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FORMACIO PROFESSIONAL: CICLES FORMATIUS

Els CICLES FORMATIUS s6n els ensenyaments professionals que capaciten per a I'exercici
qualificat de diverses professions i proporcionen a I'alumnat la formacié necessaria per a
adquirir la competéncia professional de cada titol.

Els Cicles Formatius que s’'imparteixen al Col-legi M. Rosa Molas de Reus son:

Familia Denominacio del Hores

Professional Titol FCT

Gestio Administrativa

Administracio Mitja 416 hores
Dual
Informatica i Sistemes
. microinformatics i Mitja 383 hores
comunicacions
xarxes Dual

LA FORMACIO EN CENTRES DE TREBALL (FCT)

So6n practiques i estades formatives no laborals que realitza I'alumnat Formacié Professional,
en centres de treball situats entorn dels centres on cursen els seus estudis, mitjangant un
acord de col-laboracié que subscriuen l'escola i I'empresa.

Aquestes practiques i estades formen part del programa formatiu (curricular) d'aquests
ensenyaments. D’acord amb els objectius dels cicles formatius, les practiques en empreses o
centres de treball pretenen que 'alumnat prengui contacte amb el mén laboral i que, d’aquesta
manera, completi la seva formacié personal i professional, realitzant aprenentatges en un
context productiu real.

B QUE COMPORTEN PER A L’ALUMNAT?

= El coneixement del mén laboral i de 'empresa.

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

= Completar la seva formaci6 professional, per capacitar-se a la incorporacié al mon
laboral.

L’obtencié d’'una formacié adaptada a llocs de treball especifics.

L’acostament a la cultura d’empresa.

L’experiéncia en el moén laboral com a pas previ per a la primera ocupacio.

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

La superaci6 del crédit de formacié en centres de treball.

B QUE OFEREIXEN A L’EMPRESA?

Captar futur personal qualificat.

Col-laborar en la formaci6 dels alumnes.

Oferir 'accés de I'estudiant a la seva primera ocupacio.
Relacionar-se amb els centres educatius.

No implica serveis retribuits ni vinculacio laboral.
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B QUE ES UN CONVENI DE COL-LABORACIO PER A LA FORMACIO PRACTICA
EN CENTRES DE TREBALL?

Es un acord, subscrit amb model oficial, entre la Direccié General d’Ensenyaments
Professionals, Artistics i Especialitzats (Departament d’Ensenyament) i 'empresa, a fi que
'alumnat de cicles pugui realitzar practiques formatives, no retribuides, que completen la
seva formacio al centre.

B COM S’ESTABLEIX L’ACORD?

Un cop establertes les condicions entre el centre educatiu i 'empresa s’ha d’emplenar i
signar el model oficial d’acord (REF.05). L’ha d’autoritzar la Direccié General d’FPIiERE.
S’han de signar i segellar tres copies:

— per a I'entitat col-laboradora (empresa)
— per al centre docent,
— per a 'alumne.

m DURADA DE LES PRACTIQUES

La durada de la formacio practica en centres de treball sera de 350 hores i es podran dur
a terme per la tarda, durant el periode lectiu a raé de 4 hores diaries, o bé en periode
estival 7 hores diaries.

B ASSEGURANCA

L'estada d'FCT va acompanyada per una cobertura pels estudiants que estiguin
matriculats i compleixin els requisits reglamentaris:

Asseguranca escolar: Lalumnat disposara d’assegurangca escolar. Cobreix
'assisténcia médica en cas d’accident, malaltia i/o infortuni familiar. La cobertura
correspon a L’Institut Nacional de la Seguretat Social. L’ambit temporal d’aquesta
cobertura és el de 'activitat educativa més “in itinere”.

Polissa d’assegurancga d’accidents personals: Cobreix una indemnitzacié per mort o
invalidesa, d’acord amb la polissa que anualment subscriu la Generalitat de Catalunya.
L’ambit temporal d’aquesta cobertura és el de I'activitat ocupacional més “in itinere”.

Polissa d’asseguranca de responsabilitat civil i patrimonial: Cobreix els danys
corporals o materials patits per terceres persones, dels quals siguin causants aquests
alumnes per acci6 o omissio. La polissa que anualment renova la Generalitat de
Catalunya, garanteix les consequiéncies econdOmiques que se’n deriven.
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FUNCIONAMENT DE LA FORMACIO PRACTICA EN CENTRES DE TREBALL

Horari. Sempre de tarda, preferiblement a partir de les 16.00h. Cal respectar els horaris
pactats i el calendari establert en I'acord (calendari lectiu).

En cas de malaltia:

o L’assisténciaala FCT és obligatoria i per tant s’han de comunicar i justificar les abséncies
previstes.

¢ Sil'alumne/a esta malalt/a, o per causa de forgca major no pot assistir a la realitzacié de la
formacié al centre de treball; esta informat que, el més aviat possible, ha de trucar a
'empresa per comunicar que no pot anar-hi per aquesta circumstancia.

e Agquesta abséncia s’han de fer constar en el programa sBID i es podra comprovar en
l'informe mensual.

En cas d’accident:

L’alumnat en cas d’accident ha d’anar a 'THOSPITAL UNIVERSITARI SANT JOAN de Reus
Av. Dr. Josep Laporte 2. Teléfon 977 310 300, o al Centre Médic Quirargic, Gaudi, 26.

En qualsevol cas s’ha de comunicar al centre hospitalari que és un alumne de Cicles Formatius
del Col-legi M. Rosa Molas de Reus i que esta fent practiques.

En cas de produir-se qualsevol incidéncia amb ’alumne/a.

L’empresa comunicara al tutor/a de practiques del centre Maria Rosa Molas la incidéncia
amb l'alumne/a i el tutor/a es personificara a 'empresa per intentar solucionar el problema.

En el cas que no es pugui solucionar qualsevol incidéncia i amb la conformitat de 'empresa
es donara de baixa I’acord subscrit de practiques amb I'alumne/a.

B SEGUIMENT DE LA FORMACIO EN CENTRES DE TREBALL

En el marc de la formacioé en centres de treball i en la seva gestié amb I'aplicacié informatica
sBID, s’haincorporat el modul d’empresa que ens ha de facilitar una interaccié més agil entre
el tutor/a d’empresa, el tutor/a del centre educatiu i 'alumnat, amb l'objectiu d’evitar els
documents de seguiment en suport paper.

El seguiment de I'FCT és fa mitjancant el quadern telematic de practiques. Cal utilitzar
aguesta aplicacié

https://www.empresaiformacio.org/sBid

L’empresa ha de custodiar els segiients documents:
= Acord de col-laboracié (REF. 05)
= Pla d’activitats de la familia professional (RE.F 06)

El/la Tutor/a d’empresa haura de facilitar al centre educatiu les seves dades i correu
electronic de contacte per a poder gestionar en la plataforma digital les tasques seguents:

1. Omplir informes mensuals.

2. Omplir Informes de seguiment/avaluacio dels Resultats d’Aprenentatge

Dossier FCT Empreses

Pagina 4


https://www.empresaiformacio.org/sBid

3. Omplir 'enquesta del centre de treball.

El tutor/a d’empresa pot rebre suport i/o formacié especifica al respecte, per part del tutor/a
del centre educatiu per poder gestionar el seguiment de I'alumnat.

B AVALUACIO DE LES PRACTIQUES

La valoracié i els coneixements adquirits per I'alumne/a quedaran reflectits en el quadern de
practiques digital.

Un cop s’hagi realitzat la visita final amb I'empresa, el/a tutor/a de practiques és la persona
responsable de fer la valoracio final i ha de tenir en compte la valoracio del tutor/a d’empresa.

B NORMATIVA LEGAL

DECRET 284/2011, d'1 de marg, d’ordenacié general de la formacio professional inicial.

ORDRE ENS/193/2002, de 5 de juny, per la qual es regula la formacio practica en centres
de treball i els convenis de col-laboracié amb empreses i entitats (DOGC num. 3657, de
14.06.2002).

ORDRE EDC/21/2006, de 30 de gener, per la qual es modifica 'ordre ENS/193/2002, de
5 de juny, per la qual es regula la formaci6 practica en centres de treball i els convenis de
col-laboracié amb empreses i entitats (DOGC num. 4567, de 07.06.2006)

ORDRE EDU/416/2007, de 13 de novembre per la qual es modifica I'article 5 de 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-laboraciéo amb empreses i entitats.

ORDRE ENS/241/2015, de 27 de juliol, que regula les practiques de la formacio en centres
de treball.

COL-LEGI

MARIA ROSA MOLAS

Carrer Mare Molas, 38

43202 —Reus

Tel. 977 312 740

fctdual@mariarosamolas.org
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Familia Professional: Administracio i Gestio

Cicle Formatiu de Grau Mitja: Gestido Administrativa Dual (AG10)

O 1. Relacionades amb la recepcio, I’organitzacid i la transmissié de la informacié i la comunicacié a
I’'empresa, i el sistemes d’arxiu.
o 1.1. Seleccid i recerca d’informacié segons instruccions rebudes.
01.2. Tasques administratives de recepcid i/o expedicié de documentacié i/o
paqueteria.
o 1.3. Classificacié de documentacid i informacid, i/o derivacio a les arees
corresponents.
01.4. Enregistrament i/o tramitacié de documentacid i informacio.
0 1.5. Complimentacié i/o elaboracié de documents informatius i comunicacions.
0 1.6. Operacions de manteniment i actualitzacid d’arxius, en diferents tipus de
suports.
o 2. Relacionades amb I’atencié als clients/usuaris.
o 2.1. Atencid a clients/usuaris en diferents canals de comunicacio.
O 2.2. Seguiment postvenda o del servei prestat.
o 2.3. Atencid d’incidéncies i de reclamacions de clients/usuaris, i tramitacio.
O 2.4. Participacié en campanyes d’informacioé o promocié de productes o serveis.
0 2.5. Participacio en processos de seguiment de satisfaccio del client/usuari.
O 2.6. Realitzacié de comunicacions, orals i escrites, amb clients interns en diferents
canals de comunicacié.
o 3. Relacionades amb les arees de aprovisionament i emmagatzematge.
o 3.1. Complimentacié i/o elaboracié de documents dels circuits de compra.
0 3.2. Tramitacié i/o derivacié de documents dels circuits de compra.
0 3.3. Complimentacié i tramitacié de documents d’emmagatzematge.
0 3.4. Control d’estocs i valoracid d’existencies.
0 3.5. Tramitacié de comandes.
0 4. Relacionades amb el suport a I’area de recursos humans.
0 4.1. Col-laboracié en tasques administratives de processos de seleccié de personal.
0 4.2. Col-laboracié en tasques administratives de processos relacionats amb la
formacid del personal.
0 4.3. Tramitacio i/o preparacio de la informacio de les tasques administratives de
control de preséncia dels empleats i/o visitants, i de calendari laboral.
0 4.4. Complimentacié, preparacio de dades i/o tramitacié de documentacié
administrativa de contractacio i/o retribucio.
0 4.5. Tasques administratives de manteniment i actualitzacio de la informacio
laboral.
0 5. Relacionades amb I’area comercial.
0 5.1. Elaboracid d’ofertes i realitzacié d’activitats de venda segons els canals
establerts.
0 5.2. Realitzacié d’activitats de prestacid de serveis segons els canals establerts.
0 5.3. Complimentacié i/o elaboracié de documentacié comercial.
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0 5.4. Tramitacid i/o derivacié de documents dels circuits de venda i distribucid.
0 5.5. Tasques administratives d’expedicid i lliurament de productes i serveis.

O 6. Relacionades amb I’area comptable i fiscal.

0 6.1. Preparacio, classificacio i/o registre de la documentacio suport a I'operativa
comptable.

0 6.2. Comptabilitzacié d’operacions economiques i financeres.

0 6.3. Obtencié de dades i preparacié d’informacid per les obligacions tributaries.

0 6.4. Complimentacié i/o presentacié de declaracions fiscals.

0 6.5. Obtencid de balangos i comptes de resultats.

0 6.6. Col-laboracié en la preparacio i/o redaccié de comptes anuals.

O 6.7. Participacié en procediments de comprovacié de registres, conciliacid, control
intern i/o auditoria.

o 7. Relacionades amb el suport a I’area financera i/o d’assegurances.

o 7.1. Col-laboracid en tasques de control de tresoreria.

0O 7.2. Seguiment i control pressupostari.

o 7.3. Tramitacié de documentacié administrativa de serveis i/o productes bancaris.
o 7.4. Tramitacio de documentacié administrativa d’assegurances.

0 7.5. Col-laboracié en tasques de preparacié de documentacid/ i/o arxius telematics
de pagaments i/o cobraments.

o 8. Relacionades amb el suport administratiu a equips de treball.

0O 8.1. Recepcid de visites, trucades telefoniques i altres comunicacions.

O 8.2. Realitzacié de tasques administratives de suport a directius o equips de treball.

O 8.3. Gestid i coordinacio d’agendes de directius o membres d’equips de treball.
0 8.4. Col-laboracié en tasques administratives de convocatoria, organitzacio i
protocol-litzacié de reunions i altres esdeveniments d’empresa.

0 8.5. Elaboracid, complimentacié o adequacid de presentacions multimedia o de
documentacié administrativa de tot tipus.

0 8.6. Complimentacié i/o presentacié de documentacio i/o altres tramits a
administracions publiques.

0 9. Relacionades amb serveis prestats per entitats o organismes publics.

0 9.1. Recepcid i/o derivacio la documentacio rebuda per I'organisme o servei.
0 9.2. Tramitacié i/o gestio de la documentacié rebuda.

0 9.3. Tramitacié de la documentacio de resposta i/o resolucid als interessats.
0 9.4. Informacio, orientacid i/o assessorament als usuaris d’un servei public.

O 10. Relacionades amb la gesti6 online de I’'empresa.

Altres

0 10.1. Gestid d’un bloc empresarial a I’hora de publicar contingut de text i imatges.
0 10.2. Gestid d’una web empresarial basada en CMS a I’hora de publicar contingut
de text i imatges.

010.3. Gestié d’una xarxa social.

010.4. Manteniment d’un cataleg de families, productes i promocions d’una botiga
online.

010.5. Gestié de comandes d’una botiga online.
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Familia Professional: Informatica i Comunicacions

Cicle Formatiu de Grau Mitja: Sistemes microinformatics i xarxes Dual (1C10)

PLA D’ACTIVITATS. SISTEMES MICROINFORMATICS | XARXES. 350 hores

O 1. Relacionades amb el maquinari i el seu manteniment.

o 1.1. Instal-lacid, configuracio i actualitzacié del maquinari. (Preparacié de I'entorn de
treball per a la instal-lacié del maquinari. Verificacié de les connexions. Diferenciacié
entre els components del maquinari i del programari. Analisi i interpretacio dels
manuals d'instal-lacid).

0 1.2. Elaboracié de documentacié de la instal-lacid. (Diagrames de connexié i
configuracio dels diferents dispositius implicats).

O 2. Relacionades amb la instal-lacid, configuracid i actualitzacié dels sistemes operatius.
0 2.1. Instal-lacid i configuracid dels sistemes operatius. Analisi del maquinari.
Interpretacio de la documentacio i implantacid del sistema.

0 2.2. Realitzacié d'operacions basiques d'administracié i manteniment de sistemes
operatius. (Configuracid de |'accés de I'ordinador a la xarxa. Realitzacié de tasques de
gestid de dominis i serveis de directoris. Comparticio de recursos. Integracio d'altres
llocs de treball i serveis a la xarxa fixa i mobil).

0 2.3. Elaboracié de la documentacid. (Implantacié del sistema operatiu orientada a
['usuari final i incidéncies més comunes).

O 3. Relacionades amb l'explotacid i els serveis de xarxa
0 3.1. Implantacio de la xarxa. (Configuracio dels elements i manteniment de la
informacid. Utilitzacio del programari de diagnosi. Interpretacio de les incidéncies i
comunicacié amb l'usuari/aria.)

0 3.2. Instal-lacié i configuracié de serveis de xarxa. (Implantacié del programari
d'accés a Internet. Configuracié del servei de correu electronic i transmissié d'arxius.
Configuracié dels serveis de pagines web i proxi).
O 4. Relacionades amb aplicacions ofimatiques.
0 4.1. Implantacié d’aplicacions ofimatiques i corporatives. (Documentacio de la
implantacid, plantilles i formularis d'entrada i de sortida, copies de seguretat, guies
d'explotacid i suport en I'atencio a I'usuari)
0 4.2. Realitzacié d'operacions de gestid del correu i agenda electronica.
o 4.3. Manipulacid, captura i edicié d'imatges digitals i de video

0 5. Relacionades amb aplicacions web.
0 5.1. Utilitzacié d'eines d'ofimatica web.
0 5.2. Implantacié de gestors de continguts i de portals web d'aprenentatge a
distancia.

Altres ..ooeeeeveveennnnn.
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