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Presentacio

La formacié en centres de treball (FCT) s’ha d’entendre com a practi-
ques formatives no laborals, a les empreses, que realitzal’alumnat d’en-
senyaments de formacié professional inicial, arts plastiques i disseny,
ensenyaments esportius, batxillerat, programes de qualificacié profes-
sional inicial, programes de formacio i insercio i ensenyaments artistics
superiors, en centres de treball, mitiancant un conveni de col-laboracio
que subscriuen el centre docent i 'empresa. Aquesta FCT s’orienta a
completar el coneixement i les competéncies de I'alumnat adquirides en
I’ambit academic, i a fer-li coneixer la realitat del mén productiu per tal
d’enfocar el seu projecte de futur professional i millorar les seves possibi-
litats d’insercio laboral.

Les practiques faciliten la relacidé que aquesta formacio té amb els sec-
tors professionals, ja que una part del disseny curricular dels ensenya-
ments postobligatoris es desenvolupen en un ambit real de treball.

Un dels objectius actuals és assegurar la qualitat i I'eficiencia de les prac-
tiques a les empreses, aixi com la col-laboracié entre empreses, centre
docent i alumnes, a través d’'un procés d’homologacié de centres de
treball per a I'FCT.

Es d’aplicacié en tots els ensenyaments professionals i en el batxillerat
el procés d’homologacié de centres de treball per a I'FCT, amb I'objectiu
d’establir un procediment que permeti validar la capacitat i I'adequacio
de 'empresa o entitat de participar en el procés de formacié de tots els
ensenyaments professionals i del batxillerat.

La Direccio General de Formacié Professional i Ensenyaments de Régim
Especial (DGFPIERE) elabora cada any les instruccions d’aplicacié de
les normatives que fan referéncia a aquests credits, moduls 0 matéries,
a fi de facilitar la tasca als coordinadors d’FP, als tutors de practiques i
als tutors d’estada a I'empresa dels centres docents.

Es un document pensat perqué sigui utilitzat habitualment, de manera
que sigui util i entenedor i que permeti, a les persones que tenen res-
ponsabilitat en el desenvolupament de les practiques d’alumnes a les
empreses, obtenir una resposta rapida i guiada per a qualsevol questié
que es pugui plantejar.

Aguestes instruccions s’han estructurat en dos grans blocs: un d’ins-
truccions generals —que regula els aspectes comuns de tots els ense-
nyaments postobligatoris— i un d’instruccions especifiques —que conté
les singularitats propies de cada tipus d’ensenyament.

Confiem que sigui una eina que faciliti la tasca de les persones que vet-
llen perque les practiques dels alumnes a les empreses tinguin la maxima
qualitat.
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Que és la formacié en centres de treball?

Soén practiques formatives no laborals a les empreses, que realitza I'a-
lumnat d’ensenyaments de programes de qualificacié professional ini-
cial, programes de formacio i insercio, formacié professional inicial, arts
plastiques i disseny, ensenyaments esportius i batxillerat i ensenyaments
artistics superiors, en centres de treball, mitiangant un conveni de col-la-
boracié que subscriuen el centre docent i I'empresa.

Objectius:

Els objectius de la formacio en centres de treball, en relacié amb I'alum-
nat, son:

1. Desenvolupar, en un context laboral, els aprenentatges curriculars ad-
quirits.

2. Contrastar les capacitats i els interessos amb un entorn real de treball
com a suport a 'orientacié professional.

3. Integrar-se en les funcions i els processos de treball i en el marc de
relacions socials i laborals que tenen lloc en les empreses i entitats.

4. Assolir nous coneixements i capacitats relacionats amb els objec-
tius d’aprenentatge establerts en el curriculum dels ensenyaments que
s’estan cursant.

5. Adquirir coneixements i habilitats que facilitin la transicié a la vida acti-
va i la insercio laboral.

La formacid en centres de treball també es pot dur a terme en empre-
ses de fora del territori catala.

La formacio en centres de treball (FCT) engloba:
e |aformacio en centres de treball (FCT),

e ¢l bloc de formaci¢ practica (BFP) o modul de formacid practica
(MFP),

e |'estada al’empresa del batxillerat,

e |es practiques externes als ensenyaments artistics superiors,

® les practiques en empreses d’altres programes formatius.

Aquestes instruccions son aplicables als ensenyaments postobligatoris
en la modalitat presencial i en la no presencial. El Departament d’Ense-
nyament subscriu els acords i convenis amb les empreses i institucions
per tal de facilitar la realitzacid del modul professional de formacid en

centres de treball.

En endavant, es fa referencia a I'lFCT mitjancant I'expressio “practiques”.

Aquestes practiques formen part del programa formatiu curri-
cular d’aquests ensenyaments.




Un conveni de collaboracié (o conveni de practiques) no és un con-
tracte de treball, i I'alumnat en practiques no té la consideracié de tre-
ballador per compte d’altri; per tant, no pot ser aplicada cap normativa
laboral que reguli les relacions laborals, aixi com el Decret de 26 de ju-
liol de 1957, sobre treballs prohibits a menors.

Al mateix temps, és evident que I'alumnat en practiques ha de coneixer
els riscos laborals de I'activitat professional. Abans d’iniciar el periode

de practigues, el centre docent ha de garantir que I'alumnat rebi una for-
macié curricular basica en prevencio de riscos laborals.

Qué comporten les practiques per a I'alumnat?
e El coneixement del moén laboral i de I'empresa.
e |a possibilitat d’estar en contacte amb la tecnologia més avancada.

e La complecié de la seva formacié professional, per capacitar-se per
a la seva incorporacié al mén laboral.

e [’obtencié d’una formacié adaptada a llocs de treball especifics.
e |’acostament a la cultura de 'empresa.

e [’experiencia en el mon laboral com a pas previ per a la primera
ocupacio.

¢ Linici del seu historial professional acreditat amb el quadern de prac-
tiques.

e |’avaluaci6 positiva de les practiques comporta la superacié del cre-
dit, modul o materia.

Qué ofereixen les practiques a ’empresa?

e Captar futur personal qualificat.

e (Col-laborar en la formacié dels aprenents.

e (Oferir 'accés dels joves estudiants a la seva primera ocupacio.
e Relacionar-se amb els centres docents.

¢ No implica serveis retribuits ni vinculacié laboral.

Que és un conveni de col-laboracio per a la formacié en centres de
treball?

Es un acord subscrit, amb un model oficial, entre el centre docent i I'em-

presa, a fi que I'alumnat d’ensenyaments postobligatoris pugui realitzar
practiques formatives, no retribuides, que completen la seva formacio.

Com s’estableix un conveni?

Un cop establertes les condicions entre el centre docent i el centre de
treball, es formalitza el conveni per mitja de I'aplicacio informatica gBID,



on quedara registrat abans de l'inici de les practiques. Cadascuna de les
parts implicades conserva una copia del conveni autoritzat.

El Departament d’Ensenyament assigna a cada conveni de col-laboracio
un nUmero de registre.

Durada de les practiques

Ha de ser la que estableixi el disseny curricular dels diferents ensenya-
ments postobligatoris.

Alumnat que pot fer practiques

Tot 'alumnat que estigui matriculat en els cicles formatius de formacié
professional inicial, programes de qualificacié professional inicial, pro-
grames de formacio6 i insercio, cicles d’ensenyaments esportius, d’arts
plastiques i disseny, batxillerat en qualsevol de les seves modalitats, en-
senyaments artistics superiors i altres programes organitzats i autoritzats
pel Departament d’Ensenyament.

Centres docents i centres de treball que poden establir convenis
de practiques

Els centres docents d’ensenyaments postobligatoris, tant publics com
privats, de Catalunya que tinguin implantats o autoritzats els correspo-
nents ensenyaments, i les empreses i les entitats homologades.

Seguiment de les practiques

Aquest seguiment queda reflectit en el quadern de practiques de I'alumne
i correspon dur a terme aquest seguiment:

e Al centre docent
El coordinador de formacio professional.
Els tutors de practiques.

e A lempresa
Un tutor de 'empresa responsable de fer el seguiment amb el tutor
de practiques del centre docent.

e Al Departament d’Ensenyament
S’encarrega d’autoritzar els convenis i donar el suport necessari per
fer el seguiment d’aquestes practiques.



Conveni de col-laboracio per a la formacié en centres

de treball

Modalitats

Restriccions dels convenis
de curta durada

Gestio

Es poden formalitzar convenis de col-laboracio:

a Catalunya.

fora de Catalunya: conveni en que I'entitat col-laboradora i I'alum-
ne realitza les practiques fora de Catalunya.

Convenis que preveuen mobilitat: s’entén per mobilitat tant les practi-
ques que es realitzen en altres comunitats autbnomes com també les
que es realitzen en altres paisos (vegeu I'annex 4).

Estandard: conveni que s’ajusta a la norma general; com a maxim,
quatre hores diaries i vint hores setmanals.

Intensiva: amb un maxim de vuit hores diaries i quaranta hores set-
manals.

Especial: conveni en qué en un o diferents apartats no se segueix
la norma general (horari i temporitzacio).

De curta durada: conveni fins a un maxim de 5 dies en un periode
no superior a 15 dies naturals consecutius. Es poden formalitzar con-
venis de curta durada en els ensenyaments de formacio professional,
arts plastiques i disseny, ensenyaments esportius i ensenyaments ar-
tistics superiors.

Aquest tipus de convenis no sén prorroglables.

Els convenis de curta durada no disposen d’informes periodics.

Els contactes es redueixen a l'inicial i al de valoracio.

La gestié de I'Informe de valoracié del centre de treball document

amb la referencia 11 per a la ratificacid de I’'homologacio és opcio-
nal.

Es fa mitjancant I'aplicaci¢ informatica quality banc integrat de dades
(gBID).

Espai de comunicacio, en aquells casos que calgui comunicar algu-
na dada complementaria al conveni (horari, organitzacioé horaria de cen-
tre, etc.) cal utilitzar alguna de les opcions que es visualitza en el conve-
ni: opcid observacions i opcid annexos.

Observacions. La informacié escrita només és visible per la Coordi-
nacio de Formacio Professional Territorial.

Annexos. La informacio escrita en aquest apartat quedara registrada

en el document del conveni de col-laboracié. També es poden adjun-
tar fitxers.
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Exemplars

Codi CCAE

Codi d’agrupacio

Observacions

S’han d’imprimir i signar com a minim tres exemplars originals del con-
veni:

— un per a 'entitat col-laboradora,
— un per al centre docent,
—un per a l'alumne.

A I'espai “Activitat de I'entitat col-laboradora/empresa”, s’hi ha de con-
signar el numero de la Classificacié catalana d’activitats econdomiques
(CCAE-2009).

A l'espai “Codi d’agrupacié” s’hi pot consignar el nimero de codi de
I'agrupacio, si escau, d’empreses o les entitats que hagin signat un con-
veni singular amb el Departament d’Ensenyament o amb el titular del
centre privat.

Abans de fer qualsevol tramit, el centre docent ha de compro-
var si I’entitat col-laboradora pertany a algun dels col-lectius
esmentats.

Per cercar un “codi d’agrupaci¢”, cal anar a I'apartat “Ensenyament” de
I'aplicaci® gBID i seguir aquests passos:

\ 4
\ 4

Cerca

!

Llista de codis

Ensenyament Agrupacions

També es pot seguir aquest altre procés:

Proposta entitats

Y

Entitat > Nova proposta

Cerca < Ajut “?”

'

Llista de codis

Agrupacio

A

Cal tenir present I'article 18.4 de I'Ordre ENS/241/2015, de 27 de juliol,
que preveu que “quan la formacié practica es faci en centres docents o
en altres organs o entitats dependents de la Generalitat de Catalu-
nya, aquesta col-laboracié es formalitzara per mitja de I’acord correspo-
nent i s’utilitzara el mateix model de conveni regulat en aquesta Ordre.
A aquests efectes, totes les referencies a I’'expressiod conveni, s’hauran
d’entendre substituides per I'expressio acord”.
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Planificacio de la formacid en centres de treball. Homologacié

del centre de treball

Planificacio de les practiques

Programacio de les

practiques

Accés a la formacid
en centres de treball

La planificacié de les practiques ha d’incloure, almenys, els aspectes
seglents:

e ['alumnat per grup,
e |es exempcions totals i parcials,

* la proposta de centres de treball homologats per a la realitzaciod de
les practiques,

e la programacio del credit, modul o matéria.

Models organitzatius de gestio

Cal destacar que el gBID presenta diverses possibilitats com a model or-
ganitzatiu, principalment les segtents:

¢ Model descentralitzat: el professorat tutor dona les altes d’empre-
ses, alumnes i convenis.

e Model semicentralitzat: el coordinador d’FP dodna les altes a les
empreses i als alumnes. Cada tutor és responsable de fer els seus
convenis i gestionar-los.

e Model centralitzat: el coordinador d’FP déna d’alta les empreses
i alumnes i crea convenis. Mitjancant la reassignacio, traspassa les
tasques de seguiment i avaluacid del tutor de 'alumnat objecte de
conveni.

La programacio de les practiques ha d’incloure:

e ¢ls objectius terminals o resultats d’aprenentatge i els criteris d’ava-
luacio i les activitats de referencia,

e ¢ls criteris per organitzar-les,
e ¢ls criteris per avaluar-les i qualificar-les,

e |es condicions dels espais, equipaments i recursos per desenvolupar
les practiques.

L'aplicacié informatica gBID habilita la possibilitat de gestionar conve-
nis del curs seguent a partir del 15 de juny. Tanmateix, les dates d’inici
de conveni vénen delimitades pel calendari escolar.

La direcci6é del centre docent, d’acord amb 'equip docent responsable
de la imparticié del cicle formatiu, pot establir que per iniciar la formacio
en centres de treball cal 'avaluacié positiva de tots els credits lectius
cursats fins al moment d’iniciar-la, o bé, per als alumnes que no els ha-
gin superat tots, una valoracio individualitzada del grau d’assoliment dels
objectius dels credits o moduls cursats, de les possibilitats raonables de
recuperacio i de I'aprofitament previsible que I'alumne pugui obtenir de
I'FCT.
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Homologacié del centre
de treball

Té com a objectiu establir un procediment que permeti validar la capaci-
tat i adequacioé de 'empresa o entitat per participar en el procés de for-
macié de I'alumnat d’ensenyaments postobligatoris en practiques.

L’homologacié té I'efecte de declarar la idoneitat del centre de treball
per dur a terme la formacié practica. Es formalitza per a cada centre de
treball que tingui 'empresa o entitat i per cicle formatiu o ensenyament
que, en cada cas, s’indiqui. La declaracié d’idoneitat pot ser exhibida
per 'empresa.

Aquest procés harmonitza les pautes d’actuacid dels centres docents
de cara a validar 'adequacid¢ de les empreses com a receptores d’a-
lumnes en practiques.

Objectius
e Assegurar la qualitat i I'eficiencia de les practiques en empreses.

e Adequar les necessitats formatives de I'alumne a les possibilitats que
ofereix 'empresa.

e Millorar la col-laboracié entre el centre de treball, el centre docent i
I'alumnat, complint amb la finalitat de les practiques.

En definitiva, es pretén assegurar la qualitat de les practiques, reconei-
xent les condicions de I'entitat per complir la funcié formativa dels ense-
nyaments postobligatoris i, per tant, facultar I’entitat 0 empresa per poder
acollir alumnes.

L’homologacié requereix:

a) L'acceptacio per part de 'empresa o entitat de les condicions per
realitzar les practiques. Ha de contenir els compromisos seglients:

1. Acceptar alumnes per fer les practiques d’acord amb la normativa
reguladora.

2. Compartir la naturalesa formativa de les practiques de I'alumnat
en el centre de treball.

3. Cooperar amb les persones responsables del centre docent, en
el seguiment de les activitats formatives en el centre de treball.

4. Complir les condicions de seguretat i salut en el lloc de practiques i
qualsevol normativa especifica del sector al qual pertany I'empresa o
entitat col-laboradora.

b) La validacio per part del centre docent de la idoneitat del centre de
treball.

El centre docent ha de comprovar i valorar la idoneitat i les condicions
del centre de treball per rebre alumnes en practiques de 'ensenya-
ment corresponent i garantir una bona col-laboracié entre I'entitat, el
centre docent i I'alumnat.

c) Laincorporacio en el registre del Departament d’Ensenyament com a
centre de treball homologat per a un ensenyament concret.

Procediment d’homologacié d’empreses

’homologacié del centre de treball per a cada ensenyament o formacio,
s’ajusta al procediment seguent:
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Quality Banc Integrat
de Dades (qBID)

Alta o confirmacio del centre
de treball

a) Informacié a 'empresa de la formacié en centres de treball i del pro-
cés d’homologacié d’empreses. Documents: Carta de presentacio
(doc. ref. 00) i Document informatiu de I'FCT (doc. ref. 01).

b) Visita de les instal-lacions, comprovacié de la idoneitat del centre de
treball. Document: Questionari del tutor/a per homologar el centre de
treball (doc. ref. 03).

c) Acceptacio, per part del centre de treball, de les condicions establer-
tes i lliurament del document de protocol de condicions. Document:
Protocol de condicions del centre de treball (doc. ref. 02).

d) Finalitzat el periode de practiques, formalitzacié de I'informe de valora-
ci6 del centre de treball i validacid o no d’acord amb aquesta valoracio.
Document: Informe de valoracié del centre de treball (doc. ref. 11).

El gBID és I'aplicaci6 informatica que gestiona els convenis de la forma-
ci6 en centres de treball (FCT). El fet que el centre de treball estigui do-
nat d’alta i homologat és el requisit necessari per poder formalitzar els
convenis de practiques.

Alta: centre de treball no registrat al qBID

1. Entrevista. Informacié al centre de treball (document ref. 01: Docu-
ment informatiu de I'FCT).

2. Valoraci¢ de les condicions del centre de treball.

3. El centre de treball assegura o declara que coneix els requisits de les
practiques, compleix la normativa vigent i n’accepta les condicions (do-
cument ref. 02: Protocol de condicions del centre de treball).

4. El tutor de les practiques registra la valoracio i, si escau, proposa I’ho-
mologacio pels estudis en questio (document ref. 03: QUestionari del tu-
tor per homologar el centre de treball).

5. El tutor dona d’alta el centre de treball en el gBID.

Centre de treball ja homologat per a altres estudis

Es el mateix procés que per a una nova homologacié, excepte els do-
cuments de referencia 01 i referencia 02.

Centre de treball ja homologat per als mateixos estudis

S’avalua la idoneitat de 'empresa (document de referéencia 03).

e Si — Es continua el procés.

e No — S’inicia el procés d’extincié de I'homologacio.

Centre de treball registrat en el gBID com a no homologat

Aquest centre de treball no pot signar cap conveni de col-laboracié en
I’estudi per al qual no ha estat homologat.
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Validacio del centre de treball

Extincié de ’lhomologacié del
centre de treball

1. El tutor fa una valoracié del centre de treball (document de ref. 11:
Informe de valoracié del centre de treball).

2. Es considera si compleix els requisits per continuar homologat: pot
ser que si 0 que no.

e Si — Registre de confirmacié en el gBID.

e No — Valoracié del coordinador d’FP, la qual proposa I'extincié de
I’'homologacié del centre de treball a la direccid del centre docent
(document de referéncia 11).

Si és que no, cal lliurar el document de la proposta d’extincié de I'ho-
mologacié (document de referéncia 11), juntament amb la documentacio
de la direccio del centre docent, a la Coordinacié d’FP Territorial que ha
de donar continuitat al procés.

3. Registre de I'extincio de I'homologacié en el gBID, si cal.

4. Comunicacio al centre de treball, si cal.

L'extincié de 'homologacio es du a terme per a cada centre de treball
que tingui 'empresa i estudi.

So6n causes d’extincid de ’lhomologacio:

a) La comunicacié de renuncia de I’'homologacioé a iniciativa de I'empre-
sa o entitat col-laboradora al centre en que s’ha signat el conveni.

b) El cessament de I'activitat de 'empresa o entitat col-laboradora, d’un
dels seus centres de treball o d’una de les seves unitats productives
o d’activitat.

En els apartats anteriors, el centre docent fa la proposta de baixa del
centre de treball 0 empresa al Consell General de Cambres i no s’ha
d’iniciar el procés ordinari d’extincié de I'homologacié del centre de
treball.

¢) La manca de realitzacié de convenis de practiques al llarg de dos
cursos academics consecutius (aquest és un procés automatic).

d) Lapreciacié de deficiencies en la qualitat de la formacié en centres
de treball.

e) Les modificacions substancials de les activitats previstes.

f) La modificacio de 'activitat de 'empresa o entitat, d’un dels seus cen-
tres de treball o d’una de les seves unitats productives o d’activitat.

g) Altres questions greus que impliquin el desenvolupament normal de
les practiques.

L’homologacié es pot extingir a iniciativa del centre docent o bé de
'empresa.

El procediment d’extincié de ’lhomologacio a iniciativa del centre docent
és el seglent:

a) El tutor de practiques, amb el vistiplau de la persona responsable de
la coordinacié de la formacié professional del centre docent, informa
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Vigéncia de ’lhomologacio

en el gBID, en el document de ref. 11: Informe de valoracié del cen-
tre de treball, que aquest centre de treball no es considera apte per
poder continuar homologat per al corresponent estudi.

El tutor tramet I'Informe de proposta d’extinci¢ de I’homologacié mo-
tivada a la direccid del centre docent (document de referencia D1:
Informe del tutor/a d’FCT per a I'extincié de ’lhomologacié del centre
de treball).

Aquest Informe de proposta d’extincié de I’'homologacié es fonamen-
ta en alguna de les causes abans esmentades.

b) La direccié del centre docent, a la vista de l'informe D1 i escolta-
da 'empresa, en un termini maxim de 15 dies naturals des de la
comunicacié al gBID en I'lnforme de valoracié del centre de treball
(doc. ref. 11), decideix si continua amb el procediment d’extincié de
I’homologacio o no.

c) En cas afirmatiu, la direccié del centre docent emet el seu informe
(document de referencia D2: Proposta del director/a del centre do-
cent per a I'extincié de 'homologacio del centre de treball) i trasllada
tot I'expedient a la Coordinacié de Formacié Professional Territorial.

d) La Coordinacié de Formacié Professional Territorial, un cop compro-
vada i valorada la causa o causes que justifiquen la proposta d’extin-
ci6 de I'homologacio, donara audiencia a 'empresa, perque, en un
termini de quinze dies habils, pugui formular les al-legacions que con-
sideri oportunes.

La Coordinacié de Formacio Professional Territorial, un cop transcor-
regut el termini per presentar al-legacions, trametra a la DGFPIERE,
la seva proposta favorable d’extincié de I’'homologacié del centre de
treball.

e) D’acord amb I'expedient, la DGFPIERE resol i es comunica a I'em-
presa el procediment d’extincié de I’'homologacié mitjancant el qual
es dbéna de baixa durant 2 anys el centre de treball per I'estudi en
questio, de la base de dades d’empreses col-laboradores de I'apli-
cacio informatica gBID.

La resolucié esmentada obre la possibilitat de recurs per via administra-
tiva.

Per a I’'extincié de ’homologacié a iniciativa de I'empresa, és suficient la
comunicacioé de 'empresa en aquest sentit adrecada al centre docent.

L’extincié de ’homologacié d’empreses comporta 'extincio de la decla-
racié de la idoneitat del centre de treball per dur a terme la formacio en
centres de treball per als que en cada cas s’indiqui.

Els models de documents relatius al procediment d’extincié de I'homo-
logacié del centre de treball, es poden obtenir a 'adreca d’Internet: www.
xtec.cat/web/comunitat/cooperacio/fpct/deshomologacio

Pel que fa al document de referéncia 02 (Protocol de condicions del
centre de treball): la vigencia es troba subjecta a:

— la maodificaci6 fisica del lloc del centre de treball;
— la modificacié del signatari o signataria responsable;
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— I'activitat de I'empresa en el gBID durant un periode de dos anys
des de I'Ultim conveni finalitzat;

— la continuitat o cessament de I'activitat de I’empresa, d’un dels seus
centres de treball o d’'una de les seves unitats productives. En aquest
cas la coordinacié o persona responsable del centre docent ha de
proposar al Consell General de Cambres la baixa de I'empresa de la
base de dades.

Pel que fa al document de referéncia 03 (Qiiestionari del tutor/a
per homologar el centre de treball): la vigencia és d’'un any a partir de
la seva ratificacio. Aquesta ratificacié ve donada per la data de signatura
del document de referéencia 03 o la data de validacié del document de
referencia 11.

Pel que fa al document de referéncia 03_C (Qiiestionari de com-
promis per homologar el centre de treball): la vigéncia és d’'un any a
partir de la seva signatura.

Pel que fa al document de referéncia 11 (Informe de valoracié del
centre de treball -homologacié/proposta d’extincié de ’lhomolo-
gacio): en cas d’extincié de I'homologacié d’un centre de treball aques-
ta és per dos anys. Per accio directa del Departament d’Ensenyament, la
vigencia pot ser inferior si les condicions que han portat a I'extincié han
estat reconduides adientment.
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Establiment del conveni

Procediment

Requisits de I'alumnat

Responsabilitat de I’'alumne

Mitjangant el contacte entre I'entitat col-laboradora, el centre docent i
I'alumne.

Pot formalitzar el conveni:

e Jalumnat matriculat en cicles de formacié professional d’arts plas-
tiques i disseny, batxillerat i cicles d’ensenyaments esportius;

e Jalumnat matriculat als ensenyaments artistics superiors;

¢ lalumnat matriculat en programes de formacio i insercié organitzats
i autoritzats pel Departament d’Ensenyament i en altres programes
autoritzats o organitzats pel Departament d’Ensenyament.’

Edat:

e Sil'alumne t¢ menys de 18 anys, el centre ha de tenir una autorit-
zacio signada pel pare, mare o tutor per la qual queda assabentat
que el seu fill 0 la seva filla esta realitzant practiques.

e Aquest document que genera el gBID ha de quedar arxivat a I'expe-
dient de I'alumne.

Asseguranca escolar: és obligatoria per a tots els alumnes de menys
de 28 anys que cursin cicles de formacié professional, cicles formatius
d’arts plastiques i disseny, batxillerat, cicles d’ensenyaments esportius i
programes de formacio i inserci® organitzats o autoritzats pel Departa-
ment d’Ensenyament (vegeu I'apartat “Assegurances”).

Altres tipus d’assegurances obligatories: vegeu I'apartat “Assegu-

rances”.

1. Lalumnat no té, en cap cas, vinculacié o relacié laboral amb I'empresa.

2. ’alumnat no ha de percebre cap quantitat econdmica de I'empresa

o entitat en concepte de retribucid per la realitzacid de la formacié en

centres de treball.

3. L'alumnat esta obligat a:

a) Assistir a les practiques acordades, complir I’'horari establert i infor-
mar de les activitats diaries executades d’entre les previstes en el Pla
d’activitats.

b) Emplenar el quadern de practiques.

c) Respectar les normes, la politica de proteccié de dades i de confi-

dencialitat i la imatge corporativa establerta per 'empresa o entitat
col-laboradora.

1. En aquest document, quan es parla del Departament d’Ensenyament, s’entén que es fa
referencia a la Direccié General de Formacié Professional Inicial i Ensenyaments de Regim
Especial d’aquest Departament.
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Prevencioé de riscos laborals

Confidencialitat

Lloc de practiques

L’FCT en centres docents
diferents al centre on
I’alumne esta matriculat

Centres sanitaris

d) Respectar la legislacié aplicable en matéria de prevencié de riscos
laborals.

L'alumnat en practiques no té responsabilitat respecte de les tasques
que li siguin encomanades que hagi dut a terme en el marc del conveni
amb I'entitat col-laboradora o en les quals hagi participat, pero si que en
té respecte a les actuacions realitzades a titol individual.

L'alumne, abans d’iniciar el periode de practiques, ha de rebre formacio
curricular sobre els coneixements, procediments i actituds que es con-
siderin necessaris per facilitar-li I'experiéncia al mon del treball, que ha
d’incloure les normes basiques sobre prevencio de riscos laborals.

El centre docent, a instancies de I'empresa o entitat col-laboradora, cer-
tifica el contingut de la formacié curricular en prevencio de riscos laborals
realitzada per I'alumne.

L’alumne pot fer practiques sempre que se’n garanteixi la segu-
retat personal i que al seu costat hi hagi un professional que faci
tasques iguals o afins a les de la seva especialitat.

El centre docent ha de vetllar perqué I'alumnat respecti la politica de
proteccid de dades i confidencialitat establerta al centre de treball o en-
titat col-laboradora.

En el moment d’establir el conveni, el centre docent i I’entitat col-la-
boradora han de pactar el lloc on es faran les practiques. Si el lloc de
practiques coincideix amb el de la rad social de I'entitat col-laboradora,
s’hi ha de fer constar “seu central”.

En el cas de no coincidir-hi, si el lloc de practiques és una filial o su-
cursal de I'entitat col-laboradora, s’ha de donar d’alta el nou centre de
treball, amb totes les dades.

En els casos d’empreses d’instal-lacions o serveis que desenvolupin
les activitats d’'una manera itinerant, cal marcar la casella “lloc de prac-
tiques itinerant”.

Les empreses de treball temporal (ETT), gestories o similars, no-
meés poden signar el conveni si tenen alumnes a les seves ins-
tal-lacions.

Cal tenir present que I'Ordre ENS/241/2015, de 27 de juliol, permet fer
la formaci6 practica en centres de treball (FCT), en centres docents en
general (llevat dels centres en qué "alumne estigui matriculat) i en
departaments, comissionats, organismes autonoms o empreses publi-
ques de la Generalitat de Catalunya.

El tutor d’FCT ha de comunicar a I’empresa o entitat col-labora-
dora el centre sanitari public o concertat de la localitat on I'a-
lumne realitzi les practiques.
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Tramitacio del conveni

Gestio

Tramitacio

Validacio

Impressio6 i arxivament

Baixa

La formalitzacio dels convenis s’ha de fer a través de Iaplicacié
informatica qBID.

El conveni s’ha de formalitzar i tramitar mitjancant el circuit de gestio;
les dades s’envien per via telematica, per ser validades pel Departament
d’Ensenyament.

Sol-licitud prévia a la formalitzacié del conveni:

e En el cas de distribucions especials, s’han de sol-licitar amb antel-la-
ci6 al Departament d’Ensenyament (vegeu l'apartat “Distribucions
temporals especials”).

Els centres docents han de disposar d’una adrega de correu electronic,
que ha d’estar incorporada a gBID.

El Departament d’Ensenyament, a través del qBID, ha de validar el
conveni i hi assigna un namero de registre, que consta en el quadern
de practiques.

Un cop validat el conveni, se n’han d’'imprimir tres exemplars, que el
centre docent i I'entitat col-laboradora han de segellar i signar, amb el
consentiment de I'alumne.

El centre docent s’ha de quedar un exemplar de I'original signat i I'ha
de guardar a I'expedient académic de I'alumne. Dels altres dos, n’ha de
lliurar un a I'entitat col-laboradora i un altre a 'alumne.

Les practiques sén curriculars i han d’estar tutelades pel De-
partament d’Ensenyament. Per evitar problemes de tipus juri-
dicoadministratiu, cap conveni sera valid sense el nUmero de
registre del Departament d’Ensenyament.

Si es produeix una baixa d’alumne o una rescissid de convenis durant la
realitzacié de les practiques, el tutor responsable del seguiment de la for-
macio practica ha de generar el document en el gBID.

El limit per formalitzar una baixa és de cinc dies a partir del dia
en que es produeix.

Si es dona de baixa un conveni, cal comunicar-ho a I'entitat col-labora-
dora amb prou antelacio.

Baixa/finalitzacio: si I'alumnat assoleix les hores de practiques es
pot finalitzar anticipadament el conveni. També cal utilitzar aquesta
opcié en el cas de canvis d’horari, en altres circumstancies que reque-
reixin una prorroga i en els convenis que, per motius sobrevinguts (malal-
tia, accident, forca major, etc.) s’hagin de donar de baixa temporalment
fins a la data de reincorporacié de I'alumne a les practiques. L'aplicacio
gBID recalcula les noves dates de seguiment.
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Anul-lacié

Anul-lacié de conveni: abans de linici de les practiques, I'aplicacio
gBID permet anul-lar tots els convenis en els quals es detecti alguna
errada o en que alguna de les parts no vulgui formalitzar, finalment, el
conveni. L’anul-lacié déna com a resultat la nul-litat del document i
la desaparicio de totes les dades introduides al sistema.
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Modificacié del conveni: canvi d’horari i prorrogues

Canvi d’horari

Prorroga

Tramitacio

Validacio

Qualsevol canvi d’horari durant el desenvolupament de les practiques
s’ha d’acordar entre ’alumnat, el centre docent i I’entitat col-labo-
radora.

El canvi d’horari s’ha de tramitar de la manera seguent:

— S’ha de finalitzar el conveni vigent.
— Cal generar un altre conveni, amb el nou horari, utilitzant el modul
de gestio.

Una prorroga és la renovacié d’un conveni amb el mateix centre,
alumne, entitat col-laboradora i ensenyament postobligatori, mentre el
conveni estigui vigent.

La tramitacié d’una prorroga ha de seguir el mateix procediment que
la tramitacié d’un nou conveni, en I'opcid “Prorrogar”.
Es pot fer una prorroga amb una distribucié horaria diferent de la del

conveni original.

Quan el Departament d’Ensenyament valida la prorroga, hi assigna un
numero de registre nou.

Per requeriments del sistema informatic, les prorrogues tenen
un numero de registre nou diferent del que consta en el conve-
ni original.
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Criteris de temporitzacié de la formacié en centres de treball
(FCT), bloc de formacio practica (BFP), modul de formacio
practica (MFP), practiques externes dels ensenyaments
artistics superiors, estades i practiques en empreses d’altres

programes formatius

Calendari escolar

Matricula/inscripcio

Ampliacio de practiques

Distribucié temporal

Distribucions intensives

Aquest comprén des de la data oficial d’inici del curs fins al dia abans
de la data d’inici del curs segUent, per tant, de I'1 de setembre fins al 31
d’agost.

L’alumne pot fer la formacio practica en empreses o entitats, sempre que
la seva matricula de matéria, assignatura, crédit o modul en el cen-
tre docent o la inscripcid en programes formatius sigui vigent. S’ha de
vetllar especialment per aquesta quiestié en els casos en que les practi-
ques es desenvolupin entre dos cursos.

S’ha de vetllar especialment:
e Quan les practiques es desenvolupin entre dos cursos.
® Quan I’'alumne/a hagi de cursar solament les practiques.

Es podra ampliar la durada de les practiques més enlla de les hores pre-
vistes en el curriculum corresponent o en el programa formatiu. Els
centres, d’acord amb I'empresa o entitat col-laboradora, poden resol-
dre 'ampliacié de la durada de les practiques fins a un 30% de les ho-
res previstes si es considera necessari per completar I'assoliment dels
objectius, sempre que no interfereixi en el desenvolupament ordinari de
I’horari lectiu.

Les practiques s’han de fer des de les 8 hores fins a les 22 hores i es
podran dur a terme de dilluns a dissabte, excepte els dies festius; llevat
de les excepcions degudament autoritzades i dels ensenyaments auto-
ritzats en aquesta normativa.

Estandard: fins a quatre hores diaries, de manera simultania amb les
hores lectives del cicle, sense ultrapassar les vint hores setmanals.

Intensiva: fins a vuit hores diaries, sense ultrapassar les quaranta hores
setmanals.

Especial: son distribucions de practiques excepcionals que no com-

pleixen els requisits generals (distribucié estandard o intensiva).

Tenen la consideracio de distribucions de practiques intensives:

a) Quan no concorren amb les hores lectives del cicle: es poden
fer fins a vuit hores diaries sense ultrapassar les quaranta hores set-

manals.

b) Quan només es cursa I’FCT: es poden fer fins a vuit hores diaries
sense ultrapassar les quaranta hores setmanals.
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Vacances

Periode no lectiu

Distribucions temporals
especials

c) Quan la distribucié horaria del cicle formatiu preveu dies de car-
rega lectiva: es poden fer fins a quatre hores diaries d’FCT els dies
amb carrega lectiva i fins a vuit hores diaries els dies sense hores lec-
tives. En ambdds casos, no es poden ultrapassar les quaranta-cinc
hores a la setmana en el conjunt d’FCT i hores lectives.

d) Quan l'alumne esta matriculat per matéries soltes: I'alumne re-
petidor o matriculat per matéries soltes pot fer fins a vuit hores diaries
de practiques, sempre que no superi les deu hores/dia i les quaran-
ta-cinc hores a la setmana en el conjunt d’FCT i hores lectives.

Requisits per 'autoritzacié:

En els convenis intensius de més de quatre hores/dia amb horari lectiu,
cal que es comuniqui a la Coordinaci¢ Territorial d’'FP a través del gBID,
I’horari lectiu de I'alumne i caldra utilitzar I'opcié d’annexos que formen
part del conveni. No es poden superar les deu hores/dia i les quaranta-
cinc hores a la setmana en el conjunt de practiques i hores lectives.

S’ha de garantir que 'alumne faci un mes de vacances, prioritaria-
ment al mes d’agost, i que aquest periode quedi explicitat en el conveni.

En cas que no es faci en aquest periode, s’ha de sol-licitar al Departa-
ment d’Ensenyament, a través de la Coordinacié de Formacié Professio-
nal Territorial, i cal I'autoritzacié expressa dels serveis territorials d’Ense-
nyament o el Consorci d’Educacié de Barcelona.

En tots aquells convenis que incloguin dies laborables del mes de juliol,
agost i dels periodes no lectius de Nadal i Setmana Santa, i dies de lliure
disposicio del centre docent, la direccid del centre docent ha d’articular
les mesures necessaries per tal d’assegurar que el tutor corresponent
garanteixi el seguiment de les practiques dels seus alumnes.

La direcci6 del centre docent ha d’articular les mesures neces-
saries per tal d’assegurar que el tutor o persona en qui es dele-
gui garanteixi el seguiment de les practiques dels seus alumnes.

Les distribucions de practiques temporals especials s’han de sol-licitar
al Departament d’Ensenyament, a través de la Coordinacié de Formacio
Professional Territorial, i cal que tinguin 'autoritzacié expressa dels ser-
veis territorials d’Ensenyament o el Consorci d’Educacié de Barcelona.

Aquestes distribucions temporals especials fan referencia al periode d’a-
gost, diumenges, als dies festius no laborables i a les distribucions hora-
ries especials.

Procediment a seguir:

L'alumne, a través del tutor, ha de fer (amb una antelacio suficient per-
queé sigui autoritzada abans de I'inici de les practiques) la petici¢ a la di-
reccié del centre; a continuacio, la direccid, un cop consultat I'equip do-
cent, I'ha de formular els serveis territorials d’Ensenyament o el Consor-
ci d’Educacié de Barcelona, a través de la Coordinacié de Formacio
Professional Territorial.
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Reconeixements i reduccions de les hores de 'FCT

per informar el qBID

Reconeixement o reduccié d’hores d’FCT: suposits i excepcionali-
tats per incorporar al gBID les hores ja realitzades

Es consideren reconeixement o reduccié d’hores d’FCT els casos se-
glents:

e Reconeixement d’hores de convenis d’FCT que s’han fet amb I'eBID.

¢ Reconeixement d’hores de convenis d’FCT que s’han fet a I'estran-
ger, que ha autoritzat la DGFPIERE del Departament d’Ensenyament.

e Reducci¢ d’hores per acord de la junta d’avaluacio (maxim 5% res-
pecte de les hores de les practiques).

e Reconeixement d’hores d’FCT fetes en un altre centre, valorades po-
sitivament.

El centre receptor informa del conveni a reconeixer i el sistema detecta
automaticament les hores i la Valoracio final dels resultats d’aprenentat-
ge (document de ref. 15).

Requisits per tal de poder realitzar el reconeixement: I'alumne ha de pre-
sentar el conveni i el document de referencia 15 Valoracio final dels re-
sultats d’aprenentatge, on consti la valoracié positiva del dossier de les
practiques.

¢ Reconeixement d’hores d’FCT per finalitzacié a formacio professional
en Alternanca/Dual.

El reconeixement parcial o total de les hores del credit o modul de I'FCT
per les hores fetes en la modalitat d’alternanca simple o dual, mitjan-
cant 'estada a I'empresa o entitat amb beca o contracte laboral, s’ator-
ga si I'alumne ha realitzat en 'empresa o entitat el nombre d’hores igual
o superior a les del credit o modul de formacié en centres de treball,
relacionades amb I'ambit professional i de treball.

En I'aplicacio informatica del gBID es podra informar del nombre d’ho-
res reconegudes per al tancament del quadern.

En ambdds casos, 'alumne no ha de sol-licitar ni presentar cap docu-
mentacio acreditativa.

e Reconeixement d’hores de l'estada a I'empresa de batxillerat per
continguts teoricopractics en el centre docent.

S’entén per reconeixement la realitzacié de totes les hores de I'FCT rea-
litzades en modalitat d’alternanca simple o dual, amb la qualificacio
d’apte/a.

Es consideren reduccié d’hores d’FCT per resolucio de la DGFPIERE
els casos seguents:

e Resolucio per distribucions conjuntes.

e Gestid administrativa orientada a I'ambit juridic (AG11).
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Per fer aquests reconeixements o reduccions, cal que la coordinacio
d’FP del centre educatiu els validi.

Si I'alumne disposa d’un reconeixement o reduccié d’hores d’FCT, a l'a-

plicacié informatica gBID apareix i s’aplica al calcul inicial d’hores del
conveni.
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Exempcions

Exempcions

L’'exempcid sempre s’ha de considerar com una excepcionalitat, perquée
les practiques sén un credit o modul essencial en la formacio professio-
nal de I'alumnat, ja que preveu dos grans objectius:

e completar 'adquisicié de la competéncia professional assolida en el
cicle formatiu (objectiu de qualificacié professional);

e facilitar la incorporacié dels alumnes al moén laboral (objectiu d’inser-
Cio laboral).

En el cas que I'alumne acrediti haver assolit aquests objectius basics
de manera parcial o total mitjancant I'experiéncia laboral, pot demanar
I’'exempcio total o parcial de les practiques.

No es poden sumar dues exempcions parcials.

Els ensenyaments artistics superiors es regiran per la seva normativa
especifica (vegeu I'apartat especific).

Resolucio
Alumne = Tutor d’FCT
Sol-licita g Comprova els documents
Director del centre docent B Coordinacio d’FP
Resol h Proposa

Excepcionalment, la Direccié General de Formacié Professional i Ense-
nyaments de Regim Especial (DGFPIERE) ha de resoldre les sol-licituds
que no s’ajustin a alld que es descriu en cadascun dels suposits d’e-
Xempcio.

Documentacié

La sol-licitud s’ha de presentar per escrit i ha d’anar acompanyada dels
documents acreditatius corresponents que es descriuen en cadascun
dels supdsits d’exempcio.

La documentacié ha de ser I'original o una copia compulsada.

Les sol-licituds de diferents alumnes es poden resoldre amb un Unic do-
cument, acompanyat de les sol-licituds individuals i de la documentacio
acreditativa necessaria.

Model de plantilla de sol-licitud de I'alumne

Model de plantilla de resolucio
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Exempcions totals

Termini

Les exempcions es poden tramitar en qualsevol moment del curs en els
ensenyaments postobligatoris abans de I'avaluacio final ordinaria.

Es recomana tramitar les exempcions a l'inici del curs academic.

Arxivament

El centre ha d’arxivar la resolucié i la documentacié acreditativa corres-
ponent a I'expedient academic de I'alumne.

Exempcio per experiéncia laboral

L'exempcio del 100% del total de les hores del credit o modul del cicle,
assignatura o matéria, s’atorga si I'alumne acredita I’experiencia profes-
sional corresponent a un nombre d’hores igual o superior a les del cre-
dit o modul de formacié en un centre de treball, relacionada amb I'am-
bit professional i de treball i les principals ocupacions i llocs de treball
del cicle formatiu.

Exempcio per validacio o reconeixement d’experiéncia laboral

Les persones que tinguin reconegudes i certificades totes les unitats for-
matives (UF) almenys d’un modul o crédit directament relacionat amb les
unitats de competéncia del cicle formatiu, a través de:

e \Validacid dels aprenentatges assolits mitjangant I’'experieéncia laboral
o en activitats socials (programa “Qualifica’t”).

¢ Reconeixement academic dels aprenentatges assolits mitjangant I'ex-
periéncia laboral en activitats socials, d’acord amb la Resolucié ENS/
1891/2012, de 23 d’agost, d’organitzacio de diverses mesures flexi-
bilitzadores i actuacions en la formacié professional inicial.

Aquestes persones poden quedar totalment exemptes del credit o mo-
dul de formacio en centres de treball.

Acreditacio

S’acredita amb el certificat oficial emes per un centre docent que tin-
gui autoritzat el servei de reconeixement academic dels aprenentatges
assolits mitjancant I'experiéncia laboral o en activitats socials o que va
estar autoritzat pel programa “Qualifica’t”.

En el cas que aquesta acreditacid correspongui a moduls o credits tran-
versals a un altre o altres cicles formatius, caldra que la persona apor-
ti evidencies de I'experiencia adquirida en I'ambit del perfil professional
del cicle formatiu pel que es demani I'exempcio.

Exempcio per voluntariat

Es d’aplicacié als cicles formatius de formacié professional inicial de la

familia de serveis socioculturals i a la comunitat, que certifiquin ac-
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Exempcio de I'estada
a ’empresa de batxillerat

Exempcions parcials

tivitats de voluntariat relacionades amb el perfil professional del cicle for-
matiu i que hagin estat desenvolupades en entitats que tinguin com a
finalitat activitats socioculturals, socioeducatives o de lleure, de
nivell i tipus relacionats amb el cicle formatiu.

Aquestes entitats de voluntariat sense anim de lucre (associacio, funda-
Cio, patronat, etc.), realitzen activitats de serveis civics i/0 socials.

Es d’aplicacié als cicles formatius de formacié professional inicial de la
familia d’activitats fisiques i esportives i als ensenyaments espor-
tius, que certifiquin experiencia en I'entrenament, la direccid d’equips
esportius 0 altres activitats complementaries (competicions, preparacio
o planificacié) que hagin estat desenvolupades en entitats que tinguin
com a finalitat activitats esportives, de nivell i tipus relacionats amb el ci-
cle formatiu.

Aquestes entitats sense anim de lucre (associacio, fundacio, patronat,
etc.), realitzen activitats de serveis civics i/o socials.

Es d’aplicacié al cicle formatiu de formacié professional inicial d’emer-
geéncies sanitaries, que certifiqui activitats de voluntariat relacionades
amb el perfil professional del cicle formatiu i que hagin estat desenvolu-
pades en la Creu Roja.

Aquestes entitats de voluntariat sense anim de lucre (associacio, funda-
Cio, patronat, etc.), realitzen activitats de serveis civics i/o0 socials.

En tots els supdsits, s’ha d’acreditar un nombre minim d’hores igual o
superior a I'FCT.

La documentacio acreditativa de I’'experiencia en tasques de voluntariat
del perfil professional del cicle formatiu és la segUent:

e (Certificat de I'entitat sense anim de lucre (associacio, fundacio, patro-
nat, etc.) on s’hagi prestat les accions de voluntariat, en que constin,
especificament, I'ocupacio, les tasques i funcions realitzades, I'any
en qué s’han realitzat i el nombre total d’hores dedicades.

En el cas d’exempci6é de l'estada a I'empresa de batxillerat, vegeu
I'apartat “Estada a I'empresa en els batxillerats”.

L'exempcio parcial del 50% del total de les hores del credit o modul del
cicle, assignatura o materia, s’atorga si I'alumne acredita I'experiencia
professional corresponent a un nombre d’hores igual o superior al 50%
de les del credit o modul de formacié en centres de treball, relacionada
amb I'ambit professional i de treball i les principals ocupacions i llocs de
treball del cicle formatiu.

L'exempcio del 25% del total de les hores del crédit o modul del cicle,
assignatura o matéria, s’atorga si I'alumne acredita experiéncia laboral
en qualsevol activitat professional. S’ha d’acreditar, com a minim, el do-
ble de les hores del credit o modul de practiques del cicle formatiu del
qual se sol-licita I'exempcio.
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Exempcions en distribucions
conjuntes de cicles formatius

Acreditacié general

Exempcions del credit o modul de practiques en les distribucions
conjuntes de cicles formatius

Algunes de les resolucions d’autoritzacid de distribucions conjuntes de
cicles formatius preveuen la reducci¢ d’un nombre d’hores minimes del
modul professional de formacié en centres de treball. Si es demanen
exempcions en aquests casos, cal procedir de la manera seguent:

1. Per atorgar I'exempci6 total o parcial de I'FCT de cada un dels dos
cicles formatius que s’organitzen de forma conjunta, cal que I'alumne
acrediti I'experiencia professional relacionada amb I'ambit professional
i de treball de cada un dels cicles formatius, d’acord amb allo establert
en els suposits d’exempcio.

2. Una vegada atorgada I'exempcio, el percentatge de reduccié de 'FCT
a aplicar en cada cas s’ha de calcular sobre el nombre d’hores que el
centre tingui establertes en la resolucié d’autoritzacio.

L'alumne ha de presentar els documents que acreditin I’'experiencia la-
boral, actual o prévia en empreses o institucions, fent tasques o fun-
cions que es corresponguin en cadascun dels suposits d’exempcio.

Queden incloses les persones en condicié de “becaris” sempre que ha-
gin estat donats d’alta en el Régim de la Seguretat Social d’acord amb
el Reial decret 1493/2011, de 24 d’octubre.

Relacio de documents acreditatius

¢ Informe de la vida laboral emes per la Tresoreria General de la Segu-
retat Social.

e (Contractes laborals.

e Certificat o informe de I'entitat o empresa, on constin les hores d’ex-
periencia laboral, que detalli I'activitat, les funcions i les tasques que
ha realitzat I'alumne.

e Fulls de salari.

e Sies treballa per compte propi:
— Certificat d’alta d’activitat economica.
— Rebuts de cotitzacioé a la Seguretat Social (si escau).
— Quota de regim d’autonoms.
— Declaracio trimestral positiva de I'activitat economica (model 130).

Nota:

En els suposits del 50% i 100%, com a minim s’ha de presentar I'infor-
me de vida laboral i certificat o informe de I’entitat o empresa. El respon-
sable del centre docent pot sol-licitar altres documents, esmentats ante-
riorment per tal de comprovar les competencies o I’'experiencia corres-
ponent al treball relacionat amb els estudis professionals respectius.

Els models dels documents relatius a les diferents fases del procediment
administratiu es poden obtenir a I'adreca d’Internet www.xtec.cat/web/
comunitat/cooperacio/fpct/exempcions
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Seguiment, avaluacié i qualificacié

SEGUIMENT

El quadern de practiques

Abans de l’inici
de les practiques

Durant les practiques

Els centres docents han d’utilitzar el quadern telematic per fer el segui-
ment de les practiques dels alumnes. Una part de la documentacio d’a-
quest quadern queda en possessio de I'alumne (Quadern de I'alumne de
les practiques en centres de treball) una vegada finalitzades les practi-
ques, i li serveix com a curriculum de la seva experiencia laboral.

Quadern de practiques

1. El quadern de practiques és l'eina telematica de seguiment de les
practiques de I'alumne.

2. El quadern de practiques de I'alumne conté:
— El conveni de practiques.
— Els plans d’activitats per a la formacio¢ practica en centres de treball.
— Els informes periddics de I'activitat diaria.
— La valoracié parcial dels resultats d’aprenentatge (contacte de se-
guiment).
— La valoraci6 final dels resultats d’aprenentatge (contacte de valora-
Cio).
— Lautoritzacié de I'alumne menor d’edat.
— La valoraci6 del dossier.
— L'avaluacié del quadern (resultats d’aprenentatge).
— La qualificacié del credit o modul professional.

El coordinador d’FP o la persona responsable de la gestio de les practi-
ques s’ha d’assegurar de tenir les dades seglients:

e L’homologacié del centre de treball (cal comprovar que aquest
centre esta homologat per al cicle formatiu en questio; en cas con-
trari cal iniciar el procés d’homologacio).

e Les dades de I’empresa o entitat col-laboradora, amb el nom de
la persona responsable de les practiques a I'empresa.

e Les dades de PPalumne, amb la seguretat que I'alumne esta matri-
culat.

e Les hores de visita del tutor de practiques o la persona responsa-
ble de les practiques.

e Dades del centre hospitalari o assistencial concertat: el tutor
n’ha d’informar els alumnes i I'empresa.

e Pla d’activitats: el centre docent conjuntament amb I'empresa o

entitat han de consensuar les activitats de cada alumne, d’acord
amb la competéncia que s’estableix al curriculum formatiu.

L'alumne ha d’anotar la gestié de I'activitat diaria en el seu quadern tele-
matic de practiques. Aquest registre peridodic és obligatori per po-
der avaluar la formacié en centres de treball.

Els comunicats de les activitats formatives son periodics:
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AVALUACIO

Avaluacio de les practiques

Valoracié del dossier
(Valoracio final dels resultats
d’aprenentatge)

e Mensuals: cicles formatius de formacié professional i d’arts plasti-
ques i disseny, ensenyaments artistics superiors i programes de for-
macio i insercio.

e Quinzenals: ensenyaments esportius i ensenyaments no presen-
cials.

e En el cas de I'estada a I'empresa del batxillerat i ensenyaments artis-
tics superiors, hi haura dos informes: un a meitat del conveni i un
altre en finalitzar el conveni.

El tutor de practiques supervisa les activitats de I'alumnat en practi-
ques i efectua els contactes de seguiment. Almenys, presencialment,
fara una visita inicial de presentacié i una altra final d’avaluacié (Va-
loraci6 final dels resultats d’aprenentatge doc. ref. 15) de la formacio
practica, les quals s’enregistren en la fitxa de visites.

En el cas excepcional dels convenis de mobilitat que utilitzen el do-
cument de compromis per part de I'empresa (document de referencia
03_C), el procés de seguiment no és necessari que sigui presencial.

El seguiment de les practiques per part dels tutors d’empresa i del cen-
tre docent es gestionara telematicament a través del gBID.

Si 'empresa opta per no fer els informes de seguiment telematic, el
tutor del centre docent haura d’incorporar les dades de seguiment de
I'empresa a I'aplicacié gBID.

Abans de fer P’avaluacié final, cal que el quadern de practiques
estigui totalment emplenat.

L'avaluacio del credit o modul de les practiques la porta a terme la junta
d’avaluacié i ha de tenir en compte la valoracié de I'entitat col-labora-
dora. La junta d’avaluacioé ha de prendre com a referéncia els objectius
terminals o resultats d’aprenentatge, les activitats formatives de referen-
cia acordades amb I'empresa o entitat i els criteris generals d’avaluacio
determinats en el decret pel qual s’estableix el curriculum dels ensenya-
ments respectius.

L'avaluacié del credit o modul de formacié en centres de treball és con-
tinuada durant les practiques de I'alumne a I'empresa. El tutor de prac-
tiques del centre docent i el tutor d’empresa han de tenir en compte la
valoracié que I'alumne en fa, a I'hora de determinar la seva idoneitat i
corregir-ne, si cal, les possibles deficiencies, la qual cosa ha de quedar
recollida en el quadern de practiques.

Dossier = conveni + prorrogues a la mateixa empresa

e S’entén com a dossier el conveni i les prorrogues, si n’hi ha.

e (Cada dossier es valora en funcié dels objectius terminals (OT) o dels
resultats d’aprenentatge (RA).

e FEls objectius terminals (OT) o els resultats d’aprenentatge (RA) es va-
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Avaluacié final
de les practiques

Practiques pendents
d’avaluacio

loren en positiu 0 negatiu amb les qualificacions molt bona, bona/bé,
suficient i insuficient.

e El tutor de practiques és la persona responsable de fer la valoracié
del dossier; ha de tenir en compte la valoracié que hagi fet I'empresa
de les practiques.

e Quan es valora un dossier, ja no es poden fer més prorrogues del
conveni. Cal destacar que no computen les hores dels convenis que
tinguin una valoracié negativa.

El document Valoracié del dossier (doc. ref. 15), és el document acade-
mic que registra la valoraci® del dossier (positiva 0 negativa) inclosa en
el document Valoracio final dels resultats d’aprenentatge (doc. ref. 18),
a efectes de la seva inclusi¢ en I'expedient de I'alumne, només es ge-
nera en pdf.

e [l tutor de practiques valora el credit o modul i ho registra al quadern
de practiques (Avaluacio del quadern. Resultats d’aprenentatge, doc.
ref. 19).

e El tutor ha d'utilitzar els informes periddics d’activitat diaria (Informe
periodic de I'activitat diaria, doc. ref. 17) com a eina d’avaluacié per
fer la proposta d’avaluacio final.

1. Cicles d’ensenyaments LOE

El tutor de I'FCT ha de qualificar els tres resultats d’aprenentatge (RA)
amb els seus criteris d’avaluacio (CA):

e [Es qualifiquen els criteris d’avaluacié que corresponen als resultats
d’aprenentatge de diversos dossiers de cada alumne.

e ['aplicacié gBID fa la mitjana dels criteris d’avaluacié que correspo-
nen a la qualificacié de cada resultat d’aprenentatge.

Qualificacio dels resultats d’aprenentatge:

e | a qualificacié de cada RA pot ser modificada pel tutor de I'FCT.

e En la programacio de I'FCT el centre docent ha d’establir la ponde-
racio dels tres RA per obtenir la subqualificacié de I'FCT.

2. Cicles d’ensenyaments LOGSE

Per valorar el dossier dels cicles LOGSE es prenen com a referencia

els objectius terminals, les activitats i els criteris generals d’avaluacio que

es determinen en el decret pel qual s’estableix el curriculum correspo-

nent.

En I'avaluacio de I'FCT s’ha de valorar 'apartat d’actituds i activitats for-

matives.

Si per completar el periode de practiques es depassen les dates pre-
vistes per a I'avaluacio final del cicle formatiu, cal fer constar en I'acta
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REPETICIO DE L'FCT

QUALIFICACIO

Enquestes de satisfaccio

Documentaci6é académica
(Quadern de practiques de
I'alumne)

d’avaluacio final el credit o modul de formacié en centres de treball com
a pendent d’avaluacio (PA). Un cop finalitzades les practiques cal fer
la sessid d’avaluacié corresponent i qualificar-les en convocatoria ordi-
naria.

L'alumne pot cursar, en el mateix centre i en un mateix cicle formatiu, el
crédit o modul d’FCT un maxim de dues vegades.

La qualificacid del modul o credit de formacio en centres de treball i del
bloc 0 modul de formacié practica s’expressa en termes d’apte/a o0 no
apte/a.

Ha d’anar acompanyada d’una valoracié orientadora del nivell d’assoli-
ment de les competencies professionals:

e Apte/a: molt bona, bona/bé o suficient
e No apte/a: passiva o negativa

El tutor de practiques pot afegir les observacions que el centre docent
0 I’'empresa cregui convenients.

La qualificacié de les practiques externes dels ensenyaments artistics

superiors i de I'estada a 'empresa en els batxillerats és numeérica, com
a la resta de les matéries.

Una vegada finalitzat el procés, I'aplicacié gBID genera un questionari
per a I'alumnat i un altre per al centre de treball:
e Questionari final de I'FCT de I'alumnat

En finalitzar el dossier, I'alumnat ha de respondre un questionari to-
talment anonim per valorar la formacio practica.

e QUestionari per al centre de treball
En finalitzar les practiques, la persona responsable del centre de tre-
ball ha de respondre un questionari per valorar el procés de les prac-
tiques.

Documentacié que s’ha de lliurar a Palumnat

Els centres docents han de lliurar a I'alumnat el quadern de practiques
que, com a minim, ha de contenir els documents segtients:

e Conveni de col-laboracio per a la formacid practica en centres de tre-
ball (doc. ref. 05).

e Valoracio del dossier (doc. ref. 18).
e Avaluaci6 del quadern (resultats d’aprenentatge) (doc. ref. 19).

e Qualificacié del quadern (avaluacio i qualificacié del credit o modul
professional / modul d’ensenyaments esportius) (doc. ref. 20).
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Documents que han d’arxivar i custodiar els centres docents i els
establiments que imparteixen programes de formacio i insercid

L'original del document de referencia 02: Protocol de condicions del
centre de treball, durant la seva vigencia.

La documentacié que ha de formar part de I’expedient de P'alumnat
és la segiient:

Documentacié de I'exempcid de la formacid practica en centres de
treball, si escau.

Original del Conveni (i prorrogues) de col-laboracié per a la formacio
practica en centres de treball (doc. ref. 05).

Autoritzacié de I'alumnat menor d’edat, si escau (doc. ref. 16).

Valoracid del dossier (doc. ref. 18) que inclou la valoracio final dels
RA.

Qualificacié del quadern (avaluacio i qualificacié del credit o modul
professional / modul d’ensenyaments esportius) (doc. ref. 20).

El centre docent ha de facilitar a la Coordinacié de Formacio
Professional Territorial la supervisio de la documentacio de ges-
ti6 i seguiment de les practiques.
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Assegurances

ASSEGURANCES

Introduccio

Comunicat

Tipus d’assegurances
obligatories

ASSEGURANCA ESCOLAR

Persones protegides

Aquest apartat és una eina de consulta per resoldre qualsevol de les in-
cidencies que es puguin produir en el desenvolupament de les activitats
docents, tant en les instal-lacions del centre com en les de les empre-
ses on es duen a terme les practiques.

En cas d’accident o incident, a més dels tramits establerts, cal comuni-
car-ho als Serveis Territorials o Consorci d’Educacié de Barcelona a tra-
vés de la Coordinacié Territorial de Formacié Professional corresponent.

e Asseguranca escolar

e Polisses complementaries:
— Polissa d’asseguranca d’accidents personals.
— Polissa d’asseguranca de responsabilitat civil i patrimonial.

Queda inclos en el camp d’aplicacié de I'asseguranga escolar tots els
alumnes, menors de 28 anys, que hagin abonat la quota corresponent a
I'assegurancga escolar, independentment de la titularitat del centre, i que
cursin, entre d’altres, cicles formatius de formacid professional, cicles
formatius d’arts plastiques i disseny, batxillerat, cicles d’ensenyaments
esportius i programes de formacio i insercio (PFl) organitzats o autoritzats
pel Departament d’Ensenyament i ensenyaments artistics superiors.

Per raé de nacionalitat, queden protegits per I'asseguranca escolar els
alumnes amb nacionalitat espanyola que facin practiques tant a Cata-
lunya com a la resta de I'Estat i que reuneixin les condicions que regla-
mentariament s’estableixin.

També estan protegits:

e ¢ls estudiants nacionals de tots els paisos que pertanyen a la Unid
Europea, aixi com els integrants de I’Acord sobre I'Espai Econdomic
Europeu (on també hi ha Islandia, Liechtenstein i Noruega), d’acord
amb el Reglament CE 307/1999;

e persones refugiades apatrides que resideixin en el territori dels pai-
S0s anteriors;

e t{ots els estudiants estrangers que resideixen en les mateixes condi-
cions que els espanyols (article 14.2 de la Llei organica 4/2000, d’11
de gener), és a dir, que tenen residencia legal a I'Estat espanyol.

Per a P'alumnat immigrant és requisit indispensable la targeta o
permis de residéncia, és a dir, la residéncia legal a Espanya.

Si no es compleixen aquests requisits, cal tenir en compte que I'article
14.3 de la Llei organica esmentada indica que les persones estrange-
res tenen dret als serveis i les prestacions socials basiques, sigui quina
en sigui la situacio administrativa. Per tant, si no hi ha residencia legal no
se’ls aplica la normativa de I'asseguranca escolar.
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Requisits

Cobertura

1. Tenir menys de 28 anys; malgrat aixo, I'asseguranca escolar cobreix
tot el curs escolar en qué I'estudiant compleixi aquesta edat.

2. Ser espanyol o estranger i residir legalment a Espanya.
3. Estar matriculat en algun dels estudis esmentats anteriorment.

4. Haver abonat la quota corresponent de I'asseguranca escolar.

e Accident escolar
* Malaltia
e |nfortuni familiar (prestacio economica)

Concepte d’accident escolar

Es considera accident escolar tota lesié corporal de que sigui victima
I’estudiant en activitats directament o indirectament relacionades amb la
seva condicid d’estudiant, fins i tot les esportives, les assemblees, els
viatges d’estudis, de practiques o de final de carrera, i altres de similars,
sempre que aquestes activitats hagin estat organitzades o autoritzades
pels centres docents.

L'asseguranca escolar cobreix els accidents in itinere.

També s’hi inclouen tots els estudiants que facin practiques en empre-
ses sempre que no constitueixin una relacié laboral o activitat que es
pugui incloure en algun altre regim del sistema de la Seguretat Social.

L'assistencia medica de les prestacions sanitaries de I'asseguranca es-
colar (accident escolar, neuropsiquiatria, etc.) ha de ser atorgada a I'es-
tudiant a través del sistema public de salut.

En cas d’accident escolar, els estudiants s’han d’adrecar als centres sa-
nitaris publics o centres sanitaris concertats, autoritzats per la Direcciod
General de I'Institut Nacional de la Seguretat Social.

Si I'alumne és ates en un centre sanitari diferent dels esmentats, cal que
aquest aboni I'import de la prestacio rebuda. Posteriorment pot dema-
nar el reintegrament de les despeses, que se li abonaran d’acord amb
les tarifes i els moduls establerts per a I'asseguranca escolar, previa sol-
licitud i aportacié de documents.

L'estudiant victima d’un accident escolar té dret a I'assistencia medica,
farmaceéutica i a les indemnitzacions o a la pensié que correspongui, se-
gons la incapacitat produida per I'accident, i a la indemnitzacié de des-
peses de sepeli, en cas de mort.

L'alumne que hagi patit un accident escolar pot ser atés en els centres
sanitaris seglents:

a) Centres publics del Sistema Nacional de Salut.
b) Centres sanitaris concertats amb la Direccié General de I'Institut Na-
cional de la Seguretat Social (INSS), i les seves direccions provincials o

autoritzats per la Direccid General de I'INSS.

c) Centres sanitaris diferents dels establerts en el punt anterior i que tria
lliurement I'alumne.
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Vigéncia

Relacio de centres sanitaris

Formacio practica en centres
de treball a I’estranger

e Si 'alumne ha estat atés en un dels centres d’aquest apartat, és
I'estudiant qui ha d’abonar les despeses d’assisténcia. Posterior-
ment podra sol-licitar el reintegrament, d’acord amb els requisits esta-
blerts per I'asseguranca escolar.

En els casos d’assistencia urgent per accident escolar en centres sani-
taris privats no concertats, s’ha d’abonar a I'estudiant la totalitat de les
despeses sanitaries ocasionades, sempre que 'assessor medic de I'as-
seguranga escolar estimi adequada la consideracié d’urgencia. En cas
contrari, s’hi han d’aplicar les tarifes vigents.

L’alumne queda automaticament assegurat des del moment en
que es formalitza la matricula, la qual inclou la quota anual de
I’asseguranca escolar i la seva posterior liquidacio.

Els centres sanitaris publics assignats per les diferents direccions provin-
cials de I'INSS a Catalunya son els que consten a la pagina web segtient:
www.gencat.cat/catsalut

a) Asseguranca escolar per a Palumnat en practiques en altres
paisos de la Unié Europea

En els casos de desplacaments temporals, relacionats amb I'activitat
com a estudiant, o en els desplagcaments al territori de qualsevol estat
membre de la Unid Europea per cursar estudis que condueixen a una
qualificacio oficial reconeguda per les autoritats d’un estat membre, s’ha
de tenir en compte el que estableix el Reglament (CE) 307/99 (DOCE L
38, de 12 de febrer de 1999).

Pel que fa a l'assistencia sanitaria, es poden aplicar les normes inter-
nacionals a I'estudiant que no treballi, sempre que estigui inclos en el
camp d’aplicaci¢ de I'assegurancga escolar obligatoria i que el motiu del
desplagament tingui relacié amb les activitats que fa com a estudiant,
organitzades o autoritzades pels centres docents (viatge d’estudis, prac-
tiques, activitats esportives, etc.). Aixi mateix, les persones titulars o be-
neficiaries del dret a la Seguretat Social, en qualsevol dels regims (ge-
neral o especials —MUFACE, ISFAS, MUGEJU—) tenen dret a les pres-
tacions propies del sistema de la Seguretat Social.

Cal tramitar la targeta sanitaria europea (TSE) en els desplaca-
ments a la Unié Europea.

b) Asseguranca escolar per a altres paisos que no sén de la Unié
Europea

Com s’ha vist en I'apartat anterior, I'asseguranga escolar és valida en el
territori nacional o, en aplicacié de reglaments comunitaris, en els estats
membres de la Unié Europea. Per tant, els desplacaments a qualsevol
altre pais no comunitari, incloent-hi Andorra, no estan protegits per
I’asseguranca escolar.

En aquests casos cal disposar d’una poélissa d’asseguranca amb

la mateixa cobertura assistencial sanitaria que té I’asseguranca
escolar.
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Documents necessaris
en cas d’accident

En el cas concret d’Andorra, vegeu ’annex 3.

Nota:

En el cas de les despeses derivades de prestacions efectuades o pres-
crites com a consequencia d’un accident no laboral o d’una malaltia co-
muna, la Caixa Andorrana de Seguretat Social (CASS), abonara el 75%
de les tarifes de responsabilitat d’acord amb la nomenclatura ‘despe-
ses sanitaries corresponents a actes efectuats o prescrits per cadas-
cun dels professionals de la salut’.

Els alumnes de nacionalitat espanyola han de disposar del document
E/AND-11.

Tots els alumnes que facin practiques a Andorra cal que disposin d’una
polissa d’assegurances que cobreixi el 25% restant amb la mateixa co-
bertura assistencial sanitaria que té I'asseguranca escolar.

a) A Catalunya i a la resta de ’Estat

Tant a Catalunya com a la resta de I'Estat, no es necessita documen-
tacio previa de les practiques. Si es produeix un accident escolar, cal
presentar el model de sol-licitud de prestacié de I'asseguranca escolar,
SE1, i adjuntar-hi la documentacié necessaria que s’indica en el revers
de la sol-licitud:

1. Sol'licitud SE1, degudament emplenada i signada per I'estudiant i pel
centre docent (també el Comunicat d’accident escolar, indicat al punt 4
de la sol-licitud).

2. Fotocopia del DNI o llibre de familia. En cas d’estudiants estrangers:
passaport, carta d’identitat, permis o targeta de residéencia.

3. Certificat medic de baixa.

4. Certificat del centre docent on s’especifiqui el curs, I'especialitat i I'a-
bonament de la quota de I'asseguranca escolar del curs en que es pro-
dueix 'accident.

b) Als estats membres de la Uni6é Europea

En els desplagaments als estats membres de la Unié Europea, d’acord
amb el Reglament 307/99, esmentat anteriorment, cal tramitar la targe-
ta sanitaria europea (TSE).

c) L’asseguranca escolar no té cobertura en els desplagcaments
a la resta de paisos

En aquests casos cal disposar d’una poélissa d’asseguranca amb
la mateixa cobertura assistencial sanitaria que té I’asseguranca
escolar.

En el cas d’Andorra, es pot trobar més informacio a I'annex 3 “Instruc-

cions per a la realitzacié de I'FCT a Andorra i les practiques formatives a
'empresa a Catalunya”.
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ASSEGURANGCA PER A MES
GRANS DE 28 ANYS

POLISSES
COMPLEMENTARIES

Polissa d’asseguranca
d’accidents personals

Polissa d’asseguranca
de responsabilitat civil
i patrimonial

Els alumnes més grans de 28 anys que estiguin matriculats en estudis
d’ensenyaments professionals, batxillerat i en altres programes forma-
tius autoritzats o organitzats pel Departament d’Ensenyament, que no
treballin i no disposin de cap cobertura assistencial, han de disposar
d’una polissa d’assegurancga particular o col-lectiva amb la mateixa co-
bertura assistencial per accidents que tenen a I'asseguranga escolar i
presentar-ne una copia al centre.

Els alumnes més grans de 28 anys que disposin de la targeta sanitaria
del Servei Catala de la Salut tenen coberta I'assisténcia sanitaria, pero
no tenen dret a les prestacions singulars que dona I'asseguranga esco-
lar obligatoria.

a) Centres publics de titularitat de la Generalitat de Catalunya

Camp d’aplicacié: alumnes d’ensenyaments secundaris postobli-
gatoris que estiguin en practiques o facin una estada en empreses i
alumnes dels programes de formacié i insercié (PFl) organitzats o
autoritzats pel Departament d’Ensenyament.

¢ Cobertura:
— Mort per accident, amb un capital garantit de 18.030,30 euros.

— Invalidesa absoluta, total o parcial per accident, amb un capital
garantit de 36.060,73 euros.

L'ambit temporal d’aquesta cobertura és el de l'activitat ocupacional
més el del desplagament in itinere.

e Ambit: tot el mén.
e Vigéncia: es renova anualment.

e Competéncia: Generalitat de Catalunya.

b) Centres d’altres titularitats

Han de tenir contractada una pdlissa d’accidents personals per mort
per accident i per invalidesa absoluta, total o parcial per accident du-
rant I'activitat ocupacional i/o durant el desplagament in itinere.

a) Centres publics de titularitat de la Generalitat de Catalunya

L’'objecte de I'asseguranca és garantir les consequiéncies economiques
que es deriven de la responsabilitat patrimonial i civil que, segons la nor-
mativa legal vigent, corresponguin directament, de forma mancomunada,
solidaria o subsidiaria, als diferents departaments de la Generalitat de
Catalunya, per danys corporals i materials i les seves consequencies di-
rectes, aixi com els perjudicis econdmics purs, que no sén consequen-
cia de danys materials i/o corporals previs, causats per accié o omissio
a terceres persones durant I'exercici de la seva activitat, aixi com la res-
ponsabilitat civil professional.
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Es pot beneficiar d’aquesta polissa I'alumnat dels centres docents pu-
blics de titularitat de la Generalitat de Catalunya —s’hi inclou I'alumnat
d’ensenyaments secundaris postobligatoris i I'alumnat dels programes
de formacio i inserci6 (PFI).

Cobertura: la polissa cobreix els perjudicis econdmics que es deriven
dels danys (personals o materials) que s’han produit a terceres persones
com a consequéncia de 'activitat que ha dut a terme 'alumnat.

Les malalties no estan cobertes en cap cas i, els danys personals, no-
meés si sén a consequéncia de I'activitat realitzada, no si son produits per
I’alumne de manera dolosa.

Ambit: tot el mon, excepte els EUA i el Canada.
Vigéncia: es renova anualment.

Competéncia: Generalitat de Catalunya.

b) Altres centres

Han de tenir contractada una polissa de responsabilitat civil i patrimonial
per danys corporals i materials i les seves consequéncies directes, aixi
com els perjudicis economics purs, que no sén consequencia de danys
materials i/0 corporals previs, que han estat causats per accié o omis-
si6 a terceres persones durant I'exercici de I'activitat, aixi com la res-
ponsabilitat civil professional.

Per a més informacio sobre polisses d’assegurances vigents, es pot con-
sultar la pagina web del Departament d’Economia i Coneixement (http://
eco.intranet/intranet/recursos/assegurances/cobertura/polisses vigents/
index.html)
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normativadela
formacio en centres
de treball
Instruccions
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FCT als cicles formatius de formacid professional.
FCT als cicles formatius d’arts plastiques i disseny

Objectius

Temporitzacio ordinaria

Temporitzacié
extraordinaria

Programacio

Amb I'FCT s’han d’assolir dos objectius basics:

e Completar I'adquisicid de les competéncies professionals assolides
en el cicle formatiu (qualificacio professional).

e Facilitar la incorporacio dels alumnes al mén laboral (insercié profes-
sional).

Es regula en el Document per a I'organitzacio i el funcionament dels cen-
tres docents.

En els cicles d’un curs académic, I'FCT es pot fer un cop finalitza-
da la primera avaluacio i és aconsellable acabar-la abans del final del
primer trimestre del curs seguent.

Si 'FCT finalitza després de I'inici del curs escolar segiient, I'a-
lumne ha de tornar a formalitzar la matricula del credit o modul.

En els cicles de dos cursos académics, 'FCT s’ha de fer prioritaria-
ment en el segon curs. En cas que es faci en el primer curs, ha de
comencar a partir del 15 de marg.

L'alumne que repeteixi un cicle i tingui aprovats credits o moduls del
curs en que esta matriculat, pot realitzar les practiques en modalitat in-
tensiva o pot sollicitar una distribucié horaria especial, en ambdos ca-
S0Ss No pot ser superior a vuit hores diaries ni a quaranta hores setma-
nals (veure distribucions intensives a I'apartat Criteris de temporitzacio).

La Direccié General de Formacié Professional Inicial i Ensenyaments de
Regim Especial pot autoritzar-ne altres distribucions especials.

L'alumne que acrediti experiencia formativa, experiencia laboral, o de
formacio practica en empreses en el mateix camp professional del cicle
formatiu que cursi, pot fer practiques a partir del primer trimestre del
primer curs, amb la sol-licitud i I'autoritzacid del Departament d’Ense-
nyament, tant en els cicles d’un curs com en els de dos cursos.

Per mantenir I'objectivitat en I’avaluacié de les practiques, no és
aconsellable que els alumnes de cicles formatius facin I'FCT en
empreses de familiars.

La planificacié de les practiques ha d’incloure, almenys, els aspectes
seglents:

e ¢ls alumnes per grup,
® les exempcions totals i parcials,

e |a proposta de centres de treball homologats per a la realitzacié de
les practiques,
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Distribucioé especial:
CFGM d’emergéncies
sanitaries

Exempcions

Avaluacio

Qualificacio

Recuperacio

Requisits per fer 'FCT

en centres docents diferents
al centre on I'alumne/a esta
matriculat

¢ |a programaci6 del crédit, modul o matéria.
La programacio6 de les practiques ha d’incloure:

e ¢ls objectius terminals o resultats d’aprenentatge i els criteris d’ava-
luacié i les activitats de referencia,

e ¢ls criteris per organitzar-les,
e ¢ls criteris per avaluar-les i qualificar-les,

e |es condicions dels espais, equipaments i recursos per desenvolupar
les practiques.

Per a I'alumnat matriculat en el CFGM d’emergencies sanitaries que ha
de realitzar practiques del modul professional de formacié en centres
de treball, relacionades amb el servei d’urgéncies del SEM, el centre
docent, previament, ha d’adaptar-ne la distribucid horaria presencial i els
horaris lectius del cicle formatiu, per tal de deixar un dia o dos lliures de
classe per poder fer un total de 12 hores diaries de practiques de servei
d’urgéencies.

Les hores de practiques relacionades amb serveis programats que es
realitzin en el modul dI’FCT del CFGM d’emergéncies sanitaries es po-
dran realitzar: distribuides en 8 hores diaries i un total de 24 hores set-
manals i en aquells periodes en que I'alumnat no hagi de realitzar activi-
tats lectives en el centre, es podran realitzar fins a 8 hores diaries sense
ultrapassar les 35 hores setmanals.

Poden ser parcials o totals (vegeu I'apartat “Exempcions”).

L'avaluacio final del credit o modul correspon a la junta d’avaluacio (ve-
geu I'apartat “Avaluacio”). El tutor ha d’utilitzar els informes mensuals
(ultim dia del mes) d’activitat diaria com a eina d’avaluacio per fer la pro-
posta d’avaluacio final.

La qualificacié global de I'FCT, segons la normativa vigent, és d’apte/a
0 no apte/a (vegeu I'apartat “Qualificacio”).

L'alumnat disposa de dues convocatories per superar el credit o mo-
dul d’FCT.

Cal tenir present que I'Ordre EDC/21/2006, de 30 de gener, permet fer
la formacié en centres de treball (FCT), en centres docents en general
(levat dels centres en que I'alumne/a estigui matriculat) i en departa-
ments, comissionats, organismes autonoms o empreses publiques de
la Generalitat de Catalunya.

Els centres docents poden acollir alumnes en practiques de les espe-
cialitats de les families professionals segUents:

— Informatica i comunicacions
— Administraci6 i gestio
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Quadern de practiques

— Serveis socioculturals i a la comunitat
— Electricitat i electronica

— Instal-lacio i manteniment

— Activitats fisiques i esportives

Els centres docents han de reunir els requisits segtients:
Generals

Tenir autoritzada la familia professional o que hi hagi un professional qua-
lificat que en faci el seguiment, que n’ha de justificar la idoneitat mitjan-
¢ant titulacio, carrec, experiencia o formacio.

El centre col-laborador d’FCT assigna una persona, que ha d’actuar
com a tutor d’empresa a I'alumne en practiques.

En les activitats de I'FCT que impliquin relacié directa amb alumnes del
centre, hi ha de ser present en tot moment algun dels docents del cen-
tre. En cap cas I'alumne d’FCT pot dur a terme de manera individual la
seva activitat amb alumnes del centre docent.

El tutor d’empresa del centre col-laborador ha de fer el seguiment i ava-
luacié de les practiques, d’acord amb la normativa vigent d’FCT, junta-
ment amb el tutor d’FCT del centre docent.

Especifics (per families professionals, a més dels generals)

— Administracié i gestio:

Cal que els centres docents disposin d’una estructura administrativa.

En els cicles de grau superior, cal que el centre docent que acull alum-
nat en practiques tingui la figura de I'administrador.

— Serveis socioculturals i a la comunitat:

L'alumne del cicle formatiu de grau superior en integracié social pot fer
I'FCT en un centre docent, sempre que aquest tingui en plantilla un tec-
nic o técnica en integracié social. En cas que no el tingui, també es pot
assignar, com a tutor:

a) un mestre d’educacié especial del centre docent de primaria,

b) un professor de pedagogia terapéutica i/o psicopedagog del centre
docent de secundaria.

— Alitres families professionals:

Cal que la direcci6 del centre docent on estudia I'alumne sol-liciti poder
portar a terme la formacio practica en centres de treball —per escrit i de
manera raonada— a la Direccidé General de Formacié Professional Inicial
i Ensenyaments de Regim Especial, mitjangant la Coordinacié de For-
maci6 Professional Territorial.

El quadern de practiques recull el seguiment de les practiques en cen-
tres de treball. La qualificacid del quadern de practiques recull només
la nota d’avaluacio.
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Instruccions per a la realitzacié de la formacioé en centres
de treball en la formacio professional inicial en modalitat

no presencial

Gestio

Homologacioé

Seguiment

EL oBID (banc integrat de dades) és I'aplicacié informatica que gestio-
na la formacid en centres de treball dels cicles formatius de formacio
professional no presencial.

Aquestes practiques es formalitzaran mitjancant un conveni de col-la-
boracio (segons el model oficial que genera I'aplicacio informatica gBID),
que subscriuen el centre docent i 'empresa i que ha d’estar deguda-
ment signat per totes les parts (alumne, empresa i centre docent). El De-
partament d’Ensenyament assigna a cada conveni de col-laboracié un
numero de registre.

La normativa de la formacié en centres de treball (FCT) en cicles
formatius de formacié professional no presencial, és la mateixa
que la de la formacio professional presencial.

Aspectes diferencials

Opcions per a ’'homologacié de centres de treball per a cicles formatius
no presencials:

1. El mateix procediment que per als cicles formatius de modalitat pre-
sencial.

2. A través d’un centre docent col-laborador. En aquest procés, el cen-
tre en que esta matriculat 'alumne ha de buscar un centre proper a la
zona o el territori on es vulguin dur a terme les practiques perqué reali-
tzi ’lhomologacio. Aquest segon centre, que és el col-laborador, actuara
com a intermediari en ’'homologaci6 i fara la mateixa gesti® que en la
formacié professional en modalitat presencial.

3. Excepcionalment, i sempre que no hagi estat possible aplicar les op-
cions anteriors, el centre docent podra utilitzar el mateix procediment
d’homologacié que per als casos de mobilitat. En aquest cas, 'empresa
podra fer una declaracié de compromis (document de ref.03_c) confor-
me que el centre de treball compleix amb els requisits establerts.

Per aplicar aquest procediment excepcional d’homologacié del centre
de treball el centre docent ha d’enviar un informe justificatiu a la Coor-
dinacio de Formacié Professional Territorial del Servei Territorial 0, si es-
cau, del Consorci d’Educacidé de Barcelona, on es concretin les raons
que impossibiliten realitzar el procediment d’homologacié mitjancant
la visita al centre de treball de la persona tutora del centre on es troba
matriculat 'alumne o d’una persona tutora del centre col-laborador. La
Coordinacio de Formacio Professional Territorial valora I'informe, i si es-
cau, autoritza el conveni.

Se segueix el mateix procés que la formacié professional presencial, a
excepcio d’aquelles practiques en qué I'empresa estigui en un altra co-
munitat autonoma o paisos de I'Espai Economic Europeu, i el seguiment
es realitza d’acord amb les instruccions d’actuacio en la formacié practi-
ca a 'estranger. En aquest cas, cal que el centre docent es comprometi
a fer el seguiment i n’especifiqui el procediment previst i la persona res-
ponsable.
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FCT als cicles formatius de formacié professional basica (FPB)

Objectius

Temporitzacié ordinaria

Temporitzacié extraordinaria

Programacio

Avaluacio

La formacid en centres de treball (FCT) pretén que I'alumnat prengui
contacte amb el moén laboral i que completi la seva formacié personal i
professional en un context productiu real. A més, també pot esdevenir
una excellent via d’accés a un lloc de treball.

L'FCT té els objectius seglents:

a) Prendre contacte amb el mén laboral i amb el seu sistema de rela-
cions socials i laborals.

b) Adaptar-se de manera responsable i participativa a les normes de fun-
cionament i a les situacions que es plantegen en un centre de treball.

c) Completar competencies professionals i capacitats personals, tot am-
pliant els continguts formatius desenvolupats en el centre.

d) Afrontar amb autonomia progressiva i capacitat d’organitzacio les tas-
ques encomanades.

e) Desenvolupar les competéncies professionals per a les quals I'alumne
demostra més predisposicio i una actitud positiva.

f) Possibilitar I'accés a un lloc de treball.

En els cicles de formacié professional basica I'FCT té una durada de
250 hores que es realitzaran, preferentment, en el segon curs. LUFCT
s’ha de realitzar en régim d’alternanca amb la formacié en el centre.

En casos excepcionals i justificats, la Direccid General de Formacié Pro-
fessional Inicial i Ensenyaments de Regim Especial (DGFPIERE) pot au-
toritzar altres calendaris o distribucions especials, si se sol-liciten previa-
ment a través de la Coordinacio de Formacié Professional Territorial i cal
que tinguin 'autoritzacié expressa de la DGFPIERE.

Cas que, excepcionalment, s’autoritzi la seva realitzacid durant el primer
curs caldra iniciar-la a partir del dia 15 de marc.

Per mantenir I’objectivitat en I’avaluacio de les practiques, no és
aconsellable que els alumnes de cicles formatius de formacio
professional basica facin ’FCT en empreses de familiars.

El tutor de practiques ha d’elaborar la programacié segons les possibili-
tats que tenen les empreses col-laboradores i els interessos i les capaci-
tats de I'alumne.

L'avaluacio final del credit o modul correspon a la junta d’avaluacio (ve-
geu I'apartat “Avaluacio”). El tutor ha d’utilitzar els informes mensuals
(Ultim dia del mes) d’activitat diaria com a eina d’avaluacio per fer la pro-
posta d’avaluacio final.
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Qualificacio

Requisits per fer ’FCT en
centres docents diferents
al centre on I'alumne esta
matriculat

La qualificacioé global de I'FCT, segons la normativa vigent, €s d’apte/a o
no apte/a (vegeu I'apartat “Qualificacio”).

Els centres docents poden acollir alumnes d’un cicle d’FPB en practiques
de les especialitats de les families professionals seguents:

Informatica i comunicacions
Administraci6 i gestiod
Electricitat i electronica
Instal-lacié i manteniment

Els centres docents han de reunir els requisits establerts en aquest do-
cument en I'apartat FCT als cicles formatius de formacié professional i
als d’arts plastiques i disseny, “Requisits per fer I'FCT en centres docents
diferents al centre on I'alumne esta matriculat”.
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FCT als programes de formacié i insercidé (PFl) organitzats
o autoritzats pel Departament d’Ensenyament

Objectius

Temporitzacio ordinaria

Temporitzacié extraordinaria

Programacio

Requisits per fer ’FCT en
centres docents diferents
al centre on I’'alumne esta
matriculat

La formacio en centres de treball (FCT) pretén que I'alumnat prengui
contacte amb el moén laboral i que completi la seva formacié personal i
professional en un context productiu real. A més, també pot esdevenir
una excel-lent via d’accés a un lloc de treball.

L'FCT té els objectius seglents:

a) Prendre contacte amb el mén laboral i amb el seu sistema de rela-
cions socials i laborals.

b) Adaptar-se de manera responsable i participativa a les normes de
funcionament i a les situacions que es plantegen en un centre de treball.

c) Completar competencies professionals i capacitats personals, tot am-
pliant els continguts formatius desenvolupats en el centre.

d) Afrontar amb autonomia progressiva i capacitat d’organitzacio les tas-
ques encomanades.

e) Desenvolupar les competéencies professionals per a les quals I'alum-
ne demostra més predisposicio i una actitud positiva.

f) Possibilitar I'accés a un lloc de treball.

La durada de les practiques és d’un minim de 180 hores.

Les practiques es poden iniciar a partir del segon trimestre del progra-
ma i cal finalitzar-les amb el curs academic. Es realitzaran en regim d’al-
ternanca amb la formacio en el centre.

En casos excepcionals i justificats, la Direccid General de Formacié Pro-
fessional Inicial i Ensenyaments de Regim Especial pot autoritzar altres
calendaris o distribucions especials, si se sol-liciten previament a la Co-
ordinacié de Formacié Professional Territorial o a la coordinacié dels pro-
grames especifics.

Per mantenir I’objectivitat en 'avaluacié de les practiques, no
és aconsellable que I'alumnat faci les practiques en empreses
de familiars.

La persona responsable de les practiques en els programes de forma-
ci6 i insercid ha d’elaborar la programacio segons les possibilitats que
tenen les empreses col-laboradores i els interessos i les capacitats de
I'alumne.

Els centres docents poden acollir alumnes de PFE en practiques de les
especialitats de les families professionals seguents:

e |nformacié i comunicacions
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Avaluacio

Qualificacié de les practiques

Quadern de practiques

e Administracio i gestio
e FElectricitat i electronics
e |nstal-lacio i manteniment

Els centres docents han de reunir els requisits que estableix aquest do-
cument en I'apartat FCT als cicles formatius de formacié professional
a “Requisits per fer 'FCT en centres docents diferents al centre on I'a-
lumne esta matriculat”.

L'avaluacio final del credit o modul correspon a la junta d’avaluacio (ve-
geu I'apartat “Seguiment, avaluacio i qualificaci¢”). El tutor ha d’utilitzar
els informes mensuals d’activitat diaria com a eina d’avaluacio per fer la
proposta d’avaluacio final.

Les practiques les ha de qualificar el responsable del seguiment del cen-
tre docent o establiment de formacié, amb un resultat global compres
entre molt bé i poc satisfactori.

L’'empresa o entitat col-laboradora també ha de valorar les competéen-

cies professionals i les actituds i capacitats generals de I'alumne.

El quadern de practiques recull el seguiment de les practiques en cen-
tres de treball, aixi com la valoracioé final del centre docent i de I'em-
presa.
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Bloc de formacié practica (BFP) / Modul de formacié practica
(MFP) dels ensenyaments esportius

Objectius

Temporitzacio ordinaria

Temporitzacié extraordinaria

Programacio

Exempcions

Avaluacio

Amb el BFP/MFP s’han d’assolir dos objectius basics:

e Completar I'adquisicié de les competéncies professionals assolides
en aguests ensenyaments (qualificacio professional).

e Facilitar la incorporacid de I'alumnat al mén laboral (insercié profes-
sional).

Ensenyaments esportius de grau mitja

e Primer nivell, cicle inicial i segon nivell, cicle final: el BFP/MFP es po-
dra fer al llarg de tot el curs o bé una vegada finalitzat aquest.

Ensenyaments esportius de grau superior

e EI BFP/MFP es podra fer al llarg del curs, o bé una vegada finalitzat
aquest.

Si el BFP/MFP finalitza després del periode en qué és valida la
matricula, ’'alumne haura de tornar a formalitzar la matricula. (En
aquest cas sense efectes de preu public.)

L'alumne que repeteixi credits d’un cicle en que esta matriculat pot sol-
licitar una distribucié horaria especial, que no pot ser superior a vuit ho-
res diaries, ni a quaranta hores setmanals.

La Direccid General de Formacié Professional Inicial i Ensenyaments de
Regim Especial pot autoritzar-ne altres distribucions especials.

Per mantenir I'objectivitat en I’avaluacié de les practiques, no és
aconsellable que els alumnes d’ensenyaments esportius facin
el BFP/MFP en empreses de familiars.

L’equip docent responsable dels ensenyaments esportius amb el coor-
dinador de formacioé professional han d’establir els criteris d’organitzacio
del BFP/MFP.

El tutor ha d’elaborar la programacié del BFP/MFP en funcié de les em-
preses col-laboradores i de les possibles exempcions a que tingui dret
I’alumne.

Poden ser parcials o totals (vegeu I'apartat “Exempcions”).

L'avaluacié final de I'ensenyament correspon a la junta d’avaluacio (ve-
geu I'apartat “Seguiment, avaluacio i qualificaci¢”). El tutor ha d’utilitzar
els informes quinzenals d’activitat diaria com a eina d’avaluacié per fer
la proposta d’avaluacio final.

52



Qualificacié La qualificacid global del BFP/MFP, segons la normativa vigent, és
d’apte/a o no apte/a (vegeu I'apartat “Qualificacié”).

Es aconsellable que a I'apartat de qualificacié global del qua-
dern hi consti un dels conceptes:

e Apte/a (suficient, bé, molt bé)

e No apte/a (passiva, negativa)
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Estada a I’empresa en el batxillerat

Temporitzacio ordinaria

Temporitzacié extraordinaria

Programacio

Exempcions

L'estada a 'empresa té una temporitzacio variable segons la planifica-
cié de la materia elaborada pel centre docent.

No és aconsellable fer I'estada a I'empresa al final del segon curs, ja
que I'alumnat ha de ser avaluat de totes les materies per accedir a les
proves d’accés a la universitat (PAU).

La Direccié General de Formacio Professional Inicial i Ensenyaments de
Regim Especial pot autoritzar-ne altres distribucions especials.

Per a la promocié 2015-2017, entre les materies especifiques, el centre
ha d’oferir la materia d’estada a I'empresa, amb una durada de 70 ho-
res. Com a les altres matéries especifiques, el centre pot optar per utilit-
zar les 2 h de matéria optativa de centre per ampliar fins a 140 hores
I'estada a I'empresa.

Per als alumnes que fan segon de batxillerat el 2015-2016 la materia té
una durada de 140 hores, de les quals se’'n poden utilitzar fins a 70 per
desenvolupar continguts teoricopractics al centre educatiu.

Les prorrogues s’han d’acabar, com a maxim, I'Gltim dia del curs escolar
i —en cap cas— han de sobrepassar el 20% de les hores obligatories
(article 4.2 de I'Ordre ENS/193/2002, de 5 de juny).

L’alumne que en finalitzar el segon curs tingui una avaluacid negativa en
algunes materies es pot matricular d’aquestes matéries, sense necessi-
tat de tornar a cursar les que hagi aprovat. L’alumnat que hagi de repe-
tir curs, pero que hagi superat el treball de recerca o I'estada a I'empre-
sa (0 en tingui 'exempcio), no I'ha de tornar a fer (article 21.3 i 21.4
del Decret 142/2008).

El curs 2015-2016, aquesta estada s’ha d’incloure a les matéries
especifiques de primer i/o a les optatives de segon del centre a
I’inici de curs.

El tutor ha d’elaborar la programacié de I’estada segons la quanti-
tat d’empreses amb quée pot col-laborar i les possibilitats del centre, amb
relacio al nombre de grups i de les modalitats de batxillerat, el nombre
d’alumnes i la disponibilitat horaria.

Per mantenir I’objectivitat en I’avaluacio de les practiques, no és
aconsellable que els alumnes facin aquestes estades en em-
preses de familiars.

Lalumnat que acrediti una experiencia laboral igual o superior a 280
hores pot sol-licitar a la direccié del centre I'exempcié de la materia op-
tativa d’estada a I'empresa. Cal adjuntar, a la sollicitud, una memoria,
en la qual ha de constar:

e |a descripcio de 'empresa;
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Avaluacio

Qualificacio

Quadern de practiques

e |a descripcid de les tasques que hi va desenvolupar I'alumne;
e |a copia del contracte laboral;

¢ informe de la vida laboral emés per la Tresoreria General de la Segu-
retat Social.

La direccio del centre ha de resoldre, a partir de la memoria presenta-
da, si escau concedir I'exempcié esmentada.

L'alumnat que, en acabar el primer curs, tingui pendent d’avaluacio po-
sitiva més de dues materies i, en consequencia, hagi de repetir aquest
primer curs, no ha de repetir la matéria d’estada a I'empresa si la té su-
perada (annex 1 de I'Ordre EDU/554/2008).

L'avaluacio final de la matéria correspon a la junta d’avaluacié (vegeu
'apartat “Seguiment, avaluacié i qualificacio”). El tutor ha d’utilitzar els
dos informes, un a mig conveni i I'altre a final de conveni, d’activitat dia-
ria com a eina d’avaluacio per fer la proposta d’avaluacio final.

Segons la normativa vigent, la qualificacié del credit d’estada a I'empre-
sa és numeérica, de zero a deu sense decimals, com la resta de les
materies.

El quadern de practiques recull el seguiment de I'estada a I'empresa.
La qualificacié del quadern de practiques recull només la nota d’avalua-
ci6 de I'estada a I’empresa; a I'apartat “Observacions” es pot indicar la
diferéncia possible de la qualificacié final.

Per a més informacio cal consultar:
www.xtec.cat/web/curriculum/batxillerat/estadaempresa
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Normativa especifica de les practiques externes en els
ensenyaments artistics superiors

Objectius

Temporitzacié ordinaria

Temporitzaci6 extraordinaria

Programacio

Reconeixement o validacidé
de les practiques

e Completar i desenvolupar en un entorn professional I'adquisicié de
les competéncies assolides als centres on s’'imparteixen ensenya-
ments artistics superiors.

e Coneixer I'entorn professional i I'estructura i organitzacié de I'empre-
sa, centre o servei.

e Facilitar la incorporacié de I'alumnat al moén professional.

Pel que fa als criteris generals de temporitzacio (vegeu I'apartat especi-
fic), les practiques es porten a terme prioritariament a 4t curs, de
manera excepcional es podran realitzar a 3r curs. La temporitzacié ha
d’estar d’acord amb la normativa especifica de cada centre superior
que s’estableix a la memoria de verificacid del pla d’estudis aprovat pel
Departament d’Ensenyament.

En els ensenyaments superiors de musica, art dramatic i dansa es po-
dran realitzar practiques en dies festius i en horaris especials, d’acord
amb el que s’hagi establert a la memoria de verificacio, sense que calgui
I'autoritzaciod de la Direccid General de la Formacio Professional Inicial i
Ensenyaments de Regim Especial.

En el mes d’agost cal una autoritzacié especial de la Direccié General de
la Formacié Professional Inicial i Ensenyaments de Regim Especial a tra-
vés de la Coordinacid de Formacié Professional Territorial dels Serveis
Territorials o del Consorci d’Educacié de Barcelona.

Per a la programacio de les practiques externes, els centres superiors
seguiran les directrius establertes a les memories de verificacid dels seus
titols. S’han de programar preferentment a la segona part del pla d’estu-
dis (d’acord amb el que estableix I'article 11 del Reial decret 1614/2009,
de 26 d’octubre, pel qual s’estableix I'ordenacid dels ensenyaments
artistics superiors regulats per la Llei organica 2/2006, de 3 de maig,
d’educacio) i el Reial decret 21/2015, de 23 de gener, pel qual es modifica
el Reial decret 1614/2009, de 26 d’octubre, pel qual s’estableix I'orde-
nacio dels ensenyaments artistics superiors regulats per la Llei organica
2/2006, de 3 de maig, d’educacio).

Reconeixement

Els alumnes poden obtenir el reconeixement total o parcial de credits de
practiques externes per haver-les realitzat en un altre ensenyament su-
perior o en cicles formatius de grau superior en els termes i amb el pro-
cediment establerts a la Resolucio ENS/2869/2011, de 21 de novembre,
del reconeixement i transferencia de credits, validacié d’aprenentatges,
del reconeixement de credits individualitzat i altres procediments espe-
cifics en 'ambit dels ensenyaments artistics superiors. Segons el que de-
termina aquesta Resolucio, I'aplicacid del reconeixement correspon al
centre.
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Quadern de practiques

Avaluacié i qualificacio

Validacio

Els alumnes poden obtenir la validacié de credits per experiencia pro-
fessional en els termes i amb el procediment establerts a la Resolucio
ENS/2869/2011, de 21 de novembre, esmentada. Segons el que de-
termina aquesta Resolucio, la validacié correspon a la DGFPIERE, a pro-
posta del centre. Tant el reconeixement com la validacid poden ser totals
0 parcials.

Recull el seguiment de les practiques (vegeu I'apartat “Seguiment, ava-
luacié i qualificacio).

Avaluacié

Per a l'avaluacid de les practiques externes s’han de tenir presents els
informes d’activitat diaria.

Qualificacié

Ha de ser numerica amb un decimal (article 5.4 del Reial decret 1614/
2009, de 26 d’octubre, esmentat).
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Carrecs amb responsabilitats de coordinacio i seguiment

COORDINADOR/A DE
FORMACIO PROFESSIONAL
O COORDINADOR/A DE
CICLES FORMATIUS D’ARTS
PLASTIQUES | DISSENY

Regulacié

Tipologia de centres

Designacio

Funcions

Resolucié d’inici de curs, que dona instruccions per a I'organitzacio i
el funcionament dels centres docents publics d’educacié secundaria de
Catalunya per al curs 2015-2016.

Resolucié d’inici de curs, que dona instruccions per a I'organitzacio i
el funcionament dels centres docents privats d’educacid secundaria per
al curs 2015-2016.

Instituts que imparteixen cicles formatius i centres publics que impar-
teixen ensenyaments de I'ambit d’arts plastiques i disseny amb una
oferta de dues o més families professionals 0 més de quatre grups
de formacio professional especifica i/o ensenyaments esportius.
En els centres que no disposin de coordinador de formacié professional,
n’assumira les funcions el cap d’estudis.

Organ de coordinacié unipersonal, nomenat per la direccid del centre
docent a proposta del cap d’estudis de qui depen.

1. Vetllar per I’'adequacié de les accions dels tutors de practiques profes-
sionals.

2. Cooperar amb el tutor de practiques en la recerca d’empreses.

3. Cooperar en I'apreciacid de les necessitats de formacié professional
de I'ambit territorial on s’ubica I'institut, d’acord amb la planificacio, els
criteris i els programes del Departament d’Ensenyament.

4. Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions publi-
ques o privades i les empreses de I'area d’influéncia.

5. Cooperar en la planificacio de la formacié practica en centres de tre-
ball dels alumnes acollits a programes de mobilitat, procedents d’altres
comunitats autbnomes, de mobilitat internacional o de formacié a distan-
cia a requeriment de la DGFPIERE.

Les accions concretes que cal desenvolupar en el centre docent sén les
seguents:

e Impulsar I'aplicacié de les accions promogudes per la Direccid Ge-
neral de Formacié Professional Inicial i Ensenyaments de Regim Es-
pecial del Departament d’Ensenyament i proposar els criteris i les li-
nies de treball als drgans de govern del centre per desenvolupar-los.

e \etllar per la programacio, el seguiment, el control i I'avaluacié de

I'FCT, del bloc de formacié practica (BFP) i de I'estada a 'empresa
de 'alumnat de batxillerat.
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Dedicacio horaria

Administrar el programa que gestiona les practiques (gBID).

Mantenir les relacions oportunes amb les institucions municipals,
empresarials i d’altres.

Organitzar els cursos i seminaris que el centre porti a terme amb les
institucions i entitats col-laboradores.

Elaborar informes sobre els resultats i les incidencies dels programes
desenvolupats.

Coordinar el seguiment de la insercié laboral de I'alumnat a partir
dels sis mesos de finalitzar els estudis que hagin cursat.

Convocar i presidir les reunions amb els tutors de practiques, d’acord
amb alld que estableixi I'equip directiu del centre respecte a aquest
tema.

Assessorar el centre docent en la definicid de les linies d’actuacio
de les relacions escola-empresa.

Proposar a I'equip directiu les adaptacions dels credits de lliure dis-
posicid, segons les necessitats socioeconomiques de I'entorn.

Coordinar les visites del professorat i I'alumnat a les empreses.

En els centres docents que ofereixin els serveis d’assessorament i el
reconeixement acadéemic dels aprenentatges assolits mitjangant I'ex-
periencia laboral o en activitats socials:

— Coordinar I'elaboracié dels recursos d’orientacié professional.

— Informar i orientar professionalment, amb caracter general i espe-
cific, de les diverses families professionals que el centre ofereix a les
persones usuaries del servei.

Qualsevol altra tasca que se li encomani, en relacid amb les seves
funcions.

Reconeixement d’hores d’acord amb el que estableix la normativa vi-
gent.
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TUTOR/A DE PRACTIQUES

Regulacié

Tipologia de centres

Designacio

Funcions

Resolucié d’inici de curs, que dona instruccions per a I'organitzacio i
el funcionament dels centres docents d’educacid secundaria de Cata-
lunya per al curs 2015-2016.

Instituts amb una oferta d’ensenyaments professionals i centres publics
que imparteixen ensenyaments de I’'ambit d’arts plastiques i disseny: es-
coles d’art i escoles d’art i superiors de disseny.

Organ de coordinacié unipersonal, nomenat per la direccié del centre do-
cent, un cop s’ha escoltat la coordinacid d’FP, d’entre el professorat del

grup.

1. Planificar i programar el credit/modul d’FCT.
2. Fer recerca d’empreses/entitats per al desenvolupament de I'FCT.

3. Fer el seguiment, I'avaluacio i el control de la fase de formacié en els
centres de treball. En tot cas hi ha d’haver almenys una visita inicial i una
en finalitzar la formacio practica.

4. Assumir, també, les funcions de professor tutor respecte del grup d’a-
lumnes.

5. Informar i promoure entre les empreses i entitats col-laboradores els
itineraris de formacié i qualificacié professionals que els treballadors i
treballadores poden desenvolupar amb el cicle formatiu i el programa
“Quialifica’t”.

6. Cooperar en el seguiment de la formacid practica en centres de tre-
ball d’alumnes acollits a programes de mobilitat, procedents d’altres co-
munitats autonomes, de mobilitat internacional o de formaci¢ a distancia
a requeriment de la DGFPIERE.

Les accions concretes que ha de desenvolupar en el centre soén les se-
glents:

e Entrevistar-se amb els representants de les empreses que col-laborin
en el programa.

e Entrevistar-se amb el tutor d’empresa, per tal d’avaluar la situacié de
I’alumne i programar les activitats que cal fer segons el cicle formatiu
i el pla d’activitats del quadern de practiques.

e \etllar perque I'alumne i I'entitat col-laboradora emplenin la part cor-
responent del quadern de practiques, on cal reflectir les activitats
fetes per I'alumne i I'avaluacid posterior per part de I'entitat col-labo-
radora.

e Fer el seguiment de les practiques dels alumnes i valorar I’'aprenen-
tatge assolit i el programa realment desenvolupat. Cal fer aquesta
valoracié a partir de les aportacions del representant de I'entitat col-
laboradora i de I'alumne.

e \Visitar les empreses on fan les practiques els alumnes del cicle for-
matiu corresponent i informar la coordinacié de formacié professional

60



Dedicacio horaria

o la coordinacié de cicles formatius d’arts plastiques i disseny de les
incidencies i de les valoracions que es puguin deduir de les visites.

e Fer el tancament del quadern de la formacid practica en centres de
treball, en la seva finalitzacié o baixa anticipada de I'FCT.

e Recollir informacié de les empreses sobre els aspectes formatius
que es podrien incloure en els credits de lliure disposicio.

e Fer el seguiment de la inserci6 laboral dels alumnes a partir dels sis
mesos de la finalitzacié dels estudis i elaborar els informes i les en-
questes corresponents.

e Administrar el programa que gestiona les practiques (gBID), en cas
que no existeixi la figura de coordinador d'FP o responsable de prac-
tiques.

e Fer qualsevol altra accid que se li encomani, en relacid amb les se-
ves funcions.

Reconeixement d’hores d’acord amb el que estableix la normativa.

La reduccié del total d’hores lectives que resulti de la proporcid anterior

correspon a cada cicle, independentment del fet que es facin les prac-

tiques en el primer curs, en el segon 0 en ambdds cursos.

A més de les hores lectives, també pot disposar de les hores comple-

mentaries que s’acordin en I'ambit del centre per tal de fer les funcions
de tutoria d’FCT.
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PROFESSOR/A
ENCARREGAT DEL
SEGUIMENT DE LA MATERIA
D’ESTADA A LEMPRESA

Regulacié

Tipologia de centres

Designacio

Funcions

Resolucié d’inici de curs, que dona instruccions per a I'organitzacio i
el funcionament dels centres docents d’educacid secundaria de Cata-
lunya per al curs 2014-2015.

Instituts que imparteixen la matéria d’estada a I'empresa.

Nomenat per la direccié del centre docent.

Aquest professor depen del cap d’estudis.

En els centres on, a més de batxillerats, hi ha oferta de dues o més fa-
milies 0 més de quatre grups de formacié professional, el professor res-
ponsable de I'estada depen de la coordinacié de formacio professional.

1. Fer la planificacio i la programacio de la materia d’estada a I’'empresa.

2. Fer recerca d’empreses per al desenvolupament de la materia d’es-
tada a I'empresa.

3. Fer el seguiment, I'avaluacio i el control de I'estada a I'empresa.

Les accions concretes que ha de desenvolupar en el centre son les se-
guents:

Entrevistar-se amb els representants de les empreses que col-laborin
en el programa.

Entrevistar-se amb el responsable de I'entitat col-laboradora, per tal
d’avaluar la situacié de I'alumne i programar les activitats que ha de
fer.

Vetllar perque els alumnes i I'entitat col-laboradora emplenin la part
corresponent del quadern de practiques, on cal reflectir les activitats
que I'alumne ha dut a terme i I'avaluacié posterior per part de I'enti-
tat col-laboradora.

Gestionar les estades a les empreses, a través del gBID.

Fer el seguiment de I'estada dels alumnes i valorar I'aprenentatge
assolit i el programa que realment s’ha desenvolupat. Aquesta valo-
racio s’ha de fer a partir de les aportacions del representant de I'en-
titat col-laboradora i de I'alumne.

Visitar les empreses on fan I'estada els alumnes i informar la coordi-
naci6 de formacio professional (o0 el cap d’estudis) de les incidencies i
valoracions que es puguin deduir de les visites.

Fer qualsevol altra accidé que se li encomani en relacid amb les se-
ves funcions.
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Dedicacio horaria

Reconeixement d’hores d’acord amb el que estableix la normativa
vigent.

A més de les hores lectives, també pot disposar de les hores comple-

mentaries que s’acordin en I'ambit del centre, per tal de fer el segui-
ment de 'estada a 'empresa.
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Annex 1. Instruccions basiques d’us del qBID

Queé és el qBID?

Barra d’eines

Per a una informacié més detallada, podeu consultar el manual d’usuari
a I'aplicacio informatica gBID.

El gBID és I'aplicacié informatica que gestiona la formacid practica en
centres de treball (FCT). El fet que el centre de treball estigui donat d’alta
i homologat és el requisit necessari per poder formalitzar els convenis
de practiques.

e S’hi accedeix a través de I'adreca: https://www.empresaiformacio.
org/sBid i cal el nom d’usuari i una contrasenya per connectar-s’hi.

e ['aplicacié permet la importacié de les dades de I'alumnat.

e El seguiment de les practiques es registra a través del quadern tele-
matic.

e Permet obtenir telematicament els documents de practiques de I'a-
lumnat.

e Distingeix els usuaris de la coordinacié d’FP, tutor de practiques i tu-
tor d’empresa.

e La Coordinacié d’FP pot fer el seguiment de les tasques del tutor de
practiques i de I'alumnat.

En tot cas, la Coordinacid d’FP és la responsable del desenvolupament
correcte de totes les accions, sigui quin sigui el model que s’hi aplica. Al
gBID existeixen quatre tipus d’usuaris diferents: els coordinadors d’FP,
el professorat tutor, el tutor d’empresa i I'alumnat.

L'aplicacié informatica gBID esta creada en un format d’arbre, aixo vol
dir que hi ha un administrador del programa que té unes competencies
Uniques i altres que es poden delegar.

Perfil administrador del gBID: coordinador d’FP o persona responsable
de practiques amb les atribucions seglients:

e Dona d’alta I'oferta formativa del centre docent en el modul de centre,
pero també ha de donar d’alta I'oferta formativa del centre a la se-
va edici¢ d’usuari (icona de la clau en la part superior dreta).

e Dona d’alta els tutors de practiques del centre docent.

e Assigna els estudis que han de gestionar els tutors de practiques.

¢ Reassigna els estudis a un altre tutor de practiques.

e \alida els reconeixements i reduccions d’hores de practiques.

Es important la incorporacié dels alumnes i de 'empresa com a usuaris

del sistema.

Missatges. El coordinador i el tutor poden enviar missatges als alum-
nes i ales empreses.
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Moduls de treball del gBID

Entitat

PDF. Recull tots els documents en format PDF que es poden descarre-
gar.

Agenda. Informa de les modificacions i tasques pendents.
Ajuda. Mostra una llegenda de les icones.
Manuals d’ajuda. S’hi troba el manual d’usuari.

Nota: Cal emplenar els camps de color rosa que apareguin al gBID per
poder continuar qualsevol procediment que s’inicil.

e Entitat

e Centre

e Gestio

e Homologacions
e Taules mestres
e Estadistiques

e Historics

e Fnquestes

Hi trobem la informacié sobre les empreses i centres de treball que
consten a la base de dades.

Proposta d’entitats

Abans de donar d’alta una entitat, cal comprovar si I'empresa ja esta in-
corporada a la base de dades comuna. Si hi és, pot ser que no hi consti
el centre de treball que hi correspon i, en aquest cas, se’n pot crear un
de nou.

Per crear una entitat (empresa-centre de treball) cal fer una proposta,
que ha de validar el Consell de Cambres per tal d’assegurar la integritat i
qualitat de les dades. Dins la proposta hi ha d’haver dos apartats:

e Empresa: en aquest apartat només cal introduir tres dades basiques:
nom de I'empresa, CIF o NIF i tipus d’empresa.

e Centre de treball: pel que fa referencia a les dades basiques, cal in-
troduir les dades del tipus del centre de treball. Aquesta tipologia la indi-
ca I'empresa; hi cal introduir la descripcié del centre de treball, aixi com
el codi de la Classificacié catalana d’activitats economiques (CCAE-
2009).

Implicacions d’una proposta

La proposta d’alta d’entitat ha de ser validada pel Consell General de
Cambres de Catalunya. Un cop I'empresa ha estat validada, cal intro-
duir al sistema les dades del document de referencia 02: Protocol de
condicions del centre de treball. Després es poden donar d’alta el cicle
per al qual volem fer el conveni i el document de referencia 03 (QUestio-
nari del tutor/a per homologar el centre de treball).

Cerca d’entitats. Des d’aqui es poden cercar les empreses i els cen-
tres de treball.

Cerca de propostes. Es poden cercar tots els tipus de propostes.
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Centre

Gestio

Cerca de documents vigents. Permet fer la cerca dels documents vi-
gents filtrats per periode de temps.

Des d’aquest modul es treballen les dades del centre i de I'alumnat.

e En el sistema d’usuaris del gBID, és imprescindible que el coordina-
dor d’FP informi de I'oferta d’estudis del centre.

e Centre: permet consultar les dades del mateix centre i dels convenis
de col-laboraci¢ gestionats amb els centres de treball.

¢ Professor/a tutor/a: permet donar-ne d’alta i cercar-ne €ls ja donats
d’alta.

Alta del tutor/a de centre

Per fer-ho, cal entrar al sistema com a coordinador d’FP, ja que és I'iinic
que disposa de permis per crear tutors. S’hi pot accedir des del mend,
a l'apartat "Centre, professor/a tutor/a”, on hi ha 'opcié d’'“Alta de pro-
fessors/ores tutors/ores”, en qué es visualitza el formulari d’alta.

Dins de I'opcié “Alta de professors/ores tutors/ores” hi ha dos apartats:
e ¢l de dades basiques del professorat tutor (DNI, nom, cognoms...);

e ¢l de dades d’usuari, és a dir, el nom d’usuari i la contrasenya que
ha d’utilitzar el tutor per accedir al sistema.

Alta del tutor/a d’empresa

El tutor empresa, responsable del seguiment, esta vinculat al centre de
treball. Per tal d’habilitar-lo cal accedir a la pestanya “usuaris” dins la fitxa
d’un centre de treball i 'opcid “Afegir: usuaris/tutor d’empresa”.

Nota: També es poden afegir des de la fitxa de conveni. Una vegada do-
nat d’alta, s’accedeix a la nova fitxa, per generar 'usuari i contrasenya
(password).

Per tal de facilitar la gestié del tutor d’empresa, el nom del seu usuari
sempre ha de ser el seu NIF i la contrasenya o password la designa el
centre (ex. nomcentre). Posteriorment el tutor d’empresa la podra modi-
ficar.

Alumne/a: permet donar d’alta i de baixa alumnes, fer-ne cerques i ex-
portar-ne la informacio.

Alta d’alumnes

S’hi accedeix a través del mend, a I'apartat “Centre, alumne/a”. Hi ha
I'opcio d’“Alta d’alumnes”, que visualitza el formulari de cerca. Quan es
déna d’alta un alumne és indispensable introduir les dades que demana
el sistema.

Al cap de tres mesos d’haver finalitzat el conveni, automaticament I'alum-
ne és donat de baixa de I'aplicacio.
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Quadern de practiques telematic

El gBID incorpora la gesti¢ del quadern de practiques telematic. Aquest
quadern és per alumne, estudis i centre docent.

Per crear el quadern, cal fer-ho a través de la fitxa de I'alumne.

Baixes/finalitzacions (vegeu 'apartat “Tramitacio del conveni”)

El gBID disposa d’un sistema de baixes de convenis.

Seguiment de P’activitat de 'alumne

Des de la gestié de I'FCT del gBID es pot fer el seguiment de I'activitat
diaria de I'alumnat i també dels informes d’aquest seguiment. Cal te-
nir present que I'alumne no pot fer cap activitat diaria fins que el pla
d’activitats no hagi estat gestionat, ja que és 'alumne qui ha d’introduir
les hores de les activitats marcades.

Activitat diaria

Com a tasca principal, I'alumne ha d’enregistrar les activitats que ha fet
al centre de treball durant el dia. Des de I'agenda pot enregistrar aques-
tes dades i veure quins dies ha de completar. Cal assignar les hores a les
activitats que el professor tutor ha pactat amb el responsable del cen-
tre de treball on es fan les practiques. Hi ha la possibilitat d’introduir les
abséncies de I'alumnat en practiques al sistema.

Informe mensual

A final de mes, o al final del conveni, s’ha de gestionar I'informe men-
sual. Per aix0, cal que s’hagin gestionat totes les activitats diaries del
periode, per tal de portar I'informe imprés al tutor de I'empresa perque
el signi.

Una vegada signat, cal introduir-ne les valoracions al formulari del sis-
tema i cal lliurar el document al professor tutor perqué el validi i el signi
telematicament dins del sistema.

Visites de ’'FCT

Des del modul de gestié de I'FCT es pot gestionar el seguiment de les

practiques, és a dir, els contactes de seguiment que han de fer els tutors
durant el conveni.

Avaluacio i qualificacié del modul de formacié en centres de tre-
ball

Des d’aquest modul també es gestiona el procés d’avaluacio i qualifica-
ci6 de I'FCT.
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Homologacions

Taules mestres

Valoracié final dels resultats d’aprenentatge de cada dossier
Per guardar el contacte de valoracié cal haver-lo gestionat préviament.
Només es pot fer la valoracié si s’ha habilitat préviament el contacte.

Es pot descarregar el document sense dades i adrecar-se al tutor de
I'alumnat del centre de treball, per fer-ne la valoracié conjunta.

Avaluacio6 de I’FCT (vegeu I'apartat “Avaluacio”)

Qualificacié final de ’FCT (vegeu I'apartat “Qualificacio”)

Enquestes de satisfaccio (vegeu 'apartat “Enquestes de satisfaccio”)

Sol-licitar dades

Permet extreure, en format Excel, dades de la gestié duta a terme per
CUrsos.

Des del menu “Gestié de I'FCT” es gestiona l'informe de valoracié del
centre de treball per mantenir I'estat d’homologacio.

Documentacié per homologar empreses per a ’FCT (vegeu I'apar-

tat “Planificacié de la formacié practica en centres de treball. Homolo-
gaci6 del centre de treball”).

Modul de consulta dels diferents codis que es poden necessitar durant
la gestié: municipis, coordinadors, cicles formatius, agrupacié empresa-
rial, cambres, etc.

“Codis de gestid”: per cicles, agrupacions i families professionals i espe-
cialitats esportives.

“Territorials”: codi postal, municipis, coordinacio territorial i cambres.

“Economiques”: CCAE-2009 i IAE.

Tipologia de centres educatius

Titularitat

Institut Titularitat publica

Centre docent Titularitat privada

Centre PTT Titularitat publica/privada
Establiments Titularitat publica/privada
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Modul d’explotacio

Enquestes

“Per centre”: estadistiques generals del centre.

Hi ha els resultats de les enquestes d’inserci6 laboral.

“Gestié d’enquestes”: introdueix les respostes de cada persona enques-
tada.

“Cerca d’enquestes”: cerca les respostes d’una persona enquestada.

“Informe Excel”: genera un document Excel amb el conjunt de respostes
per anys.

“Estadistiques”: resultats de I’enquesta desglossats per resposta, estudis
i anys.
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Annex 2. Documents del procés de gestid

Documents del procés
de gestio

Document ref. 00: Carta de presentacio.
Document ref. 01: Document informatiu de I'FCT.
Document ref. 02: Protocol de condicions del centre de treball.

Document ref. 03: QUestionari del tutor/a per homologar el centre de
treball.

Document ref. 03_C: Questionari de compromis per homologar el
centre de treball.

Document ref. 04: Fitxa de les dades del centre de treball.

Document ref. 05: Conveni de col-laboracié per a la formacié prac-
tica en centres de treball.

Document ref. 06: Pla d’activitats per a la formacié practica en cen-
tres de treball.

Document ref. O7: Fitxa de seguiment de I'alumne/a. Informe periddic.

Document ref. 09: QuUestionari de I'alumne/a de I'FCT (enquesta de
satisfaccio).

Document ref. 10: QUestionari del centre de treball (enquesta de sa-
tisfaccio).

Document ref. 11: Informe de valoracié del centre de treball (homo-
logacid/proposta de deshomologacio).

Document ref. 12: Carta d’agraiment a I’entitat col-laboradora.
Document ref. 13: Notificacio al coordinador/a territorial.

Document ref. 14: Valoracié parcial dels resultats d’aprenentatge
(contacte de seguiment).

Document ref. 15: Valoracio final (contacte de valoracio).
Document ref. 16: Autoritzacié de I'alumnat menor d’edat.

Document ref. 17: Informe periddic de I'activitat diaria (informe men-
sual).

Document ref. 18: Valoracié del dossier (només en format PDF per
imprimir.

Document ref. 19: Avaluacié del quadern (resultats d’aprenentatge).

Document ref. 20: Qualificacié del quadern (avaluacié i qualificacié del
credit o modul professional / modul d’ensenyaments esportius).

Document ref. 21: Questionari d’insercié laboral.
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Annex 3. Instruccions per a la realitzacié de la formacié
en centres de treball (FCT) a Andorra i les practiques
formatives a ’empresa (PFE) a Catalunya

Procediment per fer ’FCT
a Andorra

Arran de I'Acord de col-laboracié signat el 29 de mar¢ de 2010 entre
el Ministeri d’Educacio i Cultura del Govern d’Andorra i el Departament
d’Ensenyament de la Generalitat de Catalunya, s’ha establert la possibi-
litat de realitzar 'FCT en empreses situades a Andorra.

En primer lloc, abans d’iniciar I'execuci¢ de I'FCT a Andorra cal que el
centre catala en qué estigui matriculat I'alumne ho comuniqui per escrit
a la Direccid General de Formacié Professional Inicial i Ensenyaments
de Reégim Especial del Departament d’Ensenyament de la Generalitat de
Catalunya (DGFPIERE), la qual ho comunicara al Ministeri d’Ensenya-
ment i Cultura del Govern d’Andorra i a la Coordinacié de Formacié Pro-
fessional Territorial. La documentacié que s’ha de presentar depéen de les
caracteristiques seguents:

e Alumnat andorra i afiliat a la Caixa Andorrana de Seguretat So-
cial

a) Un escrit del director o la directora del centre que indiqui que I'alumne
vol fer 'FCT, acompanyat d’un certificat amb el nom i els cognoms de
I'alumne o alumna que vol fer 'FCT, I'ensenyament i el curs academic en
que esta matriculat i les dades de I'empresa o I'entitat d’Andorra on es
dura a terme la formaci6 practica i les dates en que ho fara.

b) Una copia del passaport de I'alumne o alumna.

¢) Una copia del document acreditatiu d’afiliacio a la Caixa Andorrana de
Seguretat Social.

d) El numero de referencia de la polissa d’asseguranca del 25% restant
amb la mateixa cobertura que I’'asseguranca escolar.

€) Una copia del conveni oficial de formacié practica en empreses d’a-
cord amb I'Ordre ENS/193/2002, de 5 de juny, per la qual es regula la
formacié practica en centres de treball i els convenis de col-laboracié
amb empreses i entitats.

¢ Alumnat sense nacionalitat andorrana, pero amb residéncia le-
gal a Andorra i afiliat a la Caixa Andorrana de Seguretat Social

a) Un escrit del director o la directora del centre que indiqui que I'alumne
vol fer 'FCT, acompanyat d’un certificat amb el nom i els cognoms de
I'alumne o alumna que vol fer I'FCT, I'ensenyament i el curs acadéemic
en gue esta matriculat i les dades de I'empresa o I'entitat d’Andorra on
es dura a terme la formacié practica i les dates en que ho fara.

b) Una copia del document nacional d’identitat o del passaport de I'a-
lumne o alumna.

c) Una copia del permis oficial de residéncia a Andorra.
d) El document acreditatiu d’afiliacié a la Caixa Andorrana de Seguretat

Social.
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Documentacidé necessaria

Procediment per iniciar
les PFE a Catalunya

e) El nimero de referéncia de la polissa d’asseguranca del 25% restant
amb la mateixa cobertura que I'asseguranca escolar.

f) Una copia del conveni oficial de formacié practica en empreses d’a-
cord amb I'Ordre ENS/193/2002, de 5 de juny, per la qual es regula
la formacié practica a centres de treball i els convenis de col-laboracid
amb empreses i entitats.

¢ Altre alumnat

a) Un escrit del director o la directora del centre que indiqui que I'alumne
vol fer 'FCT, acompanyat d’un certificat amb el nom i els cognoms de
I'alumne o alumna que vol fer I'FCT, I'ensenyament i el curs acadéemic
en que esta matriculat i les dades de I'empresa o I'entitat d’Andorra on
es dura a terme la formacio practica i les dates en qué ho fara.

b) Una copia del document nacional d’identitat o del passaport de I'a-
lumne o alumna.

c) El formulari E/AND-11 de la Caixa Andorrana de Seguretat Social tra-
mitat correctament.

d) El numero de referencia de la polissa d’asseguranca del 25% restant
amb la mateixa cobertura que I'asseguranca escolar.

€) Una copia del conveni oficial de formacié practica en empreses d’a-
cord amb I'Ordre ENS/193/2002, de 5 de juny, per la qual es regula la
formacié practica en centres de treball i els convenis de col-laboracid
amb empreses i entitats.

Alumnat sense
nacionalitat
andorrana,

pero amb
residéncia
legal a Andorra
i afiliat a la
CASS

Alumnat
andorra i afiliat
ala CASS

Altre alumnat

Escrit del director i
certificat amb les dades

Copia del DNI o
passaport

Copia del conveni

Copia de la polissa
d’asseguranca 25%

Copia del document
d’afiliacio a la CASS

Copia del permis de
residéncia

Formulari E/AND-11 de
la CASS

Abans d’iniciar les practiques formatives a I'empresa (PFE) a Catalunya,
cal que el centre docent andorra on estigui matriculat I'alumne o alum-
na presenti a la Direccié General de Formacié Professional Inicial i En-
senyaments de Regim Especial del Departament d’Ensenyament de la
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Generalitat de Catalunya (Via Augusta, 202-220, 08021, Barcelona) la
documentacié seguient:

a) Un escrit del director o directora del centre que indiqui el nom i els
cognoms de I'alumne o alumna que vol fer I'FCT, I'ensenyament i el curs
academic en que esta matriculat.

b) Una copia del passaport o del document d’identitat de I'alumne o
alumna.

c) Si escau, cal especificar el centre o els centres docents dependents
de la Generalitat de Catalunya on prefereix dur a terme la fase de for-
macio practica.

A continuacio, el Departament d’Ensenyament de la Generalitat de Ca-
talunya ha de comunicar al centre docent de Catalunya la proxima ma-
tricula de I'alumne o alumna per dur a terme la fase de formaci¢ practica
a Catalunya. Un cop concertada aquesta col-laboracio, el centre catala
ha de:

a) matricular I'alumne o alumna a les PFE;
b) tramitar el conveni oficial de formacié practica en empreses d’acord
amb I'Ordre ENS/193/2002, de 5 de juny, per la qual es regula la forma-

Ci6 practica en centres de treball i els convenis de col-laboracié amb
empreses i entitats.
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Annex 4. Orientacions d’actuacioé en la formacio practica
en centres de treball a I'’estranger

Persones beneficiaries: alumnat matriculat en centres catalans publics i privats'

Naturalesa de I’ensenyament

Ensenyament reglat que inclogui
estades en empreses.

Financament Iniciativa
Finangament public a través de la convocatoria En aquest cas, la iniciativa Cas A
anual del Departament d’Ensenyament. ha de ser necessariament
del centre docent.
Financament privat o altres. Del centre docent a Cas B
proposta d’un alumne.
Del centre docent a partir CasC
d’un projecte propi.

1. Important: consulteu I'apartat referent a les assegurances.

Cas A

CasB

CasC

El Departament d’Ensenyament publica anualment al Diari Oficial de
la Generalitat de Catalunya (DOGC) una convocatoria publica per a la
concessio d’ajuts a grups d’alumnes que cursen ensenyaments post-
obligatoris en centres docents de Catalunya, per fer practiques en em-
preses o institucions d’altres paisos. En aquest sentit, queda clar que
les subvencions s’atorguen als centres que preparen els projectes en
benefici de I'alumnat seleccionat i mai directament als i alumnes a titol
individual.

En aquest cas cal seguir les instruccions de la convocatoria correspo-
nent.

El centre, a proposta d’un alumne o alumna, planteja una empresa o
organisme d’acollida a I'estranger per fer-hi totes o part de les hores de
formacié en centres de treball (FCT), d’estada en empresa o del bloc
de formacié practica (BFP) o modul de formacié practica (MFP), les prac-
tiques professionals FCT als ensenyaments artistics superiors i no sol-
licita finangament al Departament d’Ensenyament mitjancant la convo-
catoria publica a que fa referencia el cas anterior. En aquest cas s’han
de dur a terme els tramits seguents:

1. Lalumne o alumna ha de presentar una sol-licitud al centre, adrecada
al director o la directora, exposant-hi, entre altres aspectes, el motiu de
la seva peticio, el lloc i les dades de I'empresa i/0 organisme d’acollida
on es durien a terme les hores de practiques.

2. El director o la directora del centre, un cop escoltat I'equip docent i si
considera adequat endegar el projecte, procedira en funcié del pais de
destinacio (questio detallada a la pagina segent).

El centre té la iniciativa de preparar el projecte i no demana financa-
ment al Departament d’Ensenyament mitjancant la convocatoria publi-
ca a que fa referencia el cas A.

En aquest cas, el centre ha de preparar un projecte d’estada formativa
a I'estranger per al seu alumnat.
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Tant per al cas B com per al cas C, el director o la directora del cen-
tre, un cop escoltat I'equip docent i si considera adequat endegar el
projecte, procedira en funcié del pais de destinacio:

a) En el cas dels paisos que integrin I'Espai Economic Europeu-Associa-
ci6 Europea de Lliure Comerg? (EEE-AELC), s’ha de seguir el procedi-
ment general dels convenis estandards amb la validacid corresponent
per part de la Coordinacié de Formacié Professional Territorial.

b) Per a la resta de paisos no integrats a I'EEE-AELC, el director o di-
rectora del centre docent ha de sol-licitar per escrit I"autoritzacié al
Departament d’Ensenyament, a través de la Coordinacidé de Formacié
Professional Territorial, escrit adrecat al director/a general de Formacié
Professional Inicial i Ensenyaments de Regim Especial. En aquest escrit,
a més d’incloure’s les dades exposades per I'alumne o alumna o pel
centre docent (en el cas del projecte de centre), s’ha de justificar I'ade-
quacio de la proposta de practiques a un seguit de condicions basiques
en funcié de les quals el Departament d’Ensenyament ha de resoldre la
sol-licitud:

Condicions basiques:

e Totes les practiques en empreses de paisos que no integren I'EEE-
ALC, requereixen de la signatura prévia d’'un acord de col-laboracié
entre la direccid o la titularitat del centre docent i 'empresa, entitat
o institucié en la qual s’ha de dur a terme les practiques.

e Aquest acord de col-laboracié ha d’incloure, com a minim:

— Les garanties sobre la idoneitat del centre de treball per fer la forma-
cio, tant des d’un punt de vista del contingut de la formacié que pot
donar a I'alumne com des del punt de vista de la seguretat i la salut
laboral.

— Les assegurances que cobriran I'alumne implicat durant el periode
de practiques formatives i els desplacaments.

— Els mecanismes i protocols d’actuacié en cas d’incidencia o acci-
dent.

— ElI compromis del centre docent a fer el seguiment de I'estada for-
mativa en I'empresa o entitat estrangera, amb I'especificacio del pro-
cediment previst i la persona responsable.

— El sistema que se seguira per avaluar els resultats o objectius
d’aprenentatge establerts en els ensenyaments.

e Quan l'acord I'estableixi un centre docent, cal fer arribar una copia
de I'acord de col-laboracié un cop signat juntament amb la sol-lici-
tud d’autoritzacio.

e En aquest cas, només s’hi podra acollir 'alumnat major d’edat dels
ensenyaments professionals i d’altres ensenyaments del sistema edu-
catiu.

Un cop el Departament d’Ensenyament hagi resolt la sol-licitud, la direc-
ci6 del centre docent ha de comunicar a I’'alumne la decisio final.

2. Llista dels paisos integrats a I'Espai Economic Europeu-Associacié Europea de Lliure
Comerg: Alemanya, Austria, Bélgica, Xipre, Dinamarca, Eslovénia, Eslovaquia, Espanya, Es-
tonia, Finlandia, Franga, Grécia, Holanda, Hongria, Irlanda, Italia, Letonia, Lituania, Luxem-
burg, Malta, Polonia, Portugal, Regne Unit, Republica Txeca, Suécia, Romania, Bulgaria,
Islandia, Liechtenstentein, Noruega i Suissa; més Turquia, Croacia i els territoris de sobi-
rania dels estats membres.
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Assegurances. Sense limit d’edat de I’alumne

Centres publics de la Generalitat de Catalunya Altres centres publics i centres privats
Asseguranca Polissa ja subscrita per la Generalitat de Catalunya. Han de subscriure una asseguranga d’aquest
de responsabilitat Ambit: tot el mon, excepte els EUA i el Canada. Quan les tipus, que cobreixi els sinistres ocorreguts en el
civil i patrimonial practiques o I'estada es dugui a terme en un pais fora pais on es duu a terme I'estada.

de I'ambit territorial cobert per aquesta polissa, el centre
n’haura de subscriure una obligatoriament.

Asseguranca
d’accidents
personals

Polissa ja subscrita per la Generalitat de Catalunya per al Han de subscriure una asseguranca d’aquest
personal sense relacié laboral. tipus, que cobreixi els riscos de mort
Ambit: tot el mén. o invalidesa per accidents personals durant

I’activitat in itinere.

Assisténcia sanitaria

Els alumnes que duguin a terme I'activitat en qualsevol dels paisos segulients han de sol-licitar la targeta
sanitaria europea (TSE)' per tal de tenir accés als seus serveis publics de salut:

e Estats membres de la Unié Europea (Alemanya, Austria, Belgica, Bulgaria, Xipre, Dinamarca, Eslovaquia,
Eslovenia, Estonia, Finlandia, Franga, Grécia, Hongria, Irlanda, Italia, Letonia, Lituania, Luxemburg, Malta,
Paisos Baixos, Polonia, Portugal, Regne Unit, Republica Txeca, Romania, Suécia i Croacia).

e Paisos membres de I’Associacio Europea de Lliure Comerg (Islandia, Liechtenstein, Noruega i Suissa).
En qualsevol altre cas, els alumnes han de subscriure una asseguranca d’assisténcia sanitaria.

Observacions

La TSE déna dret a assistencia sanitaria, perd no dona dret a la repatriacio, €s a dir, no déna dret a ser
transportat gratuitament al pais d’origen en cas de malaltia o accident greu. Per a aquest tipus de situacions
cal una cobertura a part.

Per aquest motiu, és altament recomanable subscriure una asseguranga per cobrir despeses de repatriacio,
trasllats de familiars en cas d’estades hospitalaries llargues, pérdua d’equipatge, etc.

1. Per tenir dret a la TSE, cal que la persona estigui assegurada o coberta per un sistema de Seguretat Social estatal en qualsevol dels es-
tats membres de la UE o dels estats membres de I’Associacié Europea de Lliure Comerg (AELC).
Segons la legislacio del pais on es dura a terme I'activitat, I’assistencia sanitaria 0 és gratuita o, si s’ha de pagar, es reemborsa I'import de
la despesa. Si s’ha de pagar per avancat, la TSE garanteix el reemborsament de I'import en aquell pais o, si aixd no ha estat possible, poc
després de retornar al pais d’origen a través de la seva autoritat sanitaria local. Cal recordar que I'atencié sanitaria s’ofereix d’acord amb
la legislacié del pais a visitar.
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Orientacions d’actuacié en casos d’acollida de grups d’alumnes estrangers en estada formativa
a Catalunya, amb practiques en empreses

En general, la majoria de projectes de mobilitat d’alumnes amb practi-
ques en empreses es duen a terme en regim de reciprocitat, és a dir,
el centre catala que prepara una estada per al grup estranger envia
també un grup dels seus alumnes al centre estranger, a fi de col-locar-los
en empreses estrangeres.

Excepcionalment, hi ha casos en qué el centre catala rep grups es-
trangers, sense enviar-ne cap a canvi.

Tot seguit s’indiquen algunes orientacions d’actuacié per a ambdds ca-
SOS.

En régim de reciprocitat’ En régim de no-reciprocitat?

Financament

Es el centre visitant qui es fa carrec de totes les despeses de I'estada, tret de situacions en qué es
pacti de manera diferent per les caracteristiques del projecte.

Aspectes organitzatius
i logistics (allotjament,
manutencid, transport
intern, etc.)

El centre estranger i el centre catala pacten les Aquests aspectes els pot assumir el centre catala
mateixes condicions, pel que fa a I'allotiament, si aixi es pacta. En aquest cas, el centre catala
manutencio, transport intern, etc., sempre que ha d’intentar proporcionar, en la mesura del

aixo sigui possible. D’agquesta manera, ambdos possible, informacié sobre I'allotjiament,

centres prenen el compromis d’assegurar la manutencio i el transport intern per al

aquestes condicions al maxim. pressupost sol-licitat pel centre estranger, perd no

esta obligat a adaptar-s’hi, sind que és el centre
estranger el que ha d’acceptar o no una de les
possibilitats ofertes.

Conveni de practiques

El model de conveni que s’ha d'utilitzar s’ha de pactar entre el centre d’enviament i la institucio
d’acollida i ha d’estar signat per un representant del centre d’enviament, I'empresa d’acollida i la
persona en practiques. El centre catala intermediari no esta obligat a signar el conveni.

Seguiment de les
practiques

El centre d’enviament ha de fer el seguiment de I'alumnat estranger i n’ha de pactar amb I'empresa
d’acollida la modalitat, tot informant-ne el centre catala intermediari.

Assegurances

Es imprescindible adjuntar al conveni de practiques la copia de la polissa de I’asseguranca de
responsabilitat patrimonial i civil subscrita pel soci estranger. A més, els alumnes estrangers han
d’haver tramitat la targeta sanitaria europea (TSE), en cas d’estudiants comunitaris, o una asseguranga
d’assistencia sanitaria si no s’ha pogut obtenir la TSE.

1. El centre catala rep un grup d’estudiants estrangers i alhora també envia un grup d’alumnes catalans.

2. El centre catala rep un grup d’alumnes estrangers, pero no té la intencio, a priori, d’enviar cap dels seus alumnes.
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A continuacié detallem alguns dels aspectes més nous de la Normativa
de la formacio en centres de treball. Instruccions d’aplicacio per al curs
2015-2016, respecte de la del curs passat:

e En termes generals, se suprimeix la paraula “practica” per adaptar la
normativa a la nova Ordre, que a I'article 1 defineix: “Als efectes d’aques-
ta ordre, la formacié en centres de treball...”.

e A la gestié de convenis, per tal de facilitar-ne la validacié en els casos
que calgui comunicar alguna dada complementaria al conveni (horari,
organitzacié horaria de centre, etc.), cal utilitzar les opcions dels espais
de comunicacié de “Observacions i annexos” de I'aplicacié informatica
gBID.

e En I'establiment del conveni, s’han ampliat de forma explicita les res-
ponsabilitats de I'alumne durant el periode de practiques.

e S’amplia la durada de les practiques fins a un 30% de les hores que
preveu el curriculum.

¢ En la distribucié temporal intensiva dels convenis, s’ha ampliat fins a 8
hores diaries de practiques i no es poden ultrapassar les 40 hores a la
setmana.

e S’han establert nous criteris de temporitzacié per als convenis amb
distribucions intensives.

e Els centres poden preveure la possibilitat de fer les practiques en ho-
rari no lectiu. En els convenis de col-laboracié que incloguin dies de
practiques durant el mes de juliol i dels periodes no lectius de Nadal,
Setmana Santa i dies de lliure disposicid, la direccid del centre docent
ha d’articular les mesures necessaries per tal d’assegurar que el tutor
o tutora corresponent garanteixi el seguiment de les practiques del seu
alumnat.

e | es sollicituds de convenis especials s’han d’adrecar als respectius
serveis territorials d’Ensenyament o al Consorci d’Educacié de Barcelo-
na, a través de la Coordinacié de Formacié Professional Territorial.

e S’incorpora el reconeixement d’hores d’FCT, per finalitzacio de la for-
macio professional en alternanca simple o dual.

¢ En el seguiment de les practiques, el tutor de practiques supervisa les
activitats de I'alumnat en practiques i efectua els contactes de segui-
ment. Presencialment ha de fer, almenys, una visita inicial de presentacio
i una altra de final d’avaluacio.

e Els informes de seguiment de les practiques per part dels tutors
d’empresa i del centre docent s’han de gestionar telematicament a tra-
vés del gBID. En el cas que I'empresa opti per no fer el seguiment tele-
matic, el tutor del centre docent ha d’incorporar les dades de seguiment
de I'empresa a I'aplicacié informatica gBID.

e Pel que fa a la documentacié que s’ha de lliurar a 'alumnat, s’ha in-
corporat el document “Valoracié del dossier (Ref. 18)”, que és el que
recull la valoracio positiva 0 negativa del dossier.

¢ En la documentacié que ha de formar part de I'expedient de I’'alumnat,
s’ha substituit el document de “Valoracié final (Ref. 15)” pel document
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“Valoraci6 del dossier (Ref. 18)”, que és el que recull la valoracié positiva
0 negativa del dossier.

e S’ha incorporat I'aplicacié de la normativa de practiques als ensenya-
ments de la formacié professional basica (FPB).

e Es produeix un ajustament organitzatiu derivat de la norma basica,
sense que afecti el curriculum de la materia, que continua vigent.
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AELC: Associacié Europea de Lliure Comerg

AL: administracions locals

BFP: bloc de formacio professional

CA: criteris d’avaluacio

CASS: Caixa Andorrana de Seguretat Social
CCAE: Classificacio catalana d’activitats economiques
CE: Comunitat Europea

CD: centre docent

CFGM: cicle formatiu de grau mitja

CGCC: Consell General de Cambres de Catalunya
CIF: codi d’identificacio fiscal

CT: centres de treball

DGFPIERE: Direcci® General de Formacié Professional Inicial
i Ensenyaments de Regim Especial

DOGC: Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya
eBID: banc integrat de dades electronic
EEE: Espai Economic Europeu

E/AND-11: formulari de treballadors desplagats a paisos amb
conveni bilateral

E+E: escola empresa

ETT: empreses de treball temporal

FCT: formacio en centres de treball

FIAP: formaci6 i aprenentatge professional
FP: formacié professional

FPB: formacio professional basica

IAE: impost sobre activitats economiques
ICSS: Institut Catala de la Seguretat Social
INSS: Institut Nacional de la Seguretat Social
ISFAS: Institut Social de les Forces Armades
LOE: Llei organica d’educacio

LOGSE: Llei organica del sistema educatiu
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MFP: modul de formacié practica

MUFACE: Mutualitat General de Funcionaris Civils de I'Estat
MUGEJU: Mutualitat General Judicial

NIF: numero d’identificacio fiscal

OT: objectius terminals

PA: pendent d’avaluacio

PAU: proves d’accés a la universitat

PFE: practiques formatives a I'empresa

PQPI: programes de qualificacié professional inicial
PTT: Pla de transicio al treball

qBID: quality banc integrat de dades

RA: resultats d’aprenentatge

SEM: sistema d’emergéncies mediques

TSE: targeta sanitaria europea

UE: Uni6 Europea

XTEC: Xarxa Telematica Educativa de Catalunya
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