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ORIENTACIONS PER A LA FORMACI(') EN CENTRES DE
TREBALL (FCT) CFGS GESTIO COMERCIAL I MARQUETING

INTRODUCCIO

Aquest petit dossier t’informara dels aspectes més rellevants que cal congixer sobre la
Formaci6 en Centres de Treball (FCT).

Comenga amb una informacié general del que és I’FCT, els convenis de col-laboraci¢ i
el quadern de practiques, aixi com el que suposa per 1’alumne 1 I’empresa aquesta
formacio.

Segueix amb una explicacid dels criteris de seleccid de centres i les hores de practiques
que s’han de realitzar a I’empresa segons els Cicles Formatius.

Es molt important que llegeixes amb molta atencié els punts segiients sobre els requisits
que has de complir per a poder demanar qualsevol tipus d’exempcid (hores d’FCT que
es convaliden si has treballat o has fet practiques d’empresa en un altre cicle o estudis
de formacid professional) i la documentacié que has de presentar en cada cas si la vols
sol-licitar.

A continuaci6 hi ha unes orientacions de com pots distribuir el temps al llar del curs o
cursos, segons els cicles formatius, quins passos has de fer per a la realitzacid6 d’un
conveni, uns amplis criteris d’avaluacid que es concretaran amb el tutor i 1’horari de
visites dels tutors per als alumnes 1 tutors d’empresa.

També has de tenir molt en compte la normativa que han de complir tots els alumnes
que estan fent I’FCT ja que el seu incompliment pot ser causa de baixa de les practiques
d’empresa.

Finalment hem posat les notes de tall 2004 per a orientar-te si vols anar a la universitat,
el full de convenis que I’hauras d’omplir per poder comencar a fer les practiques i un
full de sol‘licitud d’exempcions per, si en el teu cas, cal demanar-la.

INFORMACIO GENERAL

Queé és la formacio en centres de treball (FCT)?

Son practiques formatives no laborals que realitzen els alumnes d’ensenyaments
secundaris en centres de treball situats a I’entorn dels centres on cursen els seus estudis,
mitjancant un conveni de col-laboraci6 que subscriuen I’escola i I’empresa.

Aquestes practiques formen part del programa formatiu (curricular) d’aquests
ensenyaments.

Qué suposen per a I’alumne?

El coneixement del mon laboral 1 de I’empresa.

La possibilitat d’estar en contacte amb la tecnologia més avangada.

Completar la seva formacid professional, per tal de capacitar-se per a la seva
incorporaci6 al treball.

L’obtencio d’una formaci6 adaptada a llocs de treball especifics.

L’apropament a la cultura d’empresa.

L’experiéncia en el mon del treball com a pas per a la primera ocupacio.

L’inici del seu historial professional acreditat amb el quadern de practiques.

La superacid del credit de Formacié en centres de treball per als alumnes de cicles
formatius.
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Qué ofereixen a ’empresa?

La captacio de futurs operaris especialitzats.
Col'laborar en la formacié dels joves aprenents.
Oferir I’accés dels joves a la seva primera ocupacio.
Relacionar-se amb els centres educatius.

No implica serveis retribuits ni vinculaci6 laboral.

Qué és un conveni de col-laboracio6 per a la formacio en centres de treball?

Es un acord, subscrit amb model oficial, entre I’escola i 1’empresa, per tal que alumnes
d’ensenyaments secundaris post-obligatoris puguin realitzar practiques formatives, no
retribuides, que completen la seva formacio tedrica.

Aquests convenis es regulen per 1’Ordre de 5 de febrer de 1990 del Departament
d’Educacié (DOGC num. 1256 del 16.2.1990).

Qué és el quadern de practiques?

El quadern que I’escola dona a I’alumne, 1 que aquest ha de portar durant la realitzacio
de les practiques, inclou totes les dades de I’escola, I’empresa i 1’alumne, i també les
certificacions de matriculacio, horari, durada 1 assisténcia, com també el Pla
d’Activitats, els comunicats quinzenals i ’avaluacio de les practiques que 1’alumne
realitza a ’empresa.

Aquest quadern queda en possessio de I’alumne aixi que ha finalitzat el conveni, i li
serveix com a curriculum de la seva primera experiéncia en el mon del treball.

COM SELECCIONARE L’EMPRESA O CENTRE D’FCT?

Els centres o institucions on es realitzi I’FCT, a més de reunir els requisits legals per a
poder fer les practiques, han de garantir unes optimes condicions per a la insercio i
qualificaci6 professional de 1’alumne.

Tu pots elegir ’empresa que creguis més adient per als teus interessos personals i/o
professionals.

Els tutors d’FCT t’oferiran ’arxiu d’empreses on els alumnes de cursos anteriors han
realitzat I’FCT satisfactoriament per si t’interessa fer les teves practiques en qualsevol
d’aquests centres.

Si vols fer les practiques en una empresa o institucio, que no hi és al nostre arxiu, has de
comunicar al teu tutor d’FCT D’adreca i telefon d’aquesta empresa i ell es posara en
contacte amb el responsable o tutor d’empresa per a visitar-la abans de donar el vist 1
plau per a la tramitacié del conveni.

Fora convenient, sempre que puguis, realitzar les teves practiques en dos institucions
diferents per a con¢ixer més a fons el mon laboral especific de la teva especialitat.

QUANTES HORES D’FCT HE DE FER?

El total d’hores d’FCT que has de realitzar és de 410 h.

QUINA EXEMPCIO PUC SOLICITAR | AMB QUINA ACREDITACIO?

L’exempci6 sempre s’ha de considerar com una excepcionalitat, perqué¢ I’FCT ¢és un
credit essencial en la formacié professional de 1’alumnat, ja que preveu dos grans
objectius:

» Completar I’adquisicié de la competéncia professional assolida en el cicle formatiu
(objectiu de qualificacio professional).
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* Facilitar la incorporacié de I’alumnat al mon laboral (insercié laboral).

En el cas que I’alumnat acrediti haver assolit aquests objectius basics de manera parcial
o total, mitjangant 1’experiéncia laboral, podra demanar 1’exempci6 total o parcial de
I’FCT.

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

La documentacio6 ha de ser original o copia autenticada.

Les exempcions es poden tramitar en qualsevol moment del curs o dels cursos del cicle
formatiu, abans de 1’avaluacio final ordinaria.

Es recomana tramitar les exempcions a I’inici del curs académic.

Suposits d’exempcions

Exempcio total

L’exempci6 s’atorga si I’alumne/a acredita experiéncia professional en el mateix camp i
competencies professionals del cicle formatiu que esta cursant i un nombre d’hores
igual o superior a les del crédit d’FCT del cicle formatiu del qual se sol-licita.

Exempcio6 parcial

1. L’exempcid s’atorga si 1I’alumne/a acredita experiéncia professional en el mateix
camp 1 tipus 1 grau de competencies professionals del cicle formatiu que esta cursant, i
un nombre d’hores igual o superior al 50% de les del credit d’FCT del cicle formatiu del
qual se sol'licita. En aquest cas I’exempci6 sera del 50% de les hores d’FCT del cicle.

2. L’exempcid s’atorga per experiéncia professional en qualsevol activitat professional.
S’haura d’acreditar, com a minim, el doble de les hores del crédit d’FCT del cicle
formatiu del qual se sol-licita. En aquest cas 1’exempcié sera d’un 25% de les hores
d’FCT del cicle.

Acreditacio

L’alumne/a ha de presentar més d’un document acreditatiu de la seva experiéncia
laboral, actual o prévia en empreses o institucions, realitzant tasques o funcions que es
correspon guin en cadascun dels suposits d’exempcio, com per exemple:
* Certificat o informe de I’entitat col-laboradora, on constin les hores d’experiéncia
laboral 1 que detalli DI’activitat, les funcions i tasques que ha realitzat a [’entitat
col-laboradora.
* Contractes laborals
* Fulls de salaris
* Informe de la vida laboral de la Tresoreria General de la Seguretat Social.
» Si treballa pel seu compte:
— Certificat d’alta d’activitat economica
— Rebuts de cotitzacid a la Seguretat Social
(st escau)
— Quota d’autonom
— Declaracio trimestral positiva de I’activitat economica (model 130)

No es poden sumar les exempcions parcials.
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COM PROGRAMARE EL TEMPS PER A FER L'FCT?

A nivell d’orientacio, podries distribuir el temps de la segiient manera:

Els alumnes de Marqueting podeu comencar I’FCT a partir de la primera avaluacio.

Si voleu tenir la nota d’FCT al final de curs i no teniu exempcié heu de comengar les
practiques a primers del mes de gener per poder acabar a finals del juny o principis de
juliol.

Per tant heu de fer:

Primer trimestre:

- Preparacié de la documentacié per a la sol'licitud d’exempcio, si compleixes els
requisits abans esmentats.

- Lliurament al tutor de la documentacié d’exempcio, si la sol-licites. El tutor la
lliurara al coordinador d’FP, el qual proposara al director per a que resolgui atorgar-
les o denegar-les. La resolucido del director es comunicara al tutor d’FCT i a
I’alumne/a.

- Entrevista amb el tutor per a decidir a quina empresa vols fer les practiques.

- Concrecié de I’empresa on faras les practiques, comencament de la tramitacio i
realitzaci6 del conveni i ompliment del quadern de practiques si vols comengar
I’FCT al final del primer trimestre o principis del segon.

- Préviament a la realitzacié del conveni hauras visitat ’empresa per a concixer de
forma més realista la situaci6 i poder prendre la teva decisié definitiva.

- Alinici o abans de comengar les practiques es necessari fer una reunié tripartita
del responsable/tutor d’empresa, 1’alumne/a i el tutor de practiques on es concretara
el pla d’activitats, ’avaluacié i el seguiment de cada alumne/a.

Segon i tercer trimestre:

- Ja pots comengar les practiques a I’empresa si has fet el conveni i has omplert el
quadern.

- Mentre que fas les practiques has d’emplenar els comunicats quinzenals del
quadern de practiques, d’1 al 15 i del 16 al 30 o 31 (veure normativa al final del
dossier) i lliurar cada mes al tutor de practiques i al tutor de I’empresa per a la
seva revisio i vist i plau amb les seves firmes.

- Recorda que quan acabis les practiques ha d’estar emplenats tots els apartats del
quadern amb les signatures i segells corresponents.

- Quan hagis acabat les practiques 1 el quadern ja estigui totalment omplert, 1’has de
lliurar al teu tutor que el revisara, posara la nota final i donara al coordinador per a
que el porti a Direccid General on finalment posaran el Vist i plau per a que tingui
validesa com a curriculum.

QUINS PASSOS HE DE FER PER A REALITZAR UN CONVENI?

Per a la realitzaci6o d’un conveni has de seguir els passos explicitats al full de convenis.

Aquests passos son els segiients:

- Omplir el full de convenis d’FCT.

- Omplir el quadern de practiques seguint les instruccions del full de convenis.

- Lliurar al tutor, junt amb el full de convenis i el quadern, una fotocopia del DNI i
dos de la cartilla de la seguretat social. Una d’aquestes fotocopies 1’has de Iliurar
a ’empresa i I’altre i el DNI se’ls queda I’institut.
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- Aquests documents el tutor els lliurara a secretaria on es fa la tramitaci6 del
conveni.

- Quan ja estigui fet el conveni el tutor et lliurara el quadern, una fotocopia de la S.
Social que, com hem dit abans, lliuraras a I’empresa 1 tres exemplars del conveni
signats pel director i que tamb¢ ha signar I’empresa i tu mateix.

- Els convenis ja signats els has de tornar al tutor el més aviat possible, abans de
comencar les practiques.

- Els menors d’edat han de retornar 1’autoritzacio signada pels pares.

QUINS CRITERIS ES FAN SERVIR PER AVALUAR?

- Assoliment dels objectius terminals, de les activitats formatives de referéncia i dels
criteris generals d’avaluacid de cada cicle formatiu.

- Valoraci6é de I’FCT de I’alumne/a pel responsable de 1’empresa, plasmades en els
parts d’avaluacio parcial del quadern de seguiment d’FCT.

- Valoraci6 de la revisido periodica del quadern de seguiment i entrevistes amb
I’alumne/a.

- Valoracio6 de les entrevistes de seguiment de I’FCT de I’alumne/a amb el tutor.

- Autoavaluaci6 de I’alumne/a, si es fa.

- Entrevista final entre el tutor de I’empresa, alumne/a 1 tutor d’FCT. En aquesta
reunié es podria omplir I’avaluacio final del quadern de seguiment i posar la
qualificaci6 final.

En acabar el periode d’FCT de cada alumne/a, I’equip docent, a proposta de la persona

tutora del cicle formatiu determinara 1’avaluacid final del credit d’FCT, tenint present

els criteris d’avaluaci6 anteriors.

Si per tal de completar el periode de practiques es depassen les dates previstes per a

I’avaluaci6 final del cicle formatiu, caldra fer-ho constar a ’acta d’avaluaci6 final. En la

sessio d’avaluacid trimestral que segueixi a 1’acabament de la FCT es procedira a

avaluar I’esmentat crédit i, si fa al cas, a la qualificacio final del cicle formatiu,

confeccionant I’acta corresponent d’avaluacio final extraordinaria.

La qualificaci6 del credit de Formaci6 en Centres de Treball s’expressara en els termes

«Apte» o «No apte». En el cas de ser apte, anira acompanyada d’una valoracid

orientadora del nivell d’assoliment de les competeéncies professionals recollides en el

Quadern de seguiment, en els termes de «Suficient», «Bé» i «Molt bé».

Aquesta valoraci6 s’incorporara al Llibre de Qualificacions de I’alumne/a.

HORARI DE VISITES DE TUTORIES INDIVIDUALS

El coordinador i els tutors d’FCT tenen un horari fix setmanal per a rebre i orientar als
alumnes que ho desitgin aixi com per atendre visites o trucades telefoniques per part
dels tutors o responsables de les empreses.

La distribucid horaria d’aquest curs sera la segiient:

Jaume Fonseca (Cdor FP): Dimecres de 12,30 a 13,30 h. i dijous de 16 a 17 h.
Lluis Estarriola (Tutor CFGS Gesti6 C. i M.): Dimecres de 12,30 a 13,30 h.
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NORMATIVA ALUMNES D’FCT

1. Cap alumne podra comengar I’FCT si no ha signat i lliurat el conveni a
secretaria. L’ultim dia per a fer convenis sera el 15 de juny.

2. Cap alumne se’l posara nota de final de curs a les actes si no ha
finalitzat ’FCT o no ha lliurat omplert el quadern de FCT.

3. L’exempcid s’ha de sol'licitar abans de comencar les practiques d’FCT si no
s’han de fer totes les hores corresponents al Cicle Formatiu.

4. El quadern d’'FCT s’ha d’'omplir seguint les instruccions del full de convenis
d’FCT (Veure annex I).

5. El quadern de practiques s’ha d’'omplir amb pulcritud i correccié seguint les
instruccions donades pel professor tutor. Es important escriure en una
llibreta en brut el diari d’activitats que es fa a 'empresa i després resumir i
concretar al quadern.

6. En el quadern s’han d’emplenar els comunicats quinzenals, en
periodes que comprenguin quinzenes naturals: de I’1 al 15 i del 16 al
30 o 31, per la qual cosa es necessari que la primera quinzena, encara
que no sigui complerta, acabi el 15 o el 30, 31.

7. Cada mes s’ha de lliurar al professor Tutor de practiques i al Tutor de
’Entitat col-laboradora (empresa) el quadern de practiques per a la
seva revisiod i vist i plau amb les seves firmes. El tutor d’empresa ha de
signar la Certificacié d’assisténcia al finalitzar cada trimestre.

8. Quan s’acaben les practiques, en un termini maxim de dos setmanes,
s’ha de lliurar al tutor per a que el revisi definitivament, posi la nota final i
el doni al coordinador que lliurara a Direcciéo General per posar el Vist i plau
que li donara validesa oficial.

9. No es fara cap conveni d’'una duracié inferior a un mes, excepte les
prorrogues de finalitzacié de les practiques.

10.Es causa de baixa:

- L’absencia a la desena part, o més, de les hores previstes.

- L’abséncia durant tres 0 més dies a 'empresa.

- Si un alumne es dona de baixa al centre immediatament s’ha de donar
de baixa a I'FCT.

11.El quadern no té validesa si no li dona el Vist i plau el Departament
d’Educacio.

Gestio Comercial i Marqueting 6




ACCES A ESTUDIS UNIVERSITARIS

GESTIO COMERCIAL | MARQUETING

Mestre (totes les especialitats).
Dipl. Biblioteconomia i Document.
Dipl. en Ciéncies Empresarials.
Diplomat en Educacié Social.
Diplomat en Estadistica.

Dipl. Gesti6 i Administracio Pub.

Diplomat en Relacions Laborals.
Diplomat en Treball Social.
Diplomat en Turisme.

Enginyer Técnic Inform. de Gestio.
Enginyer Técnic Inform. Sistemes.

Notes de tall 1% assignacié Juny 2005

Codi Nom de l'estudi Universitat E:iclas
132 Biblioteconomia i1 documentacidé (Barcelona) UB 5
924 Biblioteconomia i1 documentacid (Vic) UVic 5
731 Ciencies empresarials "Camp Terres de 1'Ebre" URV 5
(Tortosa)
378 Ciencies empresarials "EAE" (Barcelona) UPC 5
374 Ciencies empresarials "Euncet C.Terrassa" (Terrassa) UPC 5
377 Ciéncies empresarials "Euncet C.Terrassa" /n(Terrassa) UPC 5
126 Ciencies empresarials (Barcelona) UB 6,73
450 Ciencies empresarials (Barcelona) UPF 7,49
831 Ciencies empresarials (Girona) udG 6,41
630 Ciencies empresarials (Lleida) UdL 5
283 Ciencies empresarials (Manresa) UAB 5
453 Ciencies empresarials (Matard) UPF 5
730 Ciencies empresarials (Reus) URV 5,42
234 Ciencies empresarials (Sabadell) UAB 7,67
912 Ciencies empresarials (Vic) UVic 5
456 Ciéncies empresarials /nocturn (Matard) UPF 5
929 Ciencies empresarials /nocturn (Vic) UVic 5
458 Ciéncies empresarials /Relacions laborals (Barcelona) UPF 6,68
165 Educacid social (Barcelona) UB 8,16
265 Educacid social (Bellaterra) UAB 8,52
832 Educacidé social (Girona) UudG 8
631 Educacid social (Lleida) UdL 7,54
755 Educacidé social (Tarragona) URV T, 7%
926 Educacid social (Vic) UVic 5
396 Eng.Tec.informatica de gestidé "Eun C.Terrassa" UpC 5

(Terras)
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329 Eng.Téc.informatica de gestidé "Eun C.Terrassa"/ UPC 5
nocturn
570 Eng.Tec.informatica de gestidé "Tomas Cerda" UAB 5
Cugat)
333 Eng.Teéc.informatica de gestid (Barcelona) UPC 7,16
834 Eng.Tec.informatica de gestid (Girona) UudG 5
636 Eng.Tec.informatica de gestid (Lleida) UdL 5
366 Eng.Tec.informatica de gestidé (Matard) UPC 5
266 Eng.Tec.informatica de gestid (Sabadell) UAB 5,77
732 Eng.Tec.informatica de gestidé (Tarragona) URV 5
914 Eng.Tec.informatica de gestid (Vic) UVic 5
336 Eng.Tec.informatica de gestidé (Vilanova 1 la Geltru) UPC 5
944 %ggé?éc.informatica de gestidé /Eng.Tec.Inform.sis UVic 5
137 Eng.Tec.informatica de sistemes (Barcelona) UB 7,04
335 Eng.Tec.informatica de sistemes (Barcelona) UPC 7,24
429 Eng.Tec.informatica de sistemes (Barcelona) UPF 6,87
835 Eng.Tec.informatica de sistemes (Girona) UdG 5
637 Eng.Tec.informatica de sistemes (Lleida) UdL 5
267 Eng.Téc.informatica de sistemes (Sabadell) UAB 6,85
733 Eng.Tec.informatica de sistemes (Tarragona) URV 5
942 Eng.Tec.informatica de sistemes (Vic) UVic 5
158 Estadistica (Barcelona) UB 5
344 Estadistica (Barcelona) UPC 5
272 Estadistica (Bellaterra) UAB 5
160 Gestidé i administracid publica (Barcelona) UB 5
829 Gestid 1 administracid publica (Girona) UdG 5
166 Mestre —-educacid especial (Barcelona) UB 8,01
282 Mestre -educacid especial (Bellaterra) UAB 8,16
642 Mestre -educacid especial (Lleida) UdL 7,81
736 Mestre -educacid especial (Tarragona) URV 7,69
917 Mestre -educacid especial (Vic) UVic 6,56
168 Mestre -educacid fisica (Barcelona) UB 7,97
276 Mestre -educacid fisica (Bellaterra) UAB 8,11
837 Mestre -educacid fisica (Girona) UdG 7,69
643 Mestre -educacidé fisica (Lleida) UdL 7,69
737 Mestre -educacid fisica (Tarragona) URV 7,65
933 Mestre -educacid fisica (Vic) UVic 6,58
169 Mestre -educacidé infantil (Barcelona) UB 8,51
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277 Mestre -educacid infantil (Bellaterra) UAB 8,81
838 Mestre -educacidé infantil (Girona) UudG 8,4
644 Mestre -educacidé infantil (Lleida) UdL 8,35
738 Mestre —-educacidé infantil (Tarragona) URV 8,26
918 Mestre -educacid infantil (Vic) UVic 7,66
170 Mestre -educacid musical (Barcelona) UB 6,48
278 Mestre -educacid musical (Bellaterra) UAB 7,4
839 Mestre -educacidé musical (Girona) UudG 7,28
645 Mestre -educacid musical (Lleida) UdL 5
739 Mestre -educacid musical (Tarragona) URV 6,95
171 Mestre -educacid primaria (Barcelona) UB 8,07
279 Mestre -educacidé primaria (Bellaterra) UAB 8,14
840 Mestre -educacid primaria (Girona) UdG 7,75
646 Mestre -educacid primaria (Lleida) UdL 7,43
740 Mestre -educacid primaria (Tarragona) URV 7,54
919 Mestre -educacid primaria (Vic) UVic 6,3
167 Mestre -llengua estrangera (Barcelona) UB 7,21
280 Mestre -llengua estrangera (Bellaterra) UAB 7,72
655 Mestre -llengua estrangera (Lleida) UdL 6,32
754 Mestre -llengua estrangera (Tarragona) URV 7,17
920 Mestre -llengua estrangera (Vic) UVic 5
841 Mestre -llengua estrangera/ angleés UudG 5
149 Relacions laborals (Barcelona) UB 5
452 Relacions laborals (Barcelona) UPF 5
284 Relacions laborals (Bellaterra) UAB 5
640 Relacions laborals (Lleida) UdL 5
741 Relacions laborals (Tarragona) URV 5
133 Treball social (Barcelona) UB 7,64
647 Treball social (Lleida) UdL 5
742 Treball social (Tarragona) URV 6,93
724 Turisme "Campus Terres de 1'Ebre" (Tortosa) URV 5
826 Turisme "CETA" (Barcelona) UudG 5
121 Turisme "CETT" (Barcelona) UB 5

Turisme "Escola d'hoteleria i turisme" (Sant Pol de

Ma) udG 5
937 Turisme "ESERP" (Barcelona) UVic 5
824 Turisme "ESMA" (Barcelona) UudG 5
828 Turisme "EU Formatic Barna" (Barna) udG 5
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825 Turisme "Euroaula" (Barcelona)

426 Turisme "Maresme" (Matard)

823 Turisme "Mediterrani"

623 Turisme "Terres de Lleida"

221 Turisme (Bellaterra)
821 Turisme (Girona)

621 Turisme (Manresa)
827 Turisme (Terrassa)
925 Turisme (Vic)

723 Turisme (Vilaseca)
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(Barcelona)

UdG
UPF
UdG
UdL
UAB
UudG
UdL
UdG
UVic

URV
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