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1. OBJECTIU 

Descriure la metodologia emprada en la recepció i ulterior tractament de les dades de les 
empreses col·laboradores en la FCT dels nostres alumnes.  

2. ABAST 

Aquest procediment està dirigit a la gestió documental de totes les dades facilitades per les 
empreses col·laboradores  amb l’escola en el marc de relació escola-empresa i que 
incideixen en el procés d’Ensenyament-Aprenentatge dels CF (La FCT) i Batxillerat 
(L’estada en les empreses). 

3. UBICACIÓ 

El present procediment pertany al procés estratègic PE03 Gestió de la comunicació, 
promoció i relacions internes i externes. 

4. RESPONSABILITATS 

L’elaboració, revisió i actualització d’aquest procediment és responsabilitat del Coordinador 
de l’FP. El manteniment i distribució és responsabilitat del Coordinador de Qualitat i 
l’aprovació és responsabilitat de Cap d’Estudis de l’FP. 

La gestió de la base de dades de les empreses i l’elaboració dels convenis en pràctiques es 
responsabilitat del Coordinador de FP. Les ofertes de treball que arribin al centre seran 
gestionades per el Coordinador de FP que les comunicarà als tutors de pràctiques en 
empreses perquè enviin als alumnes mes adients. 

5. DESCRIPCIÓ DEL PROCEDIMENT 
 L’empresa es posa en contacte amb l’escola per comunicar el seu interès en 

col·laborar amb el centre per formalitzar convenis de pràctiques amb els nostres 
alumnes. 
Aquest primer contacte pot ser a iniciativa de l’empresari i/o per visita o entrevista del 
Coordinador de FP 

 Un cop l’empresa estableix la comunicació amb l’escola envia les seves dades al 
centre per fax, e-mail i/o entrevista amb el responsable del procediment. 

 Si un alumne desitja realitzar les FCT en una empresa determinada contactada per 
ell mateix, tramès al centre les dades de l’empresa en el registre: FCT-fitxa empresa. 
El Coordinador de FP es posa en contacte per avaluar la idoneïtat de l’empresa. 

 Les dades s’introdueixen i es gestionen des de la base de dades del BID pel 
coordinador de la FP que farà la tria de les empreses perquè els alumnes facin les 
pràctiques i en col·laboració amb els tutors de pràctiques omplirà el registre: FCT-
planificació i programació de la FCT. Una vegada feta la distribució d’empreses i 
alumnes elaborarà els convenis en pràctiques. 

 El coordinador de FP examinarà la documentació de les exempcions de les FCT i 
presentarà a la direcció proposta de resolució que la direcció aprovarà o denegarà. 
El Coordinador de FP comunicarà la resolució al tutor de pràctiques que es posarà 
en contacte amb l’alumnes i lliurà una còpia de la resolució. Altre còpia quedarà 
arxivada en el expedient administratiu dels alumnes. 
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 El seguiment de les FCT es competència dels tutors de pràctiques que comunicaran 
al coordinador de FP les incidències i serà aquest el que decidirà la revocació o no 
d’un conveni en pràctiques, escoltat el tutor de pràctiques,  l’empresa i l’alumne. 

 Els tutors de pràctiques passaran l’enquesta de registre: FCT-enquesta als alumnes 

a la finalització de la FCT i les passaran al Coordinador de FP que farà una valoració 
de la satisfacció dels alumnes en les pràctiques en empreses i informarà a la direcció 
del centre. 

  
 

6. REGISTRES 

Codi Nom del registre 

FCT-fitxaavaluació Fitxa d’avaluació que ompliran els tutors de pràctiques del 
CF de un any per decidir si l’alumne està autoritzat a fer les 
pràctiques en empreses a partir del 2n trimestre (es decideix 
per part de l'equip docent del cicle en la junta de l'avaluació 
del 1er trimestre)  

FCT-fitxadadesempresa Dades de l’empresa per fer un conveni (empreses aportades 
pels alumnes). 

FCTfitxaplanificació Fitxa de programació i planificació de la FCT per cicles 
formatius. Estarà custodiada pel Coordinador de FP. 

FCT-fitxaalumne Fitxa de seguiment de les pràctiques en les empreses. Els 
tutors registren les entrevistes, visites i intervencions en les 
empreses. Estarà custodiada pels tutors de pràctiques. 

Empreses/Enquesta 
satisfacció empreses 

Enquesta que els tutors de pràctiques pasaran a les 
empreses per tal d’avaluar el grau de satisfacció dels 
mateixos amb el FCT. Les dades seran processades pel 
Coordinador de FP (veure procediment 37)  

Aquest registres estan a la unitat FCT del Qualiteasy de la que és responsable el 
Coordinador de FP i son membres tots els tutors de pràctiques dels diferents CF. 

  

7. DOCUMENTACIÓ RELACIONADA 

Instruccions del Departament d’Educació d ‘inici de cursi normativa de la FCT 
RRI: Reglament de Règim Intern. 
PEC: Projecte Educatiu del Centre 

 

8. LLISTA DE DISTRIBUCIÓ 

En funció del document, a tot el personal del centre afectat  

 
ANNEXOS 
FCTempreses/Enquesta de satisfacció empreses 
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Annex: Enquesta de satisfacció de les empreses col·laboradores a la FCT 

Enquesta de satisfacció de les empreses: La Formació en Centres de Treball 

 
(Aquesta enquesta serà passada pel professor-tutor i/o coordinador de l’FP a les 
empreses a la finalització del crèdit de FCT  i lliurada al Cap d’Estudis) 
 
Per tal de millorar cada vegada més les activitats del centre, és important conèixer la 
vostra opinió sobre el crèdit de FCT. Marqueu amb una X el que correspongui. 
Gràcies. 
Les caselles estan marcades amb números d’1 a 10, en un continu de valoració que 
aniria de poc satisfet/a (1) a molt satisfet/a (10). 
 

Cicle Formatiu 
Família CFGM CFGS 

 1r  2n  1r  2n  

Alumne:  

Empresa:  

Data  

 

Indica el teu grau de satisfacció en relació als aspectes: 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
NS/
NC 

1. El grau dels coneixements  teòrics i pràctics dels 
alumnes 

            

2. El grau de responsabilitat, adaptació al treball i tracte 
amb la resta de companys dels alumnes 

            

3. La motivació i disposició a aprendre dels alumnes             

4. Les actituds, valors i  presencia dels alumnes             

5. El nivell de satisfacció general amb l’alumne             

6. El nivell de satisfacció general amb el centre             

Observacions: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nota: Aquesta informació serà confidencial i les enquestes tractades pels Coordinador d’FP 



PR38 

Generalitat de Catalunya 
Departament d’Educació 
Institut Serrallarga 
 
 

 

Versió: 1.0 Aquest document pot quedar 
obsolet una vegada imprès Elaborat: Coordinador de FP 

Data 11-02-10 
Pàgina 5 de 6  

Arxiu PR38v10.doc 

 

MANUAL DE PROCEDIMENTS 
Gestió de les empreses col·laboradores a 

la FCT 

Annex2: Enquesta de satisfacció de l’alumnat 

Enquesta de satisfacció de l’alumnat: La Formació en Centres de Treball 

 
Per tal de millorar cada vegada més les activitats del centre, és important conèixer la 
teva opinió sobre el desenvolupament del crèdit Formació en Centres de Treball. 
Marca amb una X el que correspongui. Gràcies. 
 
Cicle: 
Data: 
 

Empresa on has realitzat el crèdit de Formació en Centres de Treball (FCT):  
 

Transport utilitzat per anar a l'empresa: 
 

Temps utilitzat des de casa fins a l'empresa: 
 

Departament on vas realitzar el conveni: 
 

Hores reals de conveni: 
 

Has rebut alguna retribució econòmica per fer les pràctiques? 
 

Quan vas fer el conveni, durant el curs o un cop acabat el cicle ? 
 

 
 
Indica el teu grau de satisfacció en relació als aspectes: 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Assignació de l'empresa.            

Calendari i horari de les pràctiques.            

Grau de coincidència entre les activitats pactades i les 
realitzades. 

           

Qualitat de les pràctiques.            

Grau de coincidència entre la formació rebuda al centre 
i les activitats realitzades a l'empresa. 

           

Acollida per part de l'empresa            

Atenció i tracte per part de l'empresa.            

Formació prèvia rebuda per part del tutor de l'empresa.            

Ajut rebut per part del tutor de l'empresa davant de les 
dificultats i incidències en el transcurs de les pràctiques. 

           

Ambient i relacions amb la resta de treballadors.             

Atenció i seguiment per part del tutor del centre 
educatiu. 

           

Informació rebuda abans i durant el conveni per part del 
tutor del centre educatiu. 

           

Puntuació global del conveni            
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Creus que la formació rebuda en la FCT: SI No 

T'ha ajudat a sentir-te més segur en la teva professió   

T'ajudarà a trobar feina   

T'ha aportat el coneixement de tècniques que no havies realitzat en el centre   

 
 

Marca dos aspectes de la FCT (com a màxim ) que  s'haurien de millorar de 
forma prioritària ? 

 

Horari  

Durada  

Remuneració  

Possibilitat d'inserció laboral  

Cap aspecte  

Altres:  

 
 

 SI No 

T'ha contractat l'empresa on has fet el conveni ?   

 
 
(Aquesta enquesta serà passada pels tutor de pràctiques als alumnes a la 
finalització del crèdit i/o la matèria i lliurada al Coordinador de CF) 
 
 
 


