamento de Educación

· Hacer la memoria final del departamento

· Entregar los resultados de las encuestas a la persona Responsable de calidad y a los jefes de departamento.
· Control de la bolsa de empleo
Tutores/as de FCT

· Buscar empresas para la FCT

· Fijar horario y calendario.

· Preparar programación FCT 
· Reunión  junto  con el tutor de la empresa para concretar programa formativo.

· Reunión  con el alumnado:

· Informar  sobre los criterios de elección de empresas

· Características de las empresas 
· Explicar documentación a rellenar

· Preferencia  de empresa por parte del alumnado

· Preparar documentacion  para empresas y alumnado.

· Visita a la empresa junto con el Jefe Dpto. de A.P.E.

· Presentación del alumnado en la empresa.

· Realizar el seguimiento del alumnado

· Recoger documentación de la convalidacion de las FCt

· Evaluar al alumnado.

· Pasar a la empresa las encuestas y recogerlas. 
· Pasar la encuesta de satisfacción del alumnado, profesorado y empresas. 

· Hacer el resumen de la encuesta de satisfacción del alumnado.

Responsable de calidad

-Recogida de resultado de encuestas  para medicion de las características de calidad
CARACTERÍSTICA DE CALIDAD E INDICADOR

	CARACTERÍSTICA DE CALIDAD
	INDICADOR

	Satisfacción del alumnado en la FCT.
	Nota media en escala de 0 a10

	Satisfacción de las empresas con la FCT.
	Nota media en escala de 0 a10


TABLA DE ACTIVIDADES

	Actividad
	Responsable
	Recursos
	Calendario

	Nombramiento jefatura DAPE y tutorías  FCT
	Director/a
	Acta MD020504
ME020601
Entrega a los tutores de Listado EDUCA de empresas colaboradoras y teléfonos de contacto
	Setiembre

	Realización programación FCT
	Tutores/as FCT
	MD020201
MD020602
Memoria curso anterior
	15 Octubre

	Captación de empresas
	Jefatura Relaciones Externas 
	
	Todo el curso

	Gestión de los convenios
	Jefatura Relaciones externas
	EDUCA
	Todo el curso

	Presentación del Tutor FCT a la empresa, si es nuevo. 
	Jefatura Relaciones Externas
	
	Todo el curso

	Reunión con el alumnado que va a la FCT
	Tutor/a FCT
	Encuesta  de prioridades
Guia para los tutores
	Un mes antes inicio FCT

	Preparación programa formativo 
	Tutor/a FCT
	DC020601
DC020602
DC020603
DC020604
DC020605
DC020606
DC020607

	Una semana antes inicio FCT

	Preparar documentacion para empresas  
	Tutor/a FCT
	Guia empresa PDF

Calendario anual centro
MD020605 o formato libre
MD020606

	Una semana antes inicio FCT

	Preparar documentacion   para el alumnado
	
	MD020603

	

	Presentación del alumnado a las empresas
	Tutor/a FCT
	MD020613
	Días antes inicio FCT

	Seguimiento de la FCT
	Tutor/a FCT
	Calendario anual centro

Guia FCT Centros PDF

MD020607
MD020504

	Durante FCT

	En caso de accidente
	Tutor/a FCT
	MD070305
	Durante FCT

	Evaluación conjunta tutor/a de empresa tutor/a de FCT
	Tutor/a FCT
	MD020606

	Fin FCT

	Realizacion de las encuestas sobre las FCT
	Tutor/a FCT
	MD020610
MD020611
MD020612
	Fin FCT

	Traslado de los resultados de las encuestas con sus propuestas de mejora a la jefatura de departamento para su volcado y traslado de datos al Departamento de Educacion y propuestas a los departamentos técnicos y al responsable de calidad
	Responsable relaciones externas
	MD020610
MD020611
MD020612
	30 de junio

	Convalidacion FCT
	Tutor/a
	MD020601
	22 de Diciembre al 30 de Junio

	Memoria FCT
	Tutor/a
	MD020207
	30 de junio


REGISTROS
· MD020601  Acta para la exencion del modulo de FCT
· MD020602 Plan de trabajo tutores y tutoras FCT
· MD020603 Parte semanal alumnado
· MD020504 Seguimiento alumnado

· MD020606 Encuesta
· MD020610 Encuesta

· MD020611 Encuesta

· MD020612 Encuesta
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	APROBADO: R.C.
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