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HISTORIC DE CANVIS

Descripcié de la modificacio
S’afegeix el historic de canvis i la capcgalera
Es modifica I'operativa de les no conformitats i

s’adapta el format a la nova marca.

S’actualitzen els continguts per ajustar-ho a la

realitat.

S’actualitza el punt 6.1.3. per ajustar-ho a la

realitat.

S’actualitza I'apartat 6.2. per ajustar-ho a la

realitat actual

S’afegeix la imparticié de la formacié “dual”
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1. OBJECTE

Definir els aspectes claus i els processos necessaris per que la formacid
corresponent als Cicles Formatius sigui prestada amb qualitat i conforme
esta prevista, obtenint dades suficients durant la prestacié per fer una
valoracié continuada i una valoracié global final per establir mesures

correctives en cas necessari.

2. ABAST

Aquest procediment s'aplica a totes les formacions de la familia dels cicles

formatius que s'imparteixen al CETT.

3. DOCUMENTS ASSOCIATS AL PROCEDIMENT

PE18 Procediment de Admissié i Matriculacié Estudiants de Cicles

Formatius SECRETARIA

PGF05 Procediment de Gestid dels Recursos Materials MARTA

PGG09 Procediment de Seleccid i Contractacio SERRACANT

PGG15 Procediment de Gestié de Compres ANA ORTEGA

PGG11 Procediment de Comunicacié CARME CASSA

R55-PE10 Quadrant de practigues anual

R56-PE10 Temporalitzacio dels continguts i sequiment

Enquesta de satisfaccié amb I'experiéncia educativa i activitat docent

(R14-PE-07)

Enquesta de satisfaccié d’estudiants sobre les infraestructures i

recursos pedagdgics (R13-PE-07)

Altres Documents:
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Guia de I'alumne, Guia del professor.
Expedient del curs (informatitzat)
Actes de les sessions d’avaluacio trimestrals
Claustre d'inici i final.
Informes tutorials per trimestre/curs
Programes
Arxiu informatic “Quadrant de practiques setmanal per departament”
Informe final de resultats d’indicadors.
Expedient del curs de cicles

Graelles de temporalitzacié continguts + informe final del modul.

4. DEFINICIONS

e GIET: Programa informatic de gestié académica.

e Validacio del procés: Confirmacié de que disposem dels recursos
(materials i humans) necessaris per a que la formacio sigui impartida
d’acord als requisits establerts.

e Validaciéo dels resultats de la formacié: Confirmacié de que la
formacié ha complit els requisits establerts.

e T.A: Tecnologia Aplicada en departaments operatius de I'escola

e C.A: Centre d’aplicacio, unitat de negoci propies del grup CETT

e BID: Sistema de gestié de convenis de practiques

e TCGR: Tecnic en Cuina - Gastronomia i Serveis de Restauracié

e TSDC: Téecnic Superior en Direccio de Cuina

e TSDSR: Técnic Superior en Direccid de Serveis de Restauracio

e TSAGVE: Tecnic Superior en Agencies de Viatges i Gestio
d’Esdeveniments

e TSGALT: Tecnic Superior en Gestié d’Allotjaments Turistics

e FCT: Formacié en centres de treball.
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5. DIAGRAMA DE FLUX

Apertura de I' expedient

v

Reunionsinicials

v

Inici de les classes

v

Imparticié de les classes

Avaluacio de I' alumne

v

Tancament de |' accié formativa/claustres

v

Sol-licitut de titols

v

Analisiresultats
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6. DESENVOLUPAMENT

6.1.1. Creacio de I'expedient del curs:

L'objectiu de I'expedient és disposar del recull de tota la informacié de
com esta organitzada la formacié. Tota aquesta documentacié que es
genera es troba recollida a la carpeta d’expedient de curs, a

secretaria/cicles formatius.

El responsable de tenir aquesta informacié recopilada i ordenada en un

sol expedient és la secretaria de cicles.
Documentacié que composa |I'expedient del curs:

e Guia de I'alumne: El coordinador de producte és el responsable
de redactar el contingut vetllant per a que aquest estigui adaptat
i s’ajusti a la normativa oficial que regula algun dels aspectes
inclosos en aquest document. Els aspectes que no queden
contemplats dins la normativa oficial, el Director de la formacié és
el que marca els criteris a seguir segons la filosofia marcada pel
centre de formacio.

En la guia ubicada a la mini web (www.cett.cat/infocicles) hi ha la

seguent informacio:
- Informacié general: Grup CETT, Serveis CETT, Pla
d’emergéncia
- Informacié Académica: Organitzacié [I'Escola Técnica
Professional (EHT) , Pla d'estudis, Tecnologia
practica/Formacio practica, Activitats formatives,
Formacié en centres de treball (FCT) ,Avaluacio,

Convalidacions, Llibres de text, Asseguranga sanitaria,
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Menus de familia, Matricula semipresencial

metodologica

- Normatives: Assisténcia, Imatge personal,

i pauta

Uniformitat,

Higiene i imatge personal a practiques, Installacions,

Armariets, Normativa disciplinaria, Normativa Econdmica

- Calendari i Horaris: Calendari Académic,

Horaris,

Distribucié de practigues setmanal, Calendari FCT,

Calendari de sortides i activitats.

e Guiadel professor: El coordinador de producte és el responsable

d’elaborar i fer el recull de la informacio referent al funcionament

del curs que afecta directament al professor. Documentacié que

forma part d'aquesta guia:

- Informacié General: Grup CETT, Estructura Organitzativa,

Serveis del Grup CETT, El catala al CETT, Pla d’emergéncia,

Regim disciplinari

- Organitzacié I'Escola Técnica Professional (EHT): L'EHT

CETT, Perfils i funcions, Seguretat i salut

- Modificacions de sessions a classe,

Reserva

d’equipaments, Sistema de garantia, Formacié Interna

- Normativa: Normativa practica, Normativa economica,

Normativa de reproduccié

- Cicles Formatius: Calendari Académic Cicles Hoteleria,

Calendari Academic Cicles Turisme, Grau Mitja, Grau

Superior, Convalidacions

- Suport a Doceéencia: Planificacid dels ensenyaments,

Recursos del Professorat, Curriculum cicles formatius,

Plantilles documents, Planificacié provés avaluacid, Suport

a I'accid tutorial, Suport a la Programacio, Procés control

abséncies i lliurament de notes a secretaria
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- Activitats Formatives: Informacié General, Trobada
Gastrondmica, Col-laboracions amb fires professionals,
Sortides formatives, Lliurament diplomes de I'Escola
Técnica Professional (EHT)
- Internacionalitzacié: Informacié General, Programa
ERASMUS +, Col-laboracions amb institucions
e Programes: El programa corresponent a cada MP és proposat pel
professor responsable del modul professional i és validat pel
coordinador de producte. Secretaria converteix el document en
un pdf per poder penjar-ho a I’Aula Virtual a disposicié dels
alumnes matriculats. En aquesta revisié es pot decidir actualitzar
o modificar algun aspecte del programa en pro de la millora,
actualitzacié o adaptacié a I'evolucié tecnoldgica, necessitats del
mercat, etc. Mantenint sempre les pautes del desplegament

curricular.

6.1.2. Planificacio de la imparticio dels continguts,
metodologies i avaluacions

Formacio teorica

Feta la revisié dels programes pel coordinador de producte i
lliurats els horaris del curs, els professors planifiquen Ia
temporalitzacid¢ amb el registre R56-PE10 Temporalitzacié dels
continguts i seguiment de classes teorico-practiques amb
sessions demostratives i RI09-PEI0 Temporalitzacié dels
continguts i seguiment de classes tedriques , on consta el
contingut de cada classe, la metodologia i les activitats ifo
avaluacions a realitzar. Criteris d’avaluacié i resultats

d’aprenentatge.
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Un cop planificat, el professor envia la proposta al coordinador de
producte per la seva validacio (Graella de temporalitzacid).

Coordinacioé d’estudis custodia la documentacio.

En les sessions d’avaluacio es fara el seguiment del compliment de
la planificacid, per en cas necessari fer les adaptacions que siguin
convenients. En cas que algun professor tingui algun desviament
durant el trimestre, sempre podra comunicar-ho al coordinador de

producte per tal de preveure els canvis més adients.
Formacio practica TCGR/TSDC/TSDSR

Els alumnes tenen una formacié practica a realitzar, depenent del
curs de formacio es distribueix segons la planificacié del R65-PE10
Quadrant de practiques anual. La planificacié d’aquesta

distribucid correspon al Coordinador técnic.

Aqguesta planificacié anual es lliura a secretaria de cicles per a la
publicacio al campus del calendari de distribucioé dels alumnes per

setmanes en els diferents departaments de cada especialitat.

Aquesta formacidé practica de cuina i servei de restauracié es
realitza a I’aula restaurant, a Forum (bar-cafeteria), al’aula cuina, als

CA i aules técniques.

Practiques de Formacié en Centres de Treball: CAREER

SERVICES

En el moment de la realitzacié de les practiques, CAREER
SERVICES fa I'assessorament a I'alumne i li busca I'empresa més

adient per les seves practiques.
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CAREER SERVICES prepara el conveni de practiques amb el
programa QBID. El seguiment tant de I'alumne com de I'empresa

es fa des de CAREER SERVICES amb I'aplicacié informatica QBID

del Departament d’Educacio.

Un cop finalitzades les practiques es fa una valoracié final d’apte o
no apte dins el llibret de practiques i es passa aquesta informacié

a secretaria per que consti en les notes finals de I'alumne.
Practiques als Centres D’aplicacio

Cada centre d’aplicacio té assignat un tutor de centre d’aplicacio.
Aquesta persona l'assigna el coordinador de producte i és
I’encarregada de vetllar per la formacié practica de I'alumne en el
CA, aixi com de revisar i avaluar els resultats que té en quant a
I'’estada al centre d’aplicacio, fent arribar aquesta informacioé al

coordinador de producte.

El tutor de centre d’aplicacié conjuntament amb el responsable del
CA, elaboren una proposta de programa d’activitats i la presenten

al Coordinador de producte per la validacié abans de l'inici de curs.

Setmanalment la secretaria de cicles fa arribar un quadrant
setmanal als responsables de cada departament de practiques
perque aquest sapiga quins sén els alumnes que faran practiques i

quins horaris faran.

FCT: cada formacié TCGR, TSDC, TSDSR, té un programa de
formacié en centres de treball diferent, es distribueix de la seglent

manera:

TCGR: Els alumnes de TCGR poden realitzar un maxim 700 hores

de FCT. Tenim en compte que al ser una doble titulacié sén 383hrs
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de cada formacié (minim 333h per cada llibret). Els periodes estan

dividits al llarg de la formacio:
Els alumnes de Tr TCGR tenen el periode marcat al mes de juliol.

Els alumnes de 2on TCGR, tenen el periode de FCT marcat els

mesos de juny i juliol.

Els alumnes de 3er TCGR, tenen establert el periode de FCT en el

tercer trimestre de curs.

TSDC/TSDSR: Els alumnes dels Cicles Formatius de Grau Superior

poden realitzar un maxim 416 hores de FCT (minim 350h).

Durant el primer curs la FCT esta programada els mesos de juny i

juliol i durant el segon curs esta programada al 3r trimestre.
TSAVGE i TSGALT:

Dins la formacié dels cicles de Turisme (TSAVGE i TSGALT) els

alumnes tenen una formaciod en centres de treball a realitzar.
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6.1.3. Claustre inici de curs

La directora de Cicles Formatius convoca a tot el claustre de professors
amb la coordinadora de producte, la directora porta la reunié amb la

col-laboracio del coordinador de producte.
Alguns temes que es tracte en la reunid son:

* Presentacio de novesincorporacions al claustre de professors.

* N2 d’alumnes matriculats per grup.

* Guia del professor

+ Guiadel alumne

* Es comenta tot el que fa referéncia al document que es déna
als alumnes amb la informacid sobre |” inici del curs.

* Precsipreguntes

* Elcontingut de la reunié queda recollit en el ppt que es realitza
per a la presentacio al cos docent- Aquest ppt es guarda com
a acta de reunié

* Objectius de millora del curs

6.1.4. Reunié amb els tutors

Un cop assignats els tutors i abans de la reunié de presentacié de curs
amb els alumnes, el coordinador de producte convocara, si és
necessari, una reunié conjunta amb els tutors de cada formacié per tal
de parlar de com es realitzara la sessio d’inici de curs, i com treballaran
conjuntament durant el curs i quins aspectes de tutoria treballaran amb

els grups i en quin calendari.

La necessitat de fer aquesta reunié vindra determinada en funcié de si
hi ha tutors que ho sol-liciten o bé si el coordinador de producte ho

considera necessari per tractar algun tema concret.
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Durant el curs, en cas que sigui hecessari tornaran a convocar reunions

de treball, perd no s’estipulen a priori.

6.1.5. Reunio alumnes inici de curs

Es convoca als alumnes abans d'iniciar les classes per tal de donar tota
la informacioé referent a la guia de I'alumne, calendari i informacid

general del curs, i fer la presentacié del seu tutor de grup.

La direccid de cicles dona la benvinguda a I'alumnat i els hi presenta al

coordinador de producte i al seu tutor de curs.

Eltutor de curs els presenta la guia de I'alumne, horarisi grups de classe,

i els hi ensenya les instal:lacions del centre en el cas de primer curs.

6.1.6. Reunio families inici de curs

Aquestes reunions estan enfocades a les families dels alumnes de
TCGR. Es convoquen un cop iniciada laformacié de tal manera els pares

jatenen una primera impressio i opinid del centre per part dels alumnes.

Fem reunions per a cadascun dels cursos. Els temes principals a tractar

son:

- Pla d’estudis, on expliquen com funcionen els moduls i les unitats
formatives. La distribucié de classes tedriques i practiques.

- Les convocatories d’examen tant d’ordinaria com de 2a
convocatoria.

- Normativa: assisténcia a classe tant tedrica com practica, régim
disciplinari, contacte amb I’'escola i els tutors, etc..

- El funcionament de practiques a I'escola, a FCT i internacional.
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- Activitats internes i sortides formatives, quines, dates i quota
d’autocar.
- Acci6 tutorial: tutories individuals i grupals, hores de tutoria de les
tutores.
- Campus virtual: accés per les families. Funcionament del campus,

on trobar la normativa.

Iniciada la formacié es porta tot un sistema de control de diferents

punts:
e Control d’assisténcia dels alumnes:

Els docents controlen l'assistéencia dels seus alumnes a través del
campus virtual, en cas d’abséncia de I’ alumne han de indicar: unitat
formativa, dia, hora i durada de la sessio. El docent pot fer la consulta de

les abséncies dels seus alumnes quan necessiti.

Solament el tutor pot justificar 'abséncia sempre que I’alumne entregui
el justificant pertinent. Els justificants sén arxivats i custodiats per

secretaria del centre.
o Seguiment imparticio i assisténcia del professorat

Quan en un mateix modul el professor ha deixat d’'impartir el 10% de
les hores programades el coordinador de producte fa analisi de
situacidé i aplica els canvis que es considerin necessaris per evitar la
reincidéncia. S’ha de tenir present, pero, les diferents variables
causants de l'abséncia i sobretot la incidencia que hagi pogut
generar en funcié de la seva concentracié o dispersié en el temps.

Les no conformitats s’adjuntaran a I'expedient del curs.
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La no assisténcia de un professor es comunicada des de Coordinacio a

Secretaria i Serveis Juridics, Mensualment, Coordinacié Logistica

elabora un quadre amb les abséncies acumulades.

A la direccié de formacid i a la coordinadora de producte es presenta
el resum mensual amb els motius pels que no s’ha realitzat la classe. Els
motius es classifiquen segons sigui Anul-lada, Sortida, Canvis o Activitat.
Només computaran per la NC les classes anullades. Totes les
modificacions incloses en aquests llistat seran d’utilitat per prendre

mesures correctores si s’escau.
e Avaluacions trimestrals:

A l'inici del curs queden estipulades les sessions d’avaluacio, es realitza
una sessio per trimestre, i la extraordinaria de juliol i esta convocat el
claustre de professors, la secretaria responsable de cicles, i la
coordinadora de producte. També esta convidat el Director de la

formacio.

La sessio d’avaluacid la convoca la secretaria responsable de cicles, i és
portada pels tutors corresponents a cada curs. El professor realitza la
publicacié de notes al campus virtual, seguint les dates planificades al
calendari académic, secretaria fa la revisié de |la rebuda de les notes de

tots els alumnes.

La metodologia pel tractament d’aquesta informacié , aixi com el
contingut i els objectius de la sessid d’avaluacié queda establerta en el

pla d’estudis. D’aquestes sessions d’avaluacié la secretaria de cicles

Tota la informacid: estadillos de notes, faltes d’assisténcia e informes
tutorials es poden consultar a I'expedient académic ifo a I'aplicacio del

campus virtual.

La informacié impresa es considera copia “No Controlada” i responsabilitat de I'usuari que I'ha impreés. Pagina 15 de 28



Barcelgna Schoql . PE]O
of Tourism, Hospitality Prestacié Mesura i Seguiment Cicles

and Gastronomy
Formatius
v.12

e Controls de la formacio:

Per obtenir barems que ajudin al coordinador de producte i al director
de la formacié a mesurar el bon funcionament de la formacio, s’estipulen

els seglents controls:

- Qualificacions de I'alumnat : Es realitza el seguiment de I'alumnat en
relacié ala promocié de curs. Si un alumne suspén més del 40% d’unitats
formatives, no pot promocionar al segtient curs.

En cas de detectar que hi ha un percentatge elevat d’alumnes que no
poden promocionar per la seva avaluacié (es considera percentatge
elevat almenys un 20% dels alumnes matriculats del curs), es revisaran
les unitats formatives on hi ha més casos d’alumnes suspesos per tal de
realitzar accions en cas de ser necessaries.
També es realitza el seguiment de la formacié a través dels alumnes
finalitzadors. Es a dir, el percentatge d’alumnes que finalitza el cicle en
el temps adequat corresponent - sense modificacions per motius
d’avaluacié académica deficient anterior. Si el percentatge d’alumnes
que no finalitzen el cicle en el temps adequat és deficient (es considera
deficient si almenys el 30% de I'alumnat no finalitza en el temps
adequat), aleshores s’obrird una No conformitat per a revisar les causes
i realitzar les accions corresponents.

- Realitzacio de les unitats formatives: Es realitza un seguimenticontrol
de la realitzacié de les unitats formatives de manera que, si no es
realitza el 10% dels moduls d’una unitat formativa per motius
d’abséncia del docent (que no han pogut ser resolts amb canvis de
planificacid) - classes anul-lades - s’obrira una No conformitat per a
revisar les causes i realitzar les accions corresponents.

A més d’aquests dos punts, es fara seguiment de la formacié a partir

del:
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- Seguiment del compliment de la temporalitzacié dels continguts
Seguiment dels resultats de les enquestes de satisfaccid

- Informe tutorial trimestral

- Seguiment de les reunions de coordinacions amb els tutors

6.2.1. Imparticié de la formacio:

e Primer dia de classe

Cada professor presentara el seu programa seguint els seglents

Passos:

- Explicar els objectius del modul.

- Explicar detalladament el temari i la reparticié per hores i
trimestres de les unitats atorgades.

- Metodologia de les classes, quines eines utilitzaran, com i de
quina manera.

- L'avaluacio del modul, marcar clarament els barems en tant per
cent, per parts del modul. Que I'alumne tingui clar com, quan i de
guina manera s’avaluara.

- Recordar les normes actitudinals a l'aula segons normativa del
centre.

e Imparticié de la formacio:

Durant la imparticié de la formacidé es gestionen els seglents factors

amb |'objectiu d'assolir els objectius marcats
e Tutories amb els grups:

Dins I’horari de les classes hi ha estipulada una tutoria amb tots els
grups. Aquests espais es destinen a tractar temes d’interés de tot el

grup amb el tutor o bé per concertar entrevistes individuals amb els
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alumnes per fer un seguiment de la seva trajectoria formativa i donar, si

cal, una orientacié professional.

De les tutories grupals, un cop al trimestre, els tutors passen l'informe
tutorial dels diferents aspectes tractats amb els grups i aquest seran

comentat a la sessioé d’avaluacio.
e Comunicacions internes:

Durant el periode en que es realitza la formacié, donem molta
importancia a que tant els alumnes com el professorat estiguin
informats de totes aquelles coses que considerem necessaries per la

bona marxa del curs.

Quan s’ha de comunicar algun aspecte, ja sigui dels alumnes o de la
propia organitzacio del centre, es realitza un correu electronic on hi
consta el dia que es fa, el departament o persona que comunica, les

persones a les que va dirigit, i el tema i contingut que es vol comunicar.

Els comunicats, tant siguin realitzats pels tutors, per algun professor, per
secretaria o bé per direccié [coordinacié de producte, segons la
complexitat aquests comunicats poden ser revisats pel coordinador de

producte, si cal secretaria fa el suport de difusio.

La distribucié es fara via correu electronic, campus virtual o amb retols

a les aules segons el col-lectiu a informar.

La formacié dual en els cicles formatius de Turisme és un model
educatiu que integra la instruccid teorica a l'aula amb practiques
remunerades en empreses del sector turistic. Aquest sistema, de

caracter voluntari, permet als estudiants adquirir experiéncia laboral
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real durant els seus estudis, afavorint una transicié més fluida al mercat

laboral.

La FP Dual té una durada d'entre 900 i 1.000 hores, distribuides al llarg

del curs académic.

Per accedir a la modalitat dual, els alumnes han d’haver superat el
Resultat d’Aprenentatge (RA) de Prevencidé de Riscos Laborals, impartit
durant el primer trimestre dins del modul Itinerari Personal per
I’Ocupabilitat I. A més, 'empresa els realitza una entrevista que també

han de superar.

Els alumnes inicien les practiques a finals del primer curs, entre els
mesos de juny i juliol, amb una dedicacié de 4 hores diaries fins al marg.
En comencgar segon curs, han de compaginar les 4 hores de classe amb
4 hores diaries de practiques a I'empresa. Durant els mesos d’abril i

maig, aquesta dedicacié augmenta a 8 hores diaries a 'empresa.

Els estudiants de la modalitat dual no estan obligats a realitzar el
Projecte Final de Curs, destinat a aplicar de manera practica els
coneixements adquirits durant els dos anys de formacié. No obstant
aix0, han de preparar una Memoria Final, que han de presentar i defensar

davant d’un tribunal, igual que la resta dels seus companys.

6.4.1. Claustre final:

Un cop finalitzada la formacié de curs es convoca al claustre de final de

professors per fer tancament del curs.

Aquesta sessid esta convocada per Direccid de la formacié i portada

pel Director de formacié amb el suport del Coordinador de producte.
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L'objectiu d’aquesta sessio és fer balang del curs, i que els professors

puguin fer propostes de millora de cara el seglient curs.

En aquesta sessié presenta al professorat del resultat de I'enquesta
d’opinié dels alumnes i es comenten les possibles millores a establir,
aqui és el moment on queda establert el calendari de revisi¢ de
programes del curs seguent i el dia de claustre d’inici de curs amb el
professorat, tot i que aquesta convocatoria es realitza per comunicat

escrit.

El contingut de la reunié queda recollit en el ppt que es realitza per la
presentacié al cos docent. Aquest ppt és el que es guarda com a acta

de la reunio.

6.4.2. Sol-licitud de titols: SECRETARIA

Un cop finalitzada i aprovada la totalitat dels moduls, I’'alumne sol-licitara
voluntariament el titol. La manera en que es fa aquesta sollicitud ve
regulada per el Consorci d’Educacié de la Generalitat de Catalunya

Lliurament de notes oficials

Trimestralment i durant tota la formacid, I'alumne rep una orientacié de
quin és el seu progrés en la formacié. Després de la sessié d’avaluacio, el
tutor rep de secretaria un full de cada alumne on hi consten les
qualificacions de cada unitat formativa. Aquest document no té una
validesa oficial, perd deixa constancia per escrit de I'evolucié que té
I’alumne. L'alumne rep el butlleti d’avaluacié al campus virtual, penjat en

el seu expedient.
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Al finalitzar la formacio la Directora de formacié obté una informacié de

diferents aspectes del curs que li permeten fer una valoracié final

(Memoria) curs més complerta per la validacio del producte.
Informacio per la validacié del producte:

e Dades de Matriculacié

- Estudiants Matriculats: alumnes matriculats a I'inici i final de
curs, diferenciacié numérica per sexe i percentatge de
baixes del curs.

- Via d’accés: procedencia per accedir a la formacid.

- Seguiment d’ impartici6 de classes: hores deixades
d’impartir per canvis, hores anul-lades, hores canviades per
sortides formatives, col-laboracions i activitats internes.

- Alumnes graduats: numero i percentatge d’alumnes
finalitzadors que han aconseguit la titulacio.

- Grau de satisfaccié global de I'alumnat

Valoracié de la Practica Docent

Aspectes positius i negatius que valoren els alumnes dels serveis del
CETT

Practiques externes

Alumnes que segueixen els estudis al grup CETT.

Propostes de millora

Activitats académica de I’'Escola Técnica Professional (ETP) -Sortides,
presentacions professionals, actes (Trobada....)

Accions desenvolupades i informacié sobre lI'activitat practica i
laboral de I'alumnat (via Career Services)

Activitat internacional de I'alumnat i I'equip docent (Erasmus+)
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La informacio recopilada es trobara arxivada a MA/PEC/PGA carpeta

interna EHT.

Un cop disposi de tota la informacio, el director de |la formacid I'analitza
per a decidir si es validen els resultats obtinguts a la formacié. Es per aixo
que l'analisi dels indicadors a la Memoria en el qual estaran inclosos tots
els indicadors. Aquesta tasca també la realitza tenint en compte les

opinions de la coordinacié i de I’equip docent.
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7. RESPONSABILITATS

QUI

Director de

formacio -

Coordinador

de producte

QUE
Convocar el claustre inicial i final de curs. Definir,
incorporar i validar el contingut que es consideri a
proposta del coordinador.
Validar les activitats que el coordinador proposa.
Donar la benvinguda a I'alumnat en la sessié inicial de
curs.
Vetllar pel control dels diferents indicadors de la
correcta prestacio de la formacio, aplicant les mesures
adequades en el cas de que sigui necessari.
Signar la proposta de validacié del procés formatiu.
Comprovar i facilitar tota la informacid i recursos
necessaris per a la imparticid del curs.
Atencio als alumnes amb dificultats academiques en
cas necessari.
Analisi dels resultats de les enquestes de serveisi de
professors.

Establir els objectius de la formacié

Dissenyar el pla formatiu

Definir les necessitats a cobrir del producte formatiu
Validar els programes formatius

Vetllar pel correcte desenvolupament d’ imparticié de
les diferents matéries, fent el seguiment amb els
professors i donant el suport necessari al professorat.

Definir els recursos necessaris
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- Avaluar els resultats del sistema formatiu (compliment
d’objectius)

- Proposar les millores per assolir els nivells de qualitat
optims.

- Confeccionar la memoria i PGA de curs amb la
informacié necessaria dels diferents departaments i
resultats academics.

- Facilitar tota la informacié al professorat i a Direccid
d’Estudis per garantir un bon funcionament de curs.

- Dirigir les reunions que sén de la seva responsabilitat.

- Coordinar els tutors de curs, els professors, les
materies.

- Redactar el contingut de la guia de I'alumne i de la guia
del professor

- Marcar el calendari de presentacions de curs

- Recollir les propostes de les activitats que es

- realitzin durant el curs. Establir calendari trimestral

- Assignar els tutors dels CA, tutors de curs, professorat.

- Establir el periode que els alumnes realitzaran
practiques als departaments de TA, CA i FCT coordinat
amb Career Services.

- Fer seguiment de la planificacié de la formacié per
establir mesures correctores si és necessari.

- Supervisar la realitzacié d’actes extra-academics

- Realitzar I'informe d’incidéncies de seguiment de les
materies si és necessari

- Fer el seguiment del compliment de la temporalitzacio

dels continguts.
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- Suport al Servei de Qualitat quant a la planificacio,
gestid i seguiment al procés de satisfaccio (
enquestes)

- Proposar i aplicar les millores que cregui necessaries
en la seva formacié d’acord als resultats de les
enquestes i a altre tipus d’informacié que s’ha anat
recopilant durant el curs.

- Convocar les sessions d’avaluacié.

- Fer informacions als futurs alumnes

- Fer les entrevistes d’inici de curs.

- Atencid a l'alumnat i families en cas necessari.

- Fer els canvis d’horaris de formacié en cas necessari.

- Proposar i dinamitzar activitats formatives
complementaries a la formacié curricular.

- Realitzar els horaris lectius anuals de cicles d’hoteleria.

- Fer seguiment mensual de les hores no impartides o
canvis de classe, i posar mesures correctores en cas
necessari.

- Recopilar tota la informacio que hi ha estipulada en
I'expedient del curs.

- Distribucié de comunicats interns a alumnes i

professorat.
Secretaria - Gestionar la sol-licitud de titols al finalitzar la formacio
Cicles - Ferles actes de les reunions a les que assisteix.
Formatius - Tractar la informacio referent a les qualificacions

obtingudes pels alumnes i presentar els tant per cent
d’aprovats i suspesos.
- Fer els canvis d’horaris que siguin necessaris en cas

d’absencia del coordinador.
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- Donar suport administratiu a la Direccid i als
coordinadors de producte en els diferents processos
de formacid i d’organitzacié d’activitats escolars.
- Gestionar el registre de documentacié externa
- Informar a futurs alumnes en cas necessari
- Mantenir la informacié del curs recopilada i ordenada
en un sol expedient.
- Mantenir actualitzada i ordenada la informacid que és
necessaria pel seguiments dels indicadors i
I'elaboracié de la memoria del curs.
- Revisar i assignar grup als alumnes
- Dur a terme I’'accié tutorial grupal
- Fer seguiment de caire individual de I'alumne de
I’alumnat en quan a trajectoria curricular i professional
i mantenir una comunicacioé fluida amb la familia si és
Tutors de el cas.
grup - Mantenir informat al coordinador de producte de
qualsevol incidencia
- Presentar a I'alumnat la guia a I'inici del curs.
- Conduir les sessions d’avaluacié del seu grup.
- Controlar i establir mesures en quan a faltes
d’assisténcia dels alumnes.
- Participar en I'elaboracié del pla de practiques.
- Vetllar per la correcta formacioé practica de I’'alumne.
- Revisar, valorar i fer el seguiment dels alumnes a la
Tutor d’
seva estada en el CA.
Escola C.A.
- Vetllar pel compliment del pla de practiques.
- Establir i fer el seguiment de faltes d’assisténcia i

procés de recuperacié dels alumnes.
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- Vetllar per la correcte avaluacié de I'alumnat.
- Organitzar els aspectes logistics de la formacio.
- Confeccionar el quadre de distribucié de les aules.
- Planificar la disponibilitat dels recursos necessaris per
al'inici del curs.

- Elaboracio del quadre resum hores/professor.

Cap de - Participar en I'assignacio de professorat en
Coordinacio col-laboracié amb el Director de I'Escola Tecnica
Docent i Professional (EHT) Elaborar I’horari de classes amb el
Logistica suport del coordinador de producte.

- Formar als alumnes per I’'assoliment dels objectius
marcats, en la matéria que és titular.

- Proposar les millores necessaries al coordinador de
producte per garantir un nivell qualitatiu adequat

- Elaborar el programa de la seva responsabilitat

- Planificar la imparticié de la formacio per sessions,
definint el contingut de cada classe i la metodologia a
utilitzar, aixi com els moments en els quals realitzar les

Professor
avaluacions.

- Respectar la normativa establerta en la formacio i
informar al coordinador de producte de qualsevol
incidéncia que detecti

- Compliramb els calendaris d’entrega documentacid i
de feines encomanades pel coordinador de

producte.(notes, examens, revisié de programes....)

- Assistir ales reunions a les que siguin convocades.
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- Gestio, planificacio i seguiment del procés de
Satisfaccié dels Grups d’interés ( Enquestes de
Serveis de
Satisfaccio)
Qualitat
- Obertura de les No Conformitats derivades del
seguiment del procés formatiu ( Indicadors)

- Seguiment del Pla de Millora i Accions Correctives
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