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10. IDENTIFICACIO DE MILLORES 15

1. RESPONSABILITATS 15

1. OBJECTE

Aquest procediment té& com a objectiu explicar com es gestiona la formacié en
centres de treball (d’ara endavant FCT) dels Cicles Formatius de Grau Mig i Grau

Superior de I'Escola Tecnica Professional .

2. ABAST

Aguest procediment és d'aplicacié als processos de I'FCT per als alumnes de

I’Escola Técnica Professional.

3. DOCUMENTS ASSOCIATS AL PROCEDIMENT

Els documents associats al sistema de gestié i acompanyament de I'FCT soén els

seguents:

e Normativa de la formacio practica en centres de treball. Instruccions

d'aplicacio'.
e Entorn virtual SBID
e Calendaride I'FCT

e Acord de practiques
e Pla d'activitats
e [Informe mensual

e Qualificacié global de I'FCT
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e Model de sol-licitud exempcid
e Resolc exempcio.

e Sollicitud de practiques

4. DEFINICIONS

FCT: Sén practiques/ estades formatives no laborals en centres de treball,
mitjangant un conveni de collaboracié educativa que subscriuen el centre

docent, 'empresa i I'alumne.

sBID (Base integral de dades): Es I' instrument administratiu de gestié on line per
a tots els agents implicats en el desenvolupament de la FCT dels alumnes de

formacio professional.

sBID alumne: part de la base integral de dades sBID on l'alumnat realitza el
seguiment diari de les tasques de practiques, I'informe mensual i I'enquesta final

de les practiques.
CFGM: Cicle Formatiu de Grau Mig.
CFGS: Cicle Formatiu de Grau Superior.

Acord de practiques: document que es tramita amb el sBID que signen alumne,

empresa i I'escola per tal de formalitzar les practiques.

Empreses externes: empreses, entitats i institucions de turisme, hoteleria i
gastronomia, de caracter nacional o internacional, que no formen part del Grup
CETT, i participen dels processos d’ensenyament-aprenentatge dels estudiants

en la seva vessant d’aplicacio practica a 'empresa.

Campus Virtual: En 'apartat Serveis, subapartat Career Services es publica la

informacid actualitzada sobre les practiques.

FCT curta durada: Acord fins a un maxim de 5 dies en un periode no superior a
15 dies naturals consecutius. Comporten seguiment per part dels tutors externs

assignats a l'activitat.

La informacio impresa es considera copia “No Controlada” i responsabilitat de I'usuari que I'ha imprés.Pagina 5

de17



Barcelona School
of Tourism, Hospitality

PEO3

and Gastronomy

v.5

Gestid de la Formacio en els Centres de Treball

Matching: procés que te com a resultat I'associacié d’un alumne a una posicio de

practiques. Pot ser per assignacio o intermediacio

Tutor empresa: Es el responsable del seguiment de I'alumne, vinculat al centre

de treball.

Tutor de grup: Professor de 'ETP encarregat d’acompanyar i fer el seguiment

d’un grup-classe.

Pla d’activitats: Conjunt d’activitats que realitza 'alumne al centre de treball.

5. DIAGRAMA GLOBAL DEL PROCEDIMENT DE LA FCT
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6. PLANIFICACIO | PROGRAMACIO DE LA FORMACIO EN CENTRES DE
TREBALL

6.1. PLANIFICACIO

Les FCT tenen una durada minima per cicle formatiu segons el Curriculum.

6.2. PROGRAMACIO

Pel que fa a la programacio, distingim dos escenaris segons els cicles que es

cursen:
6.2.1. CICLES FORMATIUS DE GASTRONOMIA

A Cada calendari escolar es marca el periode per a realitzar I'FCT en el qué no hi
ha activitat lectiva. Durant els periodes establerts la totalitat dels alumnes de cada
grup-classe realitzen I'estada al centre de treball en el periode assignat. La
responsabilitat de la programacié de I'FCT recau al Coordinacié de Producte de
I'ETP, que programa els periodes de practiques tenint en compte el calendari
escolariles hores de I'FCT, sempre amb el vist i plau de Direccié¢ de I'ETP i Career

Services.

Tots els alumnes de CFGM realitzen un minim de dues estades obligatories al

llarg de la seva formacio.

6.2.2.CICLES FORMATIUS D’HOTELERIA | TURISME:

Poden realitzar la FCT al llarg de tot el periode lectiu, a partir del segon semestre
del primer curs acadéemic. Si els alumnes realitzen la FCT durant el periode lectiu,
poden fer 4 hores diaries de practiques, i si el fan en periodes no lectius, és a dir
durant els mesos d’estiu (juny-juliol) poden fer fins a 8 hores diaries, tal i com

indica la Normativa de la FCT.

La informacio impresa es considera copia “No Controlada” i responsabilitat de I'usuari que I'ha imprés.Pagina 7

de17



Barcelona School PEQ3

of Tourism, Hospitality P L
and Gastronomy Gestio de la Formacioé en els Centres de Treball
v.5

7. DESENVOLUPAMENT

L'FCT és un modul obligatori per als estudiants per transferir a un context laboral
real les seves competencies i els coneixements adquirits a les aules. El
responsable de I'FCT i el tutor del grup orienten i acompanyen I'estudiant durant

tot el procés d’aprenentatge.

L'estudiant aprén a desenvolupar el perfil professional que correspon al pla
d’activitats pactat amb I'empresa, a partir de I'observacid i participacio, i de les

explicacions del tutor empresa,
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7.1 MATCHING

Durant el procés d’assignacio es realitzen una tutoria grupal. A la tutoria inicial
s’explica a I'alumnat tot el procés que seguira el modul de la FCT i CS envia al

campus la fitxa de preferéncies de practiques.

Després, el responsable de I'FCT i el tutor de grup i els professors practics
responsables del grup, realitzen l'assignacié de places a partir dels seglents

criteris:

e les preferéncies de I'estudiant

e ¢l resultat academic

e el coneixement que té el tutor de grup, el tutor de practiques escola i
CS de l'estudiant

e |'encaix ales caracteristiques de 'empresa

e el programa de practiques.

S’'informa als alumnes I'empresa assignada mitjangant una tutoria individual amb
I'acceptacio de I'alumne, el responsable de I'FCT facilita al tutor de I'empresa el
perfil formatiu de I'alumne. Aixi mateix es confirmen les condicions de |'estada i

també la plaga de practiques.
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En cas que I'alumne no estigui d’acord amb I'assignacio, el responsable de I'FCT
parlara amb l'estudiant de forma individual i si s’escau, es buscara una altra

empresa.
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7.1.1. PROCES D’INTERMEDIACIO PER ALS CICLES FORMATIUS DE TURISME

En el procés d'intermediacié és I'alumnat qui aplica a una posicié de practiques i

I'empresa qui realitza el procés de seleccid.

El procés d’intermediacio s’inicia amb una tutoria grupal en la quée s’explica tot el
procés que seguira el modul de la FCT: durada, periodes establerts (tancats, en el
cas de gastronomia i oberts en el cas de turisme) i funcionament de la cartellera de
practiques del campus on poden trobar les vacants disponibles i el contacte dels

responsables de la seleccié de cada empresa o centre de treball.

L’alumnat tria de forma autonoma les oposicions més interessats per a ell en funcié

dels seus interessos i motivacions i també de la seva disponibilitat.

En qualsevol cas, Career Services posa a disposicio dels alumnes la possibilitat de

realitzar orientacio individualitzada mitjangant cita previa.

Un cop I'alumne ha realitzat I'entrevista amb I'empresa i té la plaga confirmada, es

formalitza I'acord de practiques.
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Abans d’iniciar les practiques CS facilita a I'estudiant els documents necessaris

per 'empresa:

e Pla de practiques

e Informacid de I'asseguranga escolar i asseguranga privada.

7.3.1. SEGUIMENT A L’EMPRESA

Durant les practiques dels alumnes Career Services realitza el seguiment a les
empreses i el comparteix amb el tutor de grup. Si un seguiment és negatiu, CS es
posa en contacte amb I'alumne per aclarir els motius i s'informara el tutor de grup.
Si és necessari, es prendran les mesures correctores necessaries. L'objectiu
d’aquesta mediacid és esbrinar els problemes que hi puguin haver i buscar
possibles solucions demanant el suport del tutor empresa, i finalment contrastant

aquesta informacié amb 'alumne.

Es contempla la possibilitat que un alumne solliciti un canvi d’empresa per no

adaptacioé o bé per adequacidé dels seus interessos professionals.
7.3.2. GESTIO D’INCIDENCIES

Si una empresa doéna de baixa el conveni de practiques d’'un alumne per mala
actitud, no assisténcia... sera coordinaci¢ d’estudis qui decidira les mesures
necessaries per resoldre el conflicte, sempre amb el vist i plau de Direccio de I’

Escola Técnica Professional.

7.3.3. SEGUIMENT A L’ALUMNAT

A la meitat de les practiques s’envia un correu amb el formulari de seguiment a

I'estudiant, en cas no rebre resposta es procedeix a trucar a I'estudiant.
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e Comprovar que l'aprenentatge s’esta desenvolupant satisfactoriament, i
analitzar situacions d’interés o alguns dubtes.
e Que els alumnes comparteixin I'experiéncia amb companys/es que es
troben en el mateix moment del seu procés de I'FCT.

e Ferrevisio i seguiment del procés d'introduccié de dades al SBID.

Tots els estudiants de Cicles formatius avaluen les practiques contestant
I'enquesta final utilitzant la plataforma SBID. Aquesta és anoOnima i aquesta

informaci¢ arriba al Departament d’Ensenyament.

8. QUALIFICACIO FINAL DEL QUADERN | HOMOLOGACIO

Quan un alumne ja ha completat el nombre d’hores establertes de I'FCT, bé sigui
amb un o diversos convenis, es gestiona la valoracio final del Quadern (apte / no

apte) que gestiona el responsable de I'FCT.

9. EXEMPCIO DE LA FCT

L'exempcié sempre s'ha de considerar com una excepcionalitat, perque I'FCT és

un crédit/modul essencial en la formacié professional de I'alumnat.

L'alumnat haura d’acreditar I'experiencia laboral presentant la seguent
documentacié a CS (la documentacid ha de ser l'original o una copia

compulsada):

e |'Informe de vida laboral de la Tresoreria General de la Seguretat Social.
e Certificat empresa original amb les hores totals treballades i les tasques

realitzades.
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La Direccié de I'Escola Técnica Professional és l'encarregada de resoldre
I'exempcio, a proposta de CS ,seguint el procediment que marca la normativa

oficial.

10.IDENTIFICACIO DE MILLORES

Durant les sessions d’avaluacidé i els claustres, es reuneixen per compartir

informacio.

11. RESPONSABILITATS

QUI QUE
DIRECCIO - Validar els procediments.
GENERAL - Validar les activitats pedagogiques de curta durada.

- Signatura dels convenis de practiques.

GERENCIA - Validar les propostes d’accions de millora de CS

- Validar els indicadors de qualitat

DIRECCIO - Proposar accions de millora.
ESCOLA - Validar el calendari anual de la FCT
TECNICA - Prendre les mesures necessaries en cas d’incidéncies

PROFESSIONAL greus.

- Compartir amb Career Services el calendari d’activitats
pedagogiques anuals.

- Signatura excepcions.
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DIRECTOR DE - Revisar resultats i analitzar indicadors de la formacio practica
CAREER per estratégies futures i per compartir amb Direccio de I’

ETP
SERVICES

Proposar millores de la gestié de la FCT

Supervisar la gestid de les practiques.

Acordar prioritats amb Direccid de I'ETP.

COORDINADO - Proposar calendari anual de I'FCT.
R - Informar als tutor les activitats pedagogiques.
ACADEMIC - Compartir amb els tutors les incidencies de practiques

dels alumnes.

CAREER - Contacte amb les empresesiinformacio de les condicions
SERVICES de collaboracié segons la normativa de practiques de
cicles formatius. Validacié programa de practiques.

- Assignacio, si escau, de I'empresa on l'alumne fara les
practiques (juntament amb el tutor de grup).

- Tramitaci¢ dels Acords.
- Supervisio i dinamitzacio de les tutories de la I'FCT.

- Seguiment del procés d’aprenentatge dels estudiants
mitjangant el contacte amb les empreses on fan les
practiques

- Resoluci¢ i gestidé d’incidéncies.

- Comunicacié d’incidéncies greus a Direccid de I'ETP a
Cap de Career Services.

- Gestio de exempcions.

- Supervisioé i tancament dels quaderns de practiques a la
plataforma SBID de llarga durada.

- Atencio als alumnes.

- Assisténcia a les sessions d’avaluacio i claustres.

TUTOR DE - Assignacio, si escau, de l'empresa juntament amb el
GRUP Responsable de I'FCT.
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-  Compartir amb el responsable de I'FCT questions
académiques de l'alumnat que poden influir en el
desenvolupament de I'FCT.

- Aportacio de propostes de millora.

Servei de - Introduccid al SBID de les dades dels estudiants.
secretaria -  Creacio del llibret de I'FCT
- Arxiu definitiu de la documentacio relativa a la FCT

- Responsable d'informar dels canvis de la cobertura
meédica asseguranga escolar.

- Responsable d’'informar de baixes dels alumnes.
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