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Conla entrada en vigor de la Ley organica 3/2022 de 31 de marzo de Ordenacién
e Integracion de la Formacion profesional, la Formacién Profesional Basica pasa
a llamarse Ciclo Formativo de Grado Basico, con caracter general, vinculados a
estandares de competencia de nivel 1 del Catalogo Nacional de Estandares de
Competencias Profesionales.

Teniendo en cuenta este cambio de normativa en las asignaturas generales,
debemos resaltar el seguimiento de la normativa Real Decreto 127/2014, de 28
de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la Formacién
Profesional Béasica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema
educativo, para las asignaturas especificas de Servicios Administrativos de dicho
modulo. (Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién).

Las asignaturas especificas del Ciclo Formativo de Grado Basico de Servicios
Administrativos (en la cual se enmarca esta programacion), se articula en el
Anexo | del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan
aspectos especificos de la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de
formacion profesional del sistema educativo, se aprueban catorce titulos
profesionales bésicos, se fijan sus curriculos basicos y se modifica el Real
Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicién de titulos académicos
y profesionales correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

El ciclo de FPB también esta regulado por la siguiente normativa:

. Ley organica 3/2022 de 31 de marzo.
. Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

* Ley Organica 8/2013, de 9 de mayo, para la Mejora de la Calidad Educativa.

* Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional, mediante la que se crea el Sistema Nacional de Cualificaciones
Profesionales, cuyo instrumento fundamental es el Catalogo General de

Cualificaciones Profesionales.

Segun la instruccién conjunta 1/2022, de 23 de junio, de la direccidon general de
ordenaciéon y evaluacion educativa y de la direccibn general de formacion
profesional, por la que se establecen los aspectos de organizacion y
funcionamiento para los centros que impartan educacion secundaria obligatoria
para el curso 2022/2023, el Ciclo de Formacion Profesional Bésica pasa a
llamarse Ciclo Formativo de Grado Basico.

La Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, ha introducido cambios que
afectan a la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria entre otros aspectos. En
cumplimiento de estas previsiones legales, el Gobierno ha regulado esta etapa
mediante el Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la
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ordenacion y las ensefanzas minimas la ordenacién y las ensefianzas minimas
de la Educacién Secundaria Obligatoria.

En el anexo VI de la instruccién conjunta, se formulan las competencias
especificas, los criterios de evaluacion y los saberes basicos de los ambitos del
primer curso de los Ciclos Formativos de Grado Basico.

La propuesta de incorporacion a un Ciclo Formativo de Grado Basico se realizara
de acuerdo con lo establecido en el articulo 25.2 Real Decreto 217/2022, de 29
de marzo, por el que se establece la ordenacion y las ensefianzas minimas de
la Educacion Secundaria Obligatoria.

Las competencias especificas profesionales del ambito profesional vendran
definidas en la Orden que regula cada titulo de cada ciclo formativo.

El Titulo queda identificado por los siguientes elementos:

Denominacion: Servicios Administrativos.

Nivel: Formacion Profesional Béasica.

Duracién: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente europeo: CINE-3.5.3. (Clasificacion Internacional Normalizada de la
Educacion).
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2.- OBJETIVOS
OBJETIVOS GENERALES DEL TiTULO

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) ldentificar las principales fases del proceso de grabacion, tratamiento e
impresion de datos y textos, determinando la secuencia de operaciones para
preparar equipos informaticos y aplicaciones.

b) Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de calculo,
empleando sus principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para
elaborar documentos.

c) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la
informacion, empleando equipos informaticos y medios convencionales para su
almacenamiento y archivo.

d) Utilizar procedimientos de reproduccion y encuadernado de documentos
controlando y manteniendo operativos los equipos para realizar labores de
reprografia y encuadernado.

e) Describir los protocolos establecidos para la recepcion y el envio de
correspondencia y paqueteria identificando los procedimientos y operaciones
para su tramitacion interna o externa.

f) Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de
operaciones comerciales y administrativas utilizados en la actividad empresarial
determinando la informacién relevante para la realizacion de operaciones
basicas de tesoreria y para su registro y comprobacion.

g) Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la
recepcion y emision de llamadas y mensajes mediante equipos telefénicos e
informaticos.

h) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles de
existencias para realizar tareas béasicas de mantenimiento del almacén de
material de oficina.

i) Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que
son aplicables para atender al cliente.

j) Comprender los fendmenos que acontecen en el entorno natural mediante el
conocimiento cientifico como un saber integrado, asi como conocer y aplicar los
métodos para identificar y resolver problemas basicos en los diversos campos
del conocimiento y de la experiencia.
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k) Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver
problemas aplicar el razonamiento de calculo matematico para desenvolverse en
la sociedad, en el entorno laboral y gestionar sus recursos econémicos.

) Identificar y comprender los aspectos béasicos de funcionamiento del cuerpo
humano y ponerlos en relacion con la salud individual y colectiva y valorar la
higiene y la salud para permitir el desarrollo y afianzamiento de habitos
saludables de vida en funcion del entorno en el que se encuentra.

m) Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad del
patrimonio natural, comprendiendo la interaccion entre los seres vivos y el medio
natural para valorar las consecuencias que se derivan de la accion humana sobre
el equilibrio medioambiental.

n) Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacién utilizando con
sentido critico las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para
obtener y comunicar informacion en el entorno personal, social o profesional.

i) Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas,
aplicando técnicas de analisis basico de sus elementos para actuar con respeto
y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histéricoartistico y las
manifestaciones culturales y artisticas.

o) Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas lingiisticas y alcanzar el nivel
de precision, claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la
lengua castellana y, en su caso, la lengua cooficial para comunicarse en su
entorno social, en su vida cotidiana y en la actividad laboral.

p) Desarrollar habilidades linglisticas basicas en lengua extranjera para
comunicarse de forma oral y escrita en situaciones habituales y predecibles de
la vida cotidiana y profesional.

g) Reconocer causas y rasgos propios de fenédmenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion historica, distribucion geografica para explicar las
caracteristicas propias de las sociedades contemporaneas.

r) Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios
democréticos, aplicAndolos en sus relaciones sociales habituales y en la
resolucién pacifica de los conflictos.

s) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el
aprendizaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones
laborales y personales.

t) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la
confianza en si mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver
situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como de la personal.
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u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los
demés y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas
para la realizacion eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

v) Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacion para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el
propoésito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccion
personal, evitando dafios a las demas personas y en el medio ambiente.

x) Desatrrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la
calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de
trabajo.

y) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales
para participar como ciudadano democratico.

3.- CONTENIDOS, CUALIFICACIONES PROFESIONALES

Relacion de cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

2.3.1. Cualificaciones profesionales completas:

a) Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales ADG305 1
(Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes
unidades de competencia:

e Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

e Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias con
agentes externos de la organizacion.

e Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte
convencional o informatico.

b) Operaciones de grabacién y tratamiento de datos y documentos ADG306_1
(Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes
unidades de competencia:

e Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

e Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y
confeccién de documentacion.
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e Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte
convencional o informatico.

2.3.2. Cualificaciones profesionales incompletas

Actividades auxiliares de comercio COM412_1 (Real Decreto 1179/2008, de 11
de julio):

e Proporcionar atencion e informacion operativa, estructurada y
protocolarizada al cliente.

e Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos
establecidos.




PROGRAMACION ANUAL
> Adoratrices FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
| 2°CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO

2023-24
P4agina 8 de 30

COLEGIO SAN MIGUEL ADORATRICES

4.- COMPETENCIAS PROFESIONALES

La Unién Europea ha definido 8 competencias basicas para la formaciéon
permanente, que toda persona tendria que dominar y que garantizan una mayor
flexibilidad de la mano de obra para adaptarse mas rapidamente a la evoluciéon
constante del mundo.

« Comunicacioén en la lengua materna.

« Comunicacion en lenguas extranjeras.

+ Competencia matematica y competencias basicas en ciencia y tecnologia.

+ Competencia digital.

» Aprender a aprender.

+ Competencias interpersonales, interculturales y sociales, y competencia
civica.

» Espiritu emprendedor.

* Expresion cultural.

Concretando a nivel de la formacién profesional basica:

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas administrativas y de
gestion basicas, con autonomia con responsabilidad e iniciativa personal,
operando con la calidad indicada, observando las normas de aplicacion vigente
medioambientales y de seguridad e higiene en el trabajo y comunicandose de
forma oral y escrita en lengua castellana y, en su caso, en la lengua cooficial
propia asi como en alguna lengua extranjera.

Asimismo, establece las siguientes competencias profesionales,
personales, sociales y las competencias para el aprendizaje permanente de este
titulo son las que se relacionan a continuacion:

a) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacion,
tratamiento e impresion de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

b) Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones
informaticas de los procesadores de texto y hojas de calculo aplicando
procedimientos de escritura al tacto con exactitud y rapidez.

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacion y

documentacion, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

d) Realizar labores de reprografia y encuadernado basico de documentos de
acuerdo a los criterios de calidad establecidos.

e) Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los
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medios y criterios establecidos.

f) Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos
adecuados en cada caso.

g) Recibiry realizar comunicaciones telefénicas e informatica transmitiendo con
precision la informacién encomendadas segun los protocolos y la imagen
corporativa.

h) Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de
oficina, preparando los pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

1) Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y
preocupacion  por  resolver  satisfactoriamente  sus  necesidades.

j) Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social,
personal y productivo, utilizando el razonamiento cientifico y los elementos
proporcionados por las ciencias aplicadas y sociales.

k) Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan
el desarrollo personal y social, analizando habitos e influencias positivas para la
salud humana.

l) Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente
diferenciando las consecuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar
al equilibrio del mismo.

m) Obtener y comunicar informacion destinada al autoaprendizaje y a su uso en
distintos contextos de su entorno personal, social o profesional mediante
recursos a su alcance y los propios de las tecnologias de la informacién y de la
comunicacion.

n) Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio
histdrico-artistico y las manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso
y disfrute como fuente de enriquecimiento personal y social.

A) Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales
o profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su alcance,
utilizando y adecuando recursos linguisticos orales y escritos propios de la
lengua castellana y, en su caso, de la lengua cooficial.

0) Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y
sociales utilizando recursos linguisticos basicos en lengua extranjera.

p)Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos
caracteristicos de las sociedades contemporaneas a partir de informacion
histdrica y geografica a su disposicion.

g) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
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tecnolégicos y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas
formativas a su alcance y localizando los recursos mediante las tecnologias de
la informacién y la comunicacion.

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad,
empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo
de forma individual o como miembro de un equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la
calidad del trabajo realizado.

t) Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en
la realizacién de las actividades laborales evitando dafos personales, laborales
y ambientales.

u) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos
gue afectan a su actividad profesional.

v) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la
eleccién de los procedimientos de su actividad profesional.

w) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando
activamente en la vida econdémica, social y cultural.

5. METODOLOGIA

e Los alumnos se desplazaran directamente desde su domicilio a los centros
de trabajo.

e Los alumnos deberan cumplir por su cuenta, con todos los requisitos
sefalados por la empresa (vestuario, vacunaciones, etc.) para el adecuado
desarrollo de la actividad laboral.

e Las empresasy entidades colaboradoras designaran un tutor en el centro de
trabajo, que, al finalizar las actividades previstas en el programa, recibira una
Certificacion del Delegado Provincial de la Consejeria de Educacién y
Ciencia, en la que se acredite su colaboracion en el programa de Formacién
en Centros de Trabajo.

Todas las actividades deberan:

. Referirse a actividades reales

. Permitir la utilizacién de documentacién técnica real

. Permitir la utilizacién de medios e instalaciones del proceso productivo de
la empresa o institucion colaboradora.

. Posibilitar la integracion de alumnos en la estructura productiva

. Permitir a los alumnos acceder al conocimiento del sistema de relaciones

laborales.

. Posibilitar experiencias profesionales en las distintas secciones o puestos

de trabajo.
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6.- RECURSOS

Los alumnos tendran a disposicion los recursos del centro de practicas
donde estén realizando la formacion en centros de trabajo.
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7.- ATENCION A LA DIVERSIDAD

La Orden de 29 de Septiembre de 2010 en su capitulo 1 articulo 2 punto 5 e)
establece:

e) La adecuacion de las actividades formativas, asi como de los criterios y los
procedimientos de evaluacion cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por
alumnado con algun tipo de discapacidad, garantizdndose el acceso a las
pruebas de evaluacién. Esta adaptacién en ningln caso supondré la supresion
de resultados de aprendizaje y objetivos generales del ciclo que afecten a la
adquisicion de la competencia general del titulo.

El caracter abierto y flexible del curriculo tiene por objeto atender a la diversidad
del alumnado, posibilitando niveles de adaptacion curricular a las condiciones
especificas de cada alumno o alumna. Pero teniendo en cuenta que al ser
educacion postobligatoria las Adaptaciones Curriculares no pueden ser
significativas.

La planificacion de la programacion debe tener en cuenta la respuesta a la
diversidad del alumnado y las consiguientes necesidades educativas con unas
finalidades bésicas:

— Prevenir la aparicion o evitar la consolidacion de las dificultades de aprendizaje.
— Facilitar el proceso de socializacion y autonomia de los alumnos y alumnas.
— Asegurar la coherencia, progresion y continuidad de la intervencion educativa.

— Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales.
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8.- ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS
a) Temporalizacion

e Los alumnos realizaradn la FCT en el periodo comprendido entre el 10 abril y
el 23 de junio de 2023, realizando un total de 260 horas.

e EI mddulo profesional de formacion en centros de trabajo se desarrollara en
el horario comprendido entre las 7.00 y las 22.00 horas, de lunes a viernes, y
en el periodo lectivo comprendido, con caracter general, entre la fecha de
celebracion de la sesion de evaluacion previa a la realizacidén de este médulo
profesional y la fecha establecida para la sesion de evaluacion final.

e El horario del moédulo profesional de formacion en centros de trabajo sera,
como maximo, igual al horario laboral del centro de trabajo, no pudiéndose
superar en ningun caso la duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo
legalmente establecida. Si la empresa o entidad colaboradora tienen
establecidos turnos de trabajo, el horario del alumnado se adaptara a esos
turnos.

e Se considera periodo no lectivo para la realizacion del médulo profesional de
formacion en centros de trabajo los meses de julio y agosto, los sabados y
domingos, dias festivos y demas periodos vacacionales establecidos en el
calendario escolar.

e Para el alumnado que solo cursa el médulo profesional de formacion en
centros de trabajo, se fijan a lo largo del curso escolar, ademas del periodo
establecido con caracter general para su realizacién, otros dos periodos que
coinciden respectivamente, con el primer y segundo trimestre del curso
escolar.

Criterios de distribucion en las secciones:
Para la distribucion de las précticas, se seguira un criterio uniforme, légico
y racional, como viene siendo habitual dentro del ciclo formativo.

Se valoraran las calificaciones de los médulos asociados a la competencia
y socio-econdémicos realizados en el Centro, al igual, que las preferencias que
pueden tener los alumnos en relacion a cercania de sus domicilios, vocacion,
para lo cual se les pedira que realicen una hoja de toma de decisiones, en la que
expongan su eleccion. Los alumnos iran ordenados por los resultados
académicos obtenidos durante los modulos asociados a la competencia y socio-
econdmicos y en ese orden irdn escogiendo centro de FCT.

Visitas a los centros de practicas:

Las visitas se realizaran semanalmente en el horario disponible para ello
del tutor docente y dependera del numero de alumnos distribuidos en el centro
de practicas, areas del mismo, distancia, disponibilidad del tutor laboral y otras
circunstancias que puedan requerir una visita no prevista. Por ello, se intentara
visitar al maximo de alumnos/tutores laborares semanalmente sabiendo que, al
menos, deben realizarse tres visitas en el periodo de practicas: al inicio, a
mediacion y al final de las mismas.
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Las visitas pueden sufrir alteraciones por los motivos que antes se ha
expuesto u por otros no contemplados.

b) Programacion de aula

No se aplica.
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9.- CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION
a) Criterios de evaluacion

Para la evaluacion del alumnado se utilizardn los criterios de evaluacion
asociados a los resultados de aprendizaje establecidos en el Real Decreto
127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la
Formacion Profesional Basica de las ensefanzas de formacién profesional del
sistema educativo, se aprueban catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus
curriculos basicos y se modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre,
sobre expedicion de titulos académicos y profesionales correspondientes a las
ensefianzas establecidas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion.

1. Utiliza los medios informaticos para introducir datos, elaborar y gestionar
documentos seleccionando las herramientas informaticas adecuadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han preparado los equipos Yy materiales necesarios.
b) Se ha comprobado el correcto funcionamiento de los equipos.
c) Se han realizado las operaciones de grabacion de datos y textos.
d) Se han elaborado documentos utilizando herramientas informaticas
e) Se han impreso documentos.
f) Se han enviado documentos a través de sistemas de mensajeria informatica
interna.

g) Se han adoptado medidas de seguridad e higiene postural durante la
realizacion del trabajo.

h) Se ha conservado la confidencialidad en todo el proceso.

2. Realiza la tramitacion de la correspondencia y de las comunicaciones
telefénicas observando las normas establecidas por la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido los distintos tipos de envios de correspondencia y
paqueteria realizados.

b) Se ha realizado la recepcién, registro, clasificacion y distribuciéon de la
correspondencia.

c) Se ha utilizado el fax correctamente.

d) Se ha utilizado los medios de telefonia, recibiendo, derivando y emitiendo
llamadas.

e) Se han recogido y transmitido mensajes telefonicos de forma clara y precisa.

f) Se han reconocido las normas establecidas por la empresa en materia de
comunicacion.
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g) Se ha mostrado interés por conocer la organizacion interna de la empresa
o entidad donde se esta realizando el médulo.

3. Realiza labores basicas de administracion y gestiéon de oficina identificando en
cada caso los documentos a utilizar y las técnicas a aplicar.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los equipos de reproduccién y encuadernacion existentes
en el entorno laboral.

b) Se han realizado labores de reprografia y copia de documentos.

c) Se han realizado labores de encuadernado basico.

d) Se ha comprobado el nivel de existencias del almacén de material de oficina.

e) Se han realizado labores basicas de archivo.

f) Se han reconocido los documentos comerciales y administrativos utilizados.
g) Se han realizado operaciones basicas de tesoreria identificando los
documentos utilizados.
h) Se ha demostrado responsabilidad en la realizacion del trabajo.

I) Se han mantenido unas relaciones laborales cordiales con el resto de
companeros, integrandose en el grupo de trabajo.

4. Atiende los requerimientos de los clientes, obteniendo la informacion
necesaria y resolviendo las dudas que puedan surgir en éstos.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha mantenido una actitud de cordialidad y amabilidad en el trato.

b) Se ha tratado al cliente con cortesia, respeto y discrecion.

c) Se ha demostrado interés y preocupacion por atender satisfactoriamente las
necesidades de los clientes.

d) Se ha trasmitido informacion con claridad, de manera ordenada, estructura da,
claray precisa.

e) Se ha obtenido la informacion necesaria del cliente, favoreciendo la
comunicacion con el empleo de técnicas y actitudes apropiadas.

f) Se han dado respuestas a preguntas de facil solucion, utilizando el léxico
comercial adecuado.

g) Se ha demostrado responsabilidad ante errores y fracasos.

h) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente
subsanables, exponiendo claramente los tiempos y condiciones de las
operaciones a realizar, asi como del nivel de probabilidad de modificacion
esperable.

5. Actua conforme alas normas de prevencion y riesgos laborales de la empresa.

Criterios de evaluacion:
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a) Se ha cumplido en todo momento la normativa general sobre prevencion y
seguridad, asi como las establecidas por la empresa.

b) Se han identificado los factores y situaciones de riesgo que se presentan en
su ambito de actuacién en el centro de trabajo.

c) Se han adoptado actitudes relacionadas con la actividad para minimizar los
riesgos laborales y medioambientales

d) Se ha empleado el equipo de proteccion individual (EPIs) establecido para
las distintas operaciones.

e) Se han utilizado los dispositivos de proteccion de las maquinas, equipos e
instalaciones en las distintas actividades.

f) Se ha actuado segun el plan de prevencion.

g) Se ha mantenido la zona de trabajo libre de riesgos, con orden y limpieza

h) Se ha trabajado minimizando el consumo de energia y la generacién de
residuos.

6. Actua de forma responsable y se integra en el sistema de relaciones técnico-
sociales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ejecutado con diligencia las instrucciones que recibe.
b) Se ha responsabilizado del trabajo que desarrolla, comunicandose
eficazmente con la persona adecuada en cada momento.

c) Se ha cumplido con los requerimientos y normas técnicas, demostrando un
buen hacer profesional y finalizando su trabajo en un tiempo limite razonable.
d) Se ha mostrado en todo momento una actitud de respeto hacia los
procedimientos y normas establecidos.

e) Se ha organizado el trabajo que realiza de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos, cumpliendo las tareas en orden de prioridad y
actuando bajo criterios de seguridad y calidad en las intervenciones.

f) Se ha coordinado la actividad que desempefia con el resto del personal,
informando de cualquier cambio, necesidad relevante o contingencia no prevista.
g) Se ha incorporado puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los
descansos instituidos y no abandonando el centro de trabajo antes de lo
establecido sin motivos debidamente justificados

h) Se ha preguntado de manera apropiada la informacién necesaria o las dudas
gue pueda tener para el desemperfio de sus labores a su responsable inmediato.

i) Se ha realizado el trabajo conforme a las indicaciones realizadas por sus
superiores, planteando las posibles modificaciones o sugerencias en el lugar y
modos adecuados.

PORCENTAJES Y PUNTUACION PARA LOS CRITERIOS DE EVALUACION




:?\)J Adoratrices

Colegio San Miguel - Sevilla

PROGRAMACION ANUAL

FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
2° CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO

2023-24
P&agina 18 de 30

COLEGIO SAN MIGUEL ADORATRICES

Los porcentajes de los resultados de aprendizaje de la asighatura son los
siguientes:

N2 Resultade

FCT.1

FCT.2

FCT.3

FCT.4

FCT.5

FCT.6

Denominacién

Utiliza los medios informaticos para introducir datos, elaborar y gestionar documentos
seleccionando las herramientas informaticas adecuadas.

Realiza la tramitacion de la correspondencia y de las comunicaciones telefonicas
observando las normas establecidas por la empresa.

Realiza labores basicas de administracion y gestidn de oficina identificando en
cada caso los documentos a utilizar y las técnicas a aplicar.

Atiende los requerimientos de los clientes, obteniendo la informacidn necesaria
y resolviendeo las dudas que puedan surgir en éstos.

Actla conforme a las normas de prevencién y riesgos laborales de la empresa.

Actla de forma responsable y se integra en el sistema de relaciones técnico-sociales
de la empresa

Ponderacién %

16.66

16.66

16.66

16.66

16.66

16.7

Los porcentajes de los criterios que recogen esos resultados de
aprendizajes son los que se detallan a continuacién:

N2 Resultado

FCT.l.a

FCT.1.b

FCT.1l.c

FCT.1.d

FCT.l.e

FCT.1.f

FCT.1.g

FCT.1.h

N2 Resultado

FCT.2.a

FCT.2.b

FCT.2.c

FCT.2.d

FCT.2.e

FCT.2.f

FCT.2.q

Denominacion

Se han preparado los equipos y materiales necesarios.

Se ha comprobado el correcto funcionamiento de los equipos.

Se han realizado las operaciones de grabacion de datos y textos.

Se han elaborado documentos utilizando herramientas informaticas

Se han imprese documentos.

Se han enviado documentos a través de sistemas de mensajeria informatica interna.

Se han adoptade medidas de seguridad e higiene postural durante la realizacién del
trabajo.

Se ha conservado la confidencialidad en todo el proceso.

Denominacién

Se han reconocido los distintos tipos de envios de correspondencia y pagueteria
realizados.

Se ha realizado |a recepcidn, registro, clasificacion y distribucién de la correspondencia.

Se ha utilizado el fax correctamente.

Se ha utilizado los medios de telefonla, recibiendo, derivando y emitiendo llamadas.

Se han recogido y transmitide mensajes telefénicos de forma clara y precisa.

Se han reconocido las normas establecidas por la empresa en materia de comunicacion.

Se ha mostrado interés por conocer la organizacion interna de la empresa o entidad
donde se esta realizando el modulo.

Ponderacién %

125

Ponderacidn %

14.28

1428

14.28

1428

14.28

1428

14.32
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N2 Resultado

FCT.3.a

FCT.3.b

FCT.3.c

FCT.3.d

FCT.3.e

FCT.3.f

FCT.3.g

FCT.3.h

FCT.3.i

N2 Resultado

FCT4.a

FCT.4.b

FCT.4.c

FCT.4.d

FCT.4.e

FCT.4.f

FCT4.g

FCT.4.h

N2 Resultado

FCT.5.a

FCT.5.b

FCT.5.c

FCT.5.d

FCT.5.e

FCT.5.f

FCT5.9

FCT.5.h

Denominacion

Se han identificade los equipos de reproduccién y encuadernacion existentes en el
entorno laboral.

Se han realizado labores de reprografia y copia de documentos.

Se han realizado labores de encuadernado basico.

Se ha comprobado el nivel de existencias del almacén de material de oficina.

Se han realizado labores basicas de archivo.

Se han reconocido los documentos comerciales y administrativos utilizados.

Se han realizado operaciones basicas de tesoreria identificando los documentos utilizados.
Se ha demostrado responsabilidad en la realizacién del trabajo

Se han mantenido unas relaciones laborales cordiales con el resto de compafieros,
integrandose en el grupo de trabajo.

Denominacion
Se ha mantenido una actitud de cordialidad y amabilidad en el trato.

Se ha tratado al cliente con cortesia, respeto y discrecion. ¢) Se ha demostrado
interés y preocupacion por atender sat

Se ha demostrado interés y preocupacion por atender satisfactoriamente las necesidades
de los clientes.

Se ha trasmitido informacién con claridad, de manera ordenada, estructura da, clara
¥ precisa.

Se ha obtenido la informacian necesaria del cliente, favoreciendo |la comunicacién
con el empleo de técnicas y actitudes apropiadas.

Se han dado respuestas a preguntas de facil solucién, utilizando el |éxico comercial
adecuado.

Se ha demostrado responsabilidad ante errores y fracasos.

Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente subsanables,
exponiendo claramente los tiempos y

Denominacién

Se ha cumplido en todo momento la normativa general sobre prevencién y seguridad,
asi como las establecidas por la empresa.

Se han identificado los factores y situaciones de riesgo que se presentan en su
ambito de actuacion en el centro de trabajo

Se han adoptado actitudes relacionadas con la actividad para minimizar los riesgos
laborales y medicambientales.

Se ha empleado el equipo de proteccion individual (EPIs) establecido para las distintas
operaciones

Se han utilizado los dispesitivas de proteccion de las maquinas, equipos e instalaciones
en las distintas actividades.

Se ha actuado segun el plan de prevencian.
Se ha mantenido |a zona de trabajo libre de riesgos, con orden y limpieza.

Se ha trabajado minimizando el consumoe de energia y la generacion de residuos

Ponderacidn %

11.11

11.11

11.11

11.11

11.11

11.11

11.11

11.11

11.12

Ponderacidn %

125

125

125

125

125

125

12.5

125

Ponderacién %

12.5

125

125

125

125

12.5

125

125
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N2 Resultado |Denominacién Ponderacidn %
FCT.6.a Se han ejecutado con diligencia las instrucciones que recibe. 125
FCT6.b Se ha responsabilizado del trabajo que desarrolla, comunicandose eficazmente con 125

o la persona adecuada en cada momento. .
FCT.6.c Se ha cumplido con los requerimientos y normas técnicas, demostrando un buen hacer 125

- profesional y finalizando su trabajo en un tiempo limite razonable. i

Se ha mostrade en todo momento una actitud de respeto hacia los procedimientos

FCT.6.d P procedt Y 125

normas establecidos.

Se ha organizado el trabajo que realiza de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
FCT.6.e establecidos, cumpliendo las tareas en orden de prioridad y actuando bajo criterios 125
de seguridad y calidad en las intervenciones.

Se ha coordinado la actividad que desempefa con el resto del personal, informando

FCT.6.f . . . . . )
de cualquier cambio, necesidad relevante o contingencia no prevista.

Se ha incorporado puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos
FCT.6.g9 instituidos y no abandenando el centro de trabajo antes de lo establecido sin motives 125
debidamente justificados

Se ha preguntado de manera apropiada la informacion necesaria o las dudas que pueda

FCT.6.h
tener para el desempefio de sus labores a su responsable inmediato. ‘

TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluacion del médulo profesional de formacion en centros de trabajo
tendr4 por objeto determinar que el alumno que lo cursa ha adquirido la
competencia general del titulo a partir de la superacion de los resultados de
aprendizaje de dicho modulo profesional.

Cada alumno o alumna dispondra de un maximo de dos convocatorias
para la superacion del modulo profesional de formacion en centros de trabajo.

La evaluacion del médulo profesional de formacién en centros de trabajo
la realizard para cada alumno o alumna el profesor o profesora que haya
realizado el seguimiento basandose en el control y valoraciéon de las actividades
de Formacion en Centros de Trabajo realizadas por el profesor tutor del centro
educativo y los representantes de la empresa o instituciones colaboradoras
como tutores del centro de trabajo.

Para la evaluacion del alumno se tendra en cuenta la ficha individual de
seguimiento que el tutor docente utilizard, la cumplimentacion correcta del
“Cuaderno de Formacion en Centros de Trabajo” y el informe del tutor laboral.

Solo se permitiran las faltas de asistencia por motivos justificados.

Por otro lado, la interrupcién en la realizacion del modulo profesional de
formacion en centros de trabajo en casos de fuerza mayor, accidente,
enfermedad, cuestiones de salud derivadas de discapacidad, riesgos durante el
embarazo, maternidad o paternidad, adopcién o acogimiento, por el que se
necesite ampliar la duracion del periodo ordinario, siempre que el periodo
ampliado sea inferior a un mes y no exceda el curso escolar. En estos casos se
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firmar4 un nuevo acuerdo de colaboracion que incluya el periodo ampliado. El
alumnado implicado quedara pendiente de evaluacion y seré evaluado al final de
dicho médulo profesional. Si el periodo de interrupcidn es superior a un mes, el
alumnado deberd solicitar renuncia al modulo profesional de formacion en
centros de trabajo y volver a cursar de nuevo.

EXENCION DEL MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTROS
DE TRABAJO

El mdédulo profesional de formacion en centros de trabajo sera susceptible
de exencion por su correspondencia con experiencia laboral.

La exencidn podra ser total o parcial, dependiendo de la correspondencia
gue haya entre la experiencia acreditada y los resultados de aprendizaje del
modulo profesional de formacion en centros de trabajo.

Se debe acreditar, tanto para la exencion total como para la parcial, una
experiencia laboral equivalente al trabajo a tiempo completo de, al menos, un
afo, que permita demostrar que la persona solicitante tiene adquiridos los
resultados de aprendizaje del modulo profesional de formacién en centros de
trabajo. En el caso de contratos a tiempo parcial, los dias de cotizacién deberan
ser equivalentes a un afio a tiempo completo.

La solicitud de exencion se presentara al menos un mes antes del inicio
de las actividades programadas para dicho modulo profesional en la secretaria
del centro donde el alumnado se encuentra matriculado.

La justificacion de la experiencia laboral se realizara con los siguientes
documentos:
- Para trabajadores o trabajadoras asalariados:
- Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto social
de la Marina o de la mutualidad a la que estuvieran afiliados, donde conste la
empresa, la categoria laboral (grupo de cotizacién) y el perido de contratacion.
- Contrato de trabajo o certificacion de la empresa donde hayan adquirido la
experiencia laboral, en la que conste especificamente la duracion de los periodos
de prestacion del contrato, la actividad desarrollada y el intervalo de tiempo en
el que se ha establecido dicha actividad.

- Para trabajadores autbnomos o por cuenta propia:

Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social o del instituto social
de la Marina de los periodos de alta en la Seguridad Social en el régimen especial
Correspondiente.

Descripcion de la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha
desarrollado la misma.

- Para trabajadores voluntarios o becarios:
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-Certificacion de la organizacion donde se haya prestado la asistencia en la que
consten, especificamente, las actividades y funciones realizadas, el afio en el
gue se han realizado y el nimero total de horas dedicadas a las mismas.

- Laresolucién de la exencién sera comunicada a la persona solicitante al menos
diez dias antes del comienzo de las actividades propias del médulo profesional
de formacion en centros de trabajo.

-Segun el tipo de exencidn de la resolucion se observara lo siguiente:
* Exencion total: se anotara en la correspondiente acta de evaluacion con la
calificacion “Exento”.

» Exencion parcial: el alumnado debera realizar aquellas actividades que el
equipo docente del ciclo formativo determine para completar su formacion. Una
vez realizadas estas actividades, en la evaluacion final correspondiente se
procedera a la calificacion del modulo profesional de formacién en centros de
trabajo con la calificacién de “Apto” o “No Apto”.

Al finalizar el curso, la comision de seguimiento elaborard una Memoria del
desarrollo del programa, que, una vez aprobada por el Consejo Escolar, se
remitird a la Delegacién Provincial de la Consejeria de Educacién y Ciencia.

b) Criterios de calificacién

El médulo profesional de Formacion en Centros de Trabajo se calificara
con los términos Apto y no Apto.

Solo se permitiran las faltas de asistencia por motivos de salud u otros
deberes inexcusables, siendo justificadas por el médico u organismo
competente.

Los acuerdos de colaboracién formativa podran ser rescindidos por mutuo
acuerdo entre la direccion o el titular del centro docente y el representante legal
del centro de trabajo colaborador, o por denuncia de alguna de las partes, que lo
comunicara a la otra con una antelacion minima de 5 dias, si se da alguna de las
siguientes causas:

a) Cese de la actividad de alguna de las partes firmantes del convenio.

b) Fuerza mayor que imposibilite el desarrollo de las actividades
programadas.

C) Incumplimiento de las clausulas establecidas en el acuerdo de
colaboracion formativa o vulneracién de las normas que estén en cada caso
vigentes, en relacion con la realizacién de las actividades programadas.

d) Mutuo acuerdo entre la direccion o el titular del centro docente o entidad
y el representante legal del centro de trabajo colaborador.

Ademas, podra excluirse de la participacion en el acuerdo de colaboracion
a uno o varios alumnos por decision unilateral del centro docente o entidad, del
centro de trabajo colaborador o conjunta de ambos, en los casos siguientes:
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a) Faltas reiteradas de asistencia o puntualidad no justificadas, previa
audiencia del interesado.

b) Actitud incorrecta o falta de aprovechamiento, previa audiencia del
interesado.

C) Incumplimiento del programa formativo en el centro de trabajo.

En el caso anterior de rescindir un convenio de forma unilateral por los casos
anteriormente descritos y el alumno tiene una evaluacion negativa, dicho alumno
podra ser calificado de NO APTO (aun sin acabar su periodo de précticas) y
procedera a realizar una segunda convocatoria de FCT en los términos que la
ley regula segun refiere el articulo 5, apartado 3 de la seccién 12, capitulo Il de
la Orden de 20 de octubre de 2011 (BOJA 206).
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10.- INCORPORACION DE LOS TEMAS TRANSVERSALES DEL
CURRICULO

Este afio, el lema del Colegio es “ES LA HORA” centrado
fundamentalmente en el sentido de dedicarnos tiempo a nosotros mismos, a
cuidarnos y de realizar plenamente con el desarrollo de la vocacion. Desde ahi
se profundizaré valores como reconocimiento y el cuidado integral de la persona.

En nuestra casa nos gusta alentar suefios, ideales, proyectos... que
ayuden a los jovenes a encontrar su vocacion. Por eso, este curso invitamos a
los alumnos a abrir su corazén y encontrar su camino... cada joven puede realizar
los suefios que lleva dentro, es el momento, es la hora.

Se hara especial hincapié en el refuerzo de los valores personales que
seran fundamentales en su labor profesional, a la que se incorporan en este
modulo.
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11.- ACTIVIDADES Y MOMENTOS DE RECUPERACION

Aquellos alumnos que no realizaran o no superaran el médulo de FCT
durante el tercer trimestre del curso tendran otra oportunidad durante el primer
trimestre del curso siguiente si asi lo manifiesta el alumno. Pero siempre teniendo
en cuenta que las convocatorias por curso escolar son 1y, como en el parrafo
anterior se menciona, excepcionalmente, la segunda convocatoria del médulo de
FCT.
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12.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO

* Habra un tutor encargado del seguimiento del Programa de Formacion en
Centros de Trabajo encargado de:

-Velar por el correcto cumplimiento de los acuerdos de colaboracion formativa
suscritos por el centro.

-Realizar el seguimiento, valoracion y supervision de las fases de formacién en
centros y su correspondencia con la programacion previa.

-Informar a la Delegacién Provincial de la Consejeria de Educacion y Ciencia
sobre cualquier irregularidad o incidencia detectada durante el desarrollo de los
acuerdos de colaboracion formativa.

-Elevar proyectos concretos para mejorar el seguimiento realizado en el centro
educativo.

* El seguimiento del programa de Formacion en Centros de trabajo sera llevado
por:

- El Jefe de Estudios (Jefe del Departamento).

- El tutor de Formacion en centros de trabajo o Tutor Laboral.

- Se nombrara un Tutor Docente por cada uno de los Ciclos Formativos.

* Las funciones de los tutores docentes del programa de Formaciéon en Centros
seran:

- Llevar a cabo un seguimiento de las actividades formativas desarrolladas por
los alumnos y alumnas mediante encuentros con el tutor de la empresa como
minimo al comienzo, a la mitad y al final de la realizacion del médulo de FCT.
Dicho seguimiento permitird conocer los progresos de los alumnos y alumnas
con relacion al programa formativo establecido y, al mismo tiempo, detectar y
corregir posibles deficiencias de las actividades desarrolladas o modificar la
programacion establecida.

- Informar al Jefe del Departamento o Jefe de Estudios de la Formacion en
Centros de Trabajo de las incidencias que puedan producirse en el desarrollo del
programa.

- Efectuar la tramitacion y seguimiento administrativo de los cuadernos de
Formacion en Centros de Trabajo.

- Todos aquellos que se determinen por parte de la administracion educativa.

* Al finalizar el curso, la comisién de seguimiento elaborard una Memoria del
desarrollo del programa, que, una vez aprobada por el Consejo Escolar, se
remitira a la Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion y Ciencia.

* A todos los alumnos se les hara un seguimiento de su insercion laboral y se
realizara un informe-resumen de estos datos correspondientes a la situacion que
presenten los alumnos titulados, una vez transcurridos cinco meses desde su
finalizacién. Este informe se remitird a la Delegacién Provincial de la Consejeria
de Educacion y Ciencia.
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« Para el control y valoracion de las actividades formativas del alumnado durante
la realizacién del modulo profesional de formacién en centros de trabajo se
utilizara la ficha semanal de seguimiento que se facilitara a cada alumno o
alumna y en las que se recogeran las actividades realizadas en el centro de
trabajo y el tiempo empleado en las mismas, siendo responsabilidad del
profesorado encargado del seguimiento, su correcta cumplimentacion. Estas
fichas semanales de seguimiento seran supervisadas por el tutor o tutora laboral
y el profesorado responsable del seguimiento, y se entregaran al alumnado, una
vez evaluado el modulo profesional de formacion en centros de trabajo. Para la
ficha semanal se utilizara el modelo facilitado a través del sistema de informacion
SENECA.

 La evaluacién del moédulo profesional de formacién en centros de trabajo se
realizara teniendo en cuenta, ademas de la informacién recogida en las fichas
semanales de seguimiento y en las visitas de seguimiento realizadas, el informe
emitido por el tutor o tutora laboral.

» Una vez finalizado el periodo de FCT se tendran reunion/es en el centro con
los alumnos para informarles de los tramites para obtencién del titulo, y se
aprovechara para realizar una encuesta sobre la FCT, también se realizard una
encuesta a las empresas al finalizar el periodo de practicas.

ENCUESTA DIRIGIDA A LAS EMPRESAS DE FCT

Grado de satisfaccion con los alumnos en précticas del Colegio

Al contestar cada pregunta, debe valorar del 0 al 3 conforme al siguiente cuadro:
CURSO ACADEMICO:
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Muchas gracias por responder
Valore su satisfacciéoncon ....012 3
Preparacion técnico-profesional del alumno
. Actitudes y valores humanos del alumno

. Adaptacion al método de trabajo de la empresa

1.
2
3
4. Integracion en el equipo de trabajo
5. Interés por aprender

6. Accesibilidad y relacién con el tutor docente

7. Relacién entre el alumno y el tutor de la empresa

8. En general, ¢esta satisfecho con las préacticas realizadas por nuestros
alumnos/as?

¢Has sido informado por el tutor Docente de la existencia del servicio de la
Bolsa de Trabajo?

SINO

¢Estaria dispuesto a colaborar en la formacién de nuestros alumnos en
afos posteriores?

SINO

¢Recomendaria a otra empresa que colaboraran en la formacién de
alumnos?

SINO

Agradecemos cualquier tipo de sugerencia, aportacion u observacion que
se

desee transmitir para mejorar su nivel de satisfaccion con las practicas
realizadas

por nuestros alumnos en su empresa. (Principalmente para aquellas
preguntas en las

gue la puntuacion es inferior a 2)

0 — NO SABE — NO CONTESTA

1 - INSATISFECHO

2 — SATISFECHO

3 — MUY SATISFECHO
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ENCUESTA DIRIGIDA A LOS ALUMNOS/AS DE FCT
Grado de satisfaccion con los aspectos del Colegio preguntados en la encuesta
Al contestar cada pregunta, debe valorar del 0 al 3 conforme al siguiente cuadro:
CURSO ACADEMICO:
NIVEL DE ESTUDIOS:
PCPI CFGM
Muchas gracias por responder
EMPRESA: Valora tu satisfaccién con....012 3

1. La Empresa asignada para la FCT

2. Integracion en el grupo de trabajo en la empresa

3. Actuacion del tutor laboral designado por la empresa o las personas
responsables de tu formacién

TUTORIA DOCENTE: Valora tu satisfaccion con...... 0123

4. Actuacion del tutor Docente

ACTIVIDADES: Valora tu satisfaccién con....... 0123

5. Actividades desarrolladas en la empresa

CONOCIMIENTOS: Valora ....... 0123

6. ¢ Has podido poner en practica los conocimientos adquiridos en el Centro?

7. ¢Has adquirido otros conocimientos en la FCT distintos de los que tenias?
SATISFACCION GENERALO0 123

8. En general, ¢estas satisfecho con la empresa donde has realizado las
practicas?

¢, Has sido informado por el tutor Docente de la existencia del servicio de la Bolsa
de Trabajo?

SINO

¢Recomendarias la empresa donde has realizado tu FCT a otros/as alumnos?
SINO

Agradecemos cualquier tipo de sugerencia, aportacion u observacion que se
desee transmitir para mejorar tu nivel de satisfaccién con la empresa donde has
realizado las practicas. (Principalmente para aquellas preguntas en las q ue la

puntuacion es inferior a 2).
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Ademas, a los 5 meses de finalizar la FCT se realizara un estudio
estadistico de la situacion laboral de los alumnos indicando los alumnos qué se
encuentran trabajando o estudiando y de los que estan trabajando cuantos lo

hacen en la empresa de practicas.

Este documento utiliza lenguaje no sexista.
Las referencias a personas o colectivos citados en los textos en género masculino,
por economia del lenguaje, deben entenderse como un género gramatical no marcado.
Cuando proceda, sera igualmente valida la mencién en género femenino.




