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1.- INTRODUCCIO

Les instruccions de la Conselleria d’Educacié que regulen tots els aspectes de
la Formacido en Centres de Treball son: ORDE 12/2022, de 9 de marg i la
resolucié de 2 de juny de 2022, de la Conselleria d’Educacio, per la qual es
regula el modul professional de Formacié en Centres de Treball (FCT) dels
cicles formatius de Formacié Professional, de les ensenyances d’Arts
Plastiques i Disseny i dels Programes de Qualificacido Professional de la
Comunitat Valenciana.

2.- OBJECTIUS GENERALS DEL MODUL

-~ ldentificar la estructura y organitzacié de 'empresa, relacionant-la amb el
tipus de servei que dona.

-~ Aplicar habits étics i laborals en el desenvolupament de la seua activitat,
d’acord amb les caracteristiques del lloc de treball i els procediments establerts
per I'empresa.

-« Elaborar y tramitar tot tipus de documents relacionats amb [l'area
administrativa de I'empresa, emprant mitjans, equipament e instruments de
control, segons els procediments de 'empresa i del sector.

.« La Programacié s/ objectius minims genérics del modul i adequar-los a
I'empresa. Ha d'efectuar-se atenent als criteris que apareixen als objectius
minims genérics del modul (veure més endavant), i adequant-los a cada
empresa. El desenvolupament de la programacié es portara a terme entre la
persona responsable de la FCT designada per I'empresa —instructor/a- i el/la
tutor/a del centre.

3.- ACCES AL MODUL DE LES FCT

De forma general, amb tots els altres moduls de 1r i 2n aprovats. En cas
contrari, finalitzada la convocatoria final ordinaria, el nombre d'hores dels
moduls pendents de 1ri 2n te que ser inferior o igual a 243,



4.- DURACIO | PERIODES DE REALITZACIO ALUMNAT.
DURADA. 380 hores

PERIODE | HORARI. El periode ordinari entre 1 de marc i 31 de maig de 2021,
pendent d’ajust si procedeix per part del departament de Practiques. Es tractara
cada cas de manera particular en funcioé de I'alumne, la ubicaci6 de 'empresa i
la necessitat d’hores degut a I'horari d’aquesta. L'horari s'adaptara sempre que
siga possible al de I'empresa, tenint en compte, com indica la normativa actual,
les limitacions horaries (6:00 i 22:00 hores).

El periode extraordinari sera ajustable a partir de la segona quinzena d’octubre
i finalitzara abans de vacances de Nadal

5.- CAPACITATS TERMINALS: ORDRE 77/2010
Confeccionar i aplicar els tractaments adequats a la documentacio.
Identificar la informacié econdmica-financera que transmeten els documents

Desenvolupar les relacions necessaries en aquelles activitats administratives
qgue requereixen un tracte personal directe

Complir qualsevol activitat o tasca administrativa assignada, demostrant una
actitud de superacié i respecte

6.- CRITERIS D'AVALUACIO | QUALIFICACIO

En relacié a l'avaluacio final del modul, caldra ajustar-se al que determina la
normativa vigent.

La qualificacio es fara en termes de Apte o No apte

Se realitzaran al menys tres visites durant aquest periode d’FCT, al principi, al
final i una a mitat del periode que podra substituir-se per un correu electronic, si
'empresa ens diu que tot funciona amb normalitat.

7. RENUNCIA A LA AVALUACIO

Es presentara la sol-licitud de renuncia abans de l'inici de la FCT.

8.- ACTIVITATS FORMATIVO-PRODUCTIVES

Tractament de la informacio en processos d'administracio i gestio Identificacio
dels organs competents per a gestionar i tramitar determinats documents

Identificacio de la imatge de I'empresa.



Aplicacié de criteris de correcte comportament dintre de Il'organigrama de
I'empresa i de I'equip de treball

9.- METODOLOGIA, SEGUIMENT | PERIODICITAT

El criteri per a escollir I' empresa per part de l'alumne sera: si I'alumne ha
buscat I'empresa aquesta li sera adjudicada i la resta sera el tutor el que
s'encarregara de la seua adjudicacio. El seguiment s'efectuara de dues formes
cada dues setmanes de forma alternativa a) al centre educatiu. Reunié de
cada alumne/a amb el/la tutor/a de FCT b) A I'empresa, entre el/la tutor/a i
I'Instructor/a de FCT designat/ada per I'empresa. En relacié a I'avaluacié caldra
ajustar-se al que determina la normativa vigent.

10.- EXEMPCIO DEL MODUL

Per a obtenir I'exempcié del modul de FCT es requereix presentar la sol-licitud
en matricular-se o amb temps suficient abans d'iniciar el modul (minim 30 dies).

Tot aixd sempre i quant es puguen fer presencials, d’altra manera es veura la
forma de fer-les.



