
 
 

 

NORMAS DURANTE LA REALIZACIÓN DE LA FCT  
 

El/la alumno/a   

matriculado/a en el IES LA VALLDIGNA en el ciclo formativo  

 que realizará el módulo de FCT durante el curso 2021-2022, acepta las siguientes normas: 

1. Identificación del alumnado 
✓ Si procede, el/la alumno/a llevará siempre su identificación visible como alumnado en prácticas. 

2. Asistencia a las prácticas: 
✓ En su caso diariamente se firmará la hoja de firmas.  
✓ La puntualidad será estricta, respetando los horarios de entrada y salida.  
✓ Los retrasos ocasionales o salidas antes de finalización de horario habitual, se avisarán con antelación al/a 

la instructor/a o personal encargado del mismo y se anotarán en la hoja de firmas si procede.  
✓ La inasistencia, o imposibilidad de cumplir el horario de prácticas, ha de ser debidamente justificado y 

aprobado por el/la instructor/a o encargado/a.  
✓ El/La tutor/a ha de ser informado/a y dar su consentimiento a cualquier tipo de cambio en los horarios, 

aunque estén aprobados por la empresa o institución.  
3. Aspecto personal general en las prácticas, normas básicas:  

✓ Cuidar la vestimenta. 
✓ Tener una correcta higiene personal. 
✓ No usar anillos, pulseras y collares en los casos que lo requieran.  

4.  Equipos de protección individual:  
✓ El alumnado utilizará equipos de protección (guantes, mascarillas, batas…) siempre que la tipología del 

puesto así lo requiera, y en la forma adecuada. 
✓ Se cumplirán las normas de higiene y seguridad establecidas por la empresa. 
✓ Cualquier cambio en las tareas habituales que entrañen un riesgo adicional, será comunicado al/ala tutor/a. 

5. Se considera falta grave:  
✓ Utilizar el móvil de forma particular durante la realización de las prácticas, excepto urgencias. 
✓ Comer, beber o fumar durante la jornada, excepto en el bar o zonas autorizadas de descanso del personal. 
✓ Hacer fotos o grabaciones de vídeo o audio en el lugar de las prácticas, sin permiso de la empresa, y con 

fines no didácticos, sin respetar el derecho a la intimidad de las personas o a la protección de datos de la 
empresa, personal de la misma o clientes y usuarios. 

6. Se considera falta muy grave: 
✓ Grabar o hacer fotografías, así como revelar o hacer uso de la información confidencial de la empresa o 

entidad o de sus clientes o usuarios. 
✓ Mostrar en redes sociales imágenes u otro tipo de grabación o información de la empresa o institución, de 

su personal o sus usuarios. 
✓ Faltar al respeto, insultar, amenazar, o agredir al personal o a los usuarios de le empresa o institución 

donde se llevan a cabo las prácticas, incluyendo compañeros y compañeras en prácticas. 
✓ Dañar intencionadamente las instalaciones, materiales o productos de la empresa o institución. 
✓ Llevarse productos de muestra, material desechado, aunque no tuviesen valor, sin autorización. 
✓ Sustraer materiales, productos de la empresa o cualquier pertenencia personal de trabajadores/as, 

compañeros/as de prácticas, clientes/as o usuarios/as. 
✓ Incumplir las normas de higiene y seguridad de la empresa o exponerse a riesgos de forma temeraria sin la 

debida protección ni EPI’s. 
7. Sanciones: 

✓ Falta grave: suspensión de las practicas durante una semana.  
✓ Falta muy grave: Esto supondrá el NO APTO en el módulo.  

 
FIRMA: 



 
 

 
 

DOCUMENTO DE CONFIDENCIALIDAD PARA ALUMNADADO EN FCT  
 
 

 

 

El/la alumno/a   

con NIF ______________________________________________________________________________ 

En mi condición de alumno/a del módulo de Formación en centros de trabajo (FCT) del ciclo formativo 
…………………………………………del IES LA VALLDIGNA de Tavernes de la Valldigna y en consideración 
de la relación que mantengo con la organización/empresa…………………………………………, así como el 
acceso que se me permite a sus Bases de Información, y para a hacer cumplir la Ley Orgánica 3/2018, de 5 
de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales (LOPDGDD), constato 
que:  

1. Soy consciente de la importancia de les mis responsabilidades en cuanto a no poner en peligro la 
integridad y la disponibilidad de la información que maneja la organización/empresa. En concreto, si 
la empresa/ organismo tiene un plan de Procedimientos de Seguridad de los Sistemas de Información 
me comprometo a cumplir los que corresponden a mi función en la organización/empresa.  

2. Me comprometo a cumplir, así mismo, todas las disposiciones relativas a la política de la 
organización/empresa en materia de uso y divulgación de la información, y a no divulgar la 
información que reciba a lo largo de la mi relación con la empresa, subsistiendo este deber de 
secreto, hasta después que finalizara dicha relación y tanto si esta información es de su propiedad, 
como si pertenece a un cliente suyo, o a alguna otra sociedad que no proporcione el acceso a dicha 
información, sea el que sea la forma de acceso a tales datos o información y al soporte en el que 
conste, quedando absolutamente prohibido obtener copias sin autorización previa. 

3. Entiendo que el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones que constan en el presente 
documento, intencionadamente o por negligencia, podrían implicar si es el caso, las sanciones 
disciplinarias correspondientes per parte de la empresa y la posible reclamación de los daños 
económicos causados. 

 

En prueba de conformidad, firma el presente compromiso en  

Tavernes de la Valldigna, a ___ de _________ 20___ 
 
 

 
Firma:  

 
(El/la alumno/a en FCT) 



 
 

 

NORMES DURANT LA REALITZACIÓ DE LA FCT  
 

El/la alumne/a   

matriculat/a en el IES LA VALLDIGNA en el cicle formatiu  

que realitzarà el mòdul de FCT durant el curs 2021-2022, accepta les següents normes: 

1. Identificació dels alumnes 
✓ Si procedeix els/les alumnes portaran sempre la seua identificació visible, com a alumnat en pràctiques.  

2. Assistència a les pràctiques 
✓ En el seu cas, cal signar diàriament en el full de signatures. 
✓ La puntualitat serà estricta, respectant els horaris d’entrada i sortida:  
✓ Els retards ocasionals o sortides abans de la finalització de l‘horari habitual, s’avisaran amb antelació a 

el/la instructor /a, tutor/a de pràctiques o personal encarregat del mateix i s’anotarà en el full de 
signatures si procedeix.  

✓ La inassistència o impossibilitat d’acomplir l’horari, de pràctiques ha de ser degudament justificat i aprovat 
per el/la instructor/a o encarregat/a.  

✓ El/La tutor/a ha de ser informat/a i donar el seu vistiplau a qualsevol canvi en els horaris, encara que 
estiguen autoritzats per l’instructor/a o encarregat/a. 

3. Aspecte personal general en les pràctiques, normes bàsiques:  
✓ Cuidar la vestimenta. 
✓ Tenir una correcta higiene personal. 
✓ No utilitzar anells, polseres i collars en els casos que calga.  

4. Equips de protecció individual:  
✓ L’alumnat utilitzarà equips de protecció (guants, màscares, bates…) sempre que la tipologia del lloc així 

ho requereixi, i en la forma adequada. 
✓ Es compliran les normes d’higiene i seguretat establides per l’empresa. 
✓ Qualsevol canvi en les tasques que impliquen un risc addicional, serà comunicat al/la tutor/a. 

5. Es considera falta greu: 
✓ Utilitzar el mòbil de forma particular durant la realització de les practiques, excepte urgències.  
✓ Menjar, beure o fumar durant la jornada, excepte al bar o zones autoritzades de descans del personal.  
✓ Fer fotos o gravacions de vídeos o àudios en el lloc de pràctiques sense permís i amb finalitat no didàctica 

sense respectar el dret a la intimitat de les persones o la protecció de dades de l’empresa, sense respectar 
el dret a la intimitat de les persones.  

6. Es considera falta molt greu:  
✓ Gravar o fer fotos i revelar o fer us de informació confidencial de l’empresa o institució, o dels seus clients o 

usuaris 
✓ Mostrar en xarxes socials imatges o s de gravacions o informació de l’empresa, personal o clients o usuaris 
✓ Faltar al respecte, insultar, amenaçar o agredir al personal o usuaris de l’empresa o institució on es fan les 

pràctiques, incloent companys o companyes en pràctiques.  
✓ Maltractar intencionadament les instal·lacions, materials o productes de l’empresa o institucions.  
✓ Emportar-se productes de mostra o material rebutjat, encara que no tinguen valor, sense permís. 
✓ Sostraure material o productes de l’empresa o qualsevol pertinència personal de treballadors/es o 

companys/es de pràctiques, clients/es o usuaris/es. 
✓ Incomplir les normes de seguretat i higiene de l’empresa o exposar-se a perill de forma temerària, sense la 

deguda protecció ni EPI’s. 
7. Sancions: 

✓ Falta greu: Suspensió de la FCT durant  una setmana,  
✓ Falta molt greu: Açò suposarà el NO APTE en el mòdul de pràctiques. La repetició de una falta greu es 

considera molt greu 
 



 
 

SIGNATURA: 



 
 

 
 

DOCUMENT DE CONFIDENCIALITAT PER A L’ALUMNAT EN FCT 
 
 

 
El/la alumne/a   

amb NIF _____________________________________________________________________________ 

En la meua condició d’alumne del mòdul Formació en centres de treball (FCT) del cicle formatiu 
……………………..………………….de l’IES LA VALLDIGNA de Tavernes de la Valldigna i en consideració de 
la relació que mantinc amb l’organització/empresa………………………………………., així com l’accés que 
se’m permet a les seues Bases d’Informació, i per a fer complir la Llei orgànica 3/2018, de 5 de desembre, de 
Protecció de Dades Personals i garantia dels drets digitals (LOPDGDD), constate que:  

4. Sóc conscient de la importància de les meues responsabilitats quant a no posar en perill la integritat i 
la disponibilitat de la informació que maneja l’organització/empresa. En concret, si  
l’empresa/ organisme te un pla de Procediments de Seguretat dels Sistemes d’informació em 
compromet a complir els que corresponen a la meua funció en l’organització/empresa.  

5. Em compromet a complir, així mateix, totes les disposicions relatives a la política de 
l’organització/empresa en matèria d’ús i divulgació de la informació, i a no divulgar la informació que 
reba al llarg de la meua relació amb l’empresa, subsistint este deure de secret, i fins i tot després que 
finalitze la dita relació i tant si aquesta informació és de propietat, com si pertany a un client seu, o a 
alguna altra societat que no proporcione l’accés a la dita informació, siga quina siga la forma d’accés 
a tals dades o informació i el suport en què conste, quedant absolutament prohibit obtindre còpies 
sense autorització prèvia. 

6. Entenc que l’incompliment de qualssevol de les obligacions que consten en el present document, 
intencionadament o per negligència, podrien implicar si és el cas, les sancions disciplinàries 
corresponents per part de l’empresa i la possible reclamació dels danys econòmics causats. 

 

En prova de conformitat, signa el present compromís en Tavernes de la Valldigna, a ___ de _________ 20___ 
 
 

 
Signatura:  

 
(El/la alumne/a en FCT) 

 


