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ANEXO  I
	ENSEÑANZA:
	CFGS ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
	DEPARTAMENTO:
	ADMINISTRATIVO

	CURSO:
	2º
	GRUPO:
	ADF2

	MATERIA:
	FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO

	INTRODUCCIÓN Y NORMATIVA DE REFERENCIA.

El Gobierno de España, mediante Orden EFP/361/2020, de 21 de abril, por la que se adoptan medidas excepcionales en materia de flexibilización de  las  enseñanzas  de Formación Profesional del Sistema Educativo y de las enseñanzas de Régimen Especial, ha previsto diversas medidas excepcionales durante este curso 2019-2020, en relación con las enseñanzas de formación profesional del sistema educativo, así como con las enseñanzas deportivas, que permiten a las administraciones educativas competentes flexibilizar aspectos  de los currículos de las enseñanzas de formación profesional en su ámbito de gestión y, en consecuencia, garantizar la posibilidad de titulación de cualquier estudiante  que  haya superado los módulos profesionales o formativos cursados en el centro docente. Esta Orden habilita en su disposición adicional segunda a las administraciones educativas competentes   de cada Comunidad Autónoma a dictar las resoluciones, disposiciones e instrucciones necesarias para garantizar la eficacia de lo dispuesto.
Por ello, y en virtud de la competencia sobre la formación profesional atribuida a la Dirección General de Innovación y Formación Profesional por el artículo 3.7 del Decreto 93/2019, del Gobierno de Aragón, por el que se desarrolla la estructura básica de la Administración de la Comunidad Autónoma de Aragón se ha resuelto la Resolución del Director General de Innovación y Formación Profesional por la que se dictan instrucciones excepcionales en materia de flexibilización de las enseñanzas de Formación Profesional del sistema educativo y enseñanzas deportivas en el  curso 2019/2020. La presente Resolución tiene por objeto desarrollar, para los centros docentes públicos y privados que imparten enseñanzas de formación profesional y/o enseñanzas deportivas en la Comunidad Autónoma de Aragón, lo previsto en la Orden EFP/361/2020, de 21 de abril, por la que se adoptan medidas excepcionales en materia de flexibilización de las enseñanzas de Formación Profesional del Sistema Educativo y de las enseñanzas de Régimen Especial.

NUEVOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FCT GRADO SUPERIOR.

1. Identificar necesidades del sector productivo, relacionándolas con proyectos tipo que las puedan satisfacer.
· Clasificar las empresas del sector por el tipo de producto o servicio que ofrecen.

· Identificar alguna necesidad demandada por las empresas del sector.

· Identificar un proyecto requerido para dar respuesta a esa/s demandas.

2. Diseñar un proyecto, incluyendo y desarrollando las fases que lo componen.
· Identificar las medidas de prevención de riesgos, y sus condiciones de aplicación.

· Elaborar el guion de trabajo que se va a seguir para la elaboración del proyecto (de diseño propio y propuesta del tutor/a).

· Identificar el uso de nuevas tecnologías en su proyecto.

· Recopilar información relativa a los aspectos que van a ser tratados en el proyecto.

· Identificar las fases o partes que componen el proyecto y su contenido.

· Establecer los objetivos que se pretenden conseguir.

· Prever los recursos materiales y personales necesarios para realizarlo.

· Identificar los aspectos que se deben controlar para garantizar la calidad del proyecto.

3. Planificar la ejecución del proyecto, determinando el plan de intervención y la documentación asociada.

· Secuenciar las actividades ordenándolas en función de las necesidades.

· Determinar los recursos y la logística necesaria para cada actividad.

· Incluir los riesgos o posibles incidencias inherentes a las actividades previstas.

4. Definir los procedimientos para el seguimiento y control en la ejecución del proyecto.

· Definir el procedimiento de evaluación de las actividades o intervenciones.

· Definir los indicadores de calidad de sus actividades.

· Definir el procedimiento para gestionar los posibles cambios en los recursos y en las actividades, incluyendo el sistema de registro de los mismos.

NORMAS PARA LA REALIZACIÓN DEL INFORME “ACTIVIDADES

 ASOCIADAS AL ENTORNO LABORAL”.CURSO 2º AF.
1. INTRODUCCIÓN.

Las normas que se han de seguir para la realización y superación del módulo de Formación en Centros de Trabajo (FTC) del segundo curso del ciclo de Grado Superior de Administración y Finanzas en convocatoria ordinaria del curso 2019-2020 se basan en la Resolución del Director General de Innovación y Formación Profesional por la que se dictan instrucciones excepcionales en materia de flexibilización de las enseñanzas de Formación Profesional del Sistema Educativo y enseñanzas deportivas en el CURSO 2019/2020

Debido al estado de alarma se sustituye la realización de la estancia del alumno en el centro de trabajo por la realización de un INFORME basado en “actividades asociadas al entorno laboral”.

2. MEDIDAS PARA LA REALIZACIÓN EFECTIVA DEL MÓDULO DE FCT.

DURACIÓN: La duración del móduloserá de 220 horas 

MODALIDAD DE REALIZACIÓN: Todas las actividades se realizarán en modalidad a distancia, con la tutorización de las profesoras tutoras del módulo profesional de FCT y con el apoyo de todo el equipo docente del segundo curso. 

REALIZACIÓN FCT EN CENTROS DE TRABAJO: En el caso de que la situación permita la reanudación de las actividades docentes presenciales, los alumnos podrán incorporarse a la empresa para realizar los hitos no alcanzados con la carga horaria marcada en la planificación de actividades.
3. OBJETIVOS.

Los objetivos primordiales de este INFORME son:

· Reflexionar sobre el estado actual del mercado de trabajo.

· Saber argumentar la elección de un puesto de trabajo acorde a las características del alumno.

· Aprender a analizar un trabajo y su entorno y compararlos con tu propio perfil profesional y motivación.

· Realizar profesiogramas reales acorde con las características del puesto de trabajo escogido por el alumno.

· Adquirir una metodología para encontrar información.

· Fomentar la autonomía del alumno en la búsqueda de información.

· Preparar la entrada al mercado laboral adquiriendo técnicas que facilitarán su inclusión.

· Eliminar barreras preexistentes a través del uso de las nuevas tecnologías.

4. CONTENIDO DEL INFORME RELACIONADO CON EL ENTORNO LABORAL.

El Informe constará de 4 partes:

PRIMER DOCUMENTO: CARACTERÍSTICAS DEL SECTOR PRODUCTIVO EN EL QUE SE ENMARCA EL CICLO FORMATIVO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS (25%horas).

Este documento se confeccionará teniendo en cuenta los siguientes apartados:

· Características específicas del sector económico Administración y gestión (Oficinas y Despachos)

· Estructura típica de las empresas del sector.

· Ocupaciones o puestos de trabajo más representativos.

· Evolución de la formación de los trabajadores del sector.

· La influencia de la tecnología digital en las empresas del sector.

SEGUNDO DOCUMENTO: RAZONA LA ELECCIÓN DEL TRABAJO SELECCIONADO (15%horas).

Se seleccionará un puesto de trabajo al que se opte con el título de Técnico Superior en Administración y Finanzas, explicandosi responde a una necesidad del sector o una actividad propia del mismo. La ocupación, el sector económico y la empresa son de libre elección para el alumno. La empresa debe ser real.
TERCER DOCUMENTO: ANÁLISIS DEL PUESTO DE TRABAJO ELEGIDO. (60% horas)

Consiste en recopilar y analizar información para identificar las tareas, las responsabilidades y los requerimientos que han de poseer los integrantes de cada puesto de trabajo (formación, experiencia, habilidades, …). Se seguirá el siguiente esquema:

· Descripción del puesto de trabajo elegido: se reflejará la información obtenida por medio del análisis, indicando:

· Las tareas del puesto.

· Las responsabilidades.

· Los deberes del puesto.

· Perfil profesional del puesto de trabajo elegido: se pondrán las características que ha de reunir la persona adecuada para asumir las tareas y las responsabilidades del puesto de trabajo. En el perfil profesional se reflejarán los aspectos siguientes:

· Formación.

· Conocimientos específicos.

· Competencias.

· Elaborar el perfil profesional del alumno para ver si se es la persona idónea para cubrir el puesto de trabajo analizado en el punto anterior. Para ello se debe tener en cuenta que en la actualidad está adquiriendo una gran importancia el modelo de gestión de los Recursos Humanos basado en competencias (destrezas, habilidades, aptitudes, actitudes, rasgos de personalidad y motivaciones propios de una persona y que le predisponen para desempeñar con éxito un puesto de trabajo concreto).

· Grabación de un Elevator Pitch para encontrar trabajo.El alumno debería poder convencer a una persona en menos de 2 minutos para que le dé una oportunidad laboral. En Internet se dispone de ejemplos para poder realizar la actividad.

5. TEMPORALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES QUE COMPONEN EL INFORME.

Se entregarán las actividades únicamente los días que se señalan a continuación:

ACTIVIDAD

FECHA ENTREGA

1

15/05/2020

2

22/05/2020

3

05/06/2020

4

12/06/2020

La falta del envío en estas fechas supondrá la no consideración del trabajo en la evaluación del módulo.
El envío de las actividades se realizará por correo electrónico:
TUTORA: MARIÁ ANGELES MARCO. Correo: anllelesmarco@gmail.com
TUTORA: MARÍA BELÉN BRONCHAL. Correo: belen.bronchal@gmail.com

6. ASPECTOS FORMALES

Todas las actividades deberán entregarse en archivo Word en un solo documento.Paranombrar al documento Word se seguirá la siguiente estructura: 

               PRIMER APELLIDO_NOMBRE_FCT_NÚMERO DE ACTIVIDAD  (pepito_perez_FCT_X)

Todos los documentos entregados deberán contener una portada en que se indique el nombre y apellidos del alumno y la actividad.

· La extensión mínima y máxima(número de hojas Word) de las actividades (sin contar las portadas) es:

ENTREGA

ACTIVIDAD

EXTENSIÓN
 MÍXIMA

EXTENSIÓN 
MÁXIMA

1

1

5

10

2

2

2

3

3

3

10

15

4

4

Archivo mp4 (2minutos)

Archivo mp4 (3 minutos)

· La letra será tipo CALIBRI  11, justificado, con interlineado de 1. 

· En cada actividad se pueden incluir tablas, gráficos, imágenes, etc. pero deberán estar referenciadas en el texto.

· Se incluirá Bibliografía y en su caso Webgrafía como fuentes de argumentación.

· La valoración de las entregas vendrá determinada por la claridad de expresión del alumno, su razonamiento y la capacidad de relacionar los temas a abordar. 

7. TUTORÍA DEL INFORME

Las tutoras para la realización del INFORME de FCT tutelarán y supervisarán la realización de las actividades.

Todas las comunicaciones con las profesoras se realizarán a través de sus correos electrónicos y se podrán realizar videoconferencias si se estima es pertinente.

8. EVALUACIÓN

La evaluación será realiza por las tutoras del módulo y se tendrá en cuenta:

· El cumplimiento con el calendario de entregas y el resto de cuestiones formales.

· El uso de argumentaciones propias del ciclo formativo.

· El uso de fuentes de información.

· La resolución de las actividades propuestas.

· La capacidad de expresión y de relación, los razonamientos y la interpretación de datos.

     La calificación del módulo de FCT será: APTO  o  NO APTO
AVISOS IMPORTANTES: 

· La copia de las actividades de internet o cualquier otra forma de copia, tendrán las mismas consecuencias que si las entregas del informe no se hubieran entregado.

· Algunos de los contenidos de la Temporalización pueden estar sujetos a cambios si las circunstancias lo requiriesen.

El cambio en la metodología, hará referencia a las clases de refuerzo que se vienen impartiendo para la recuperación del módulo en la evaluación extraordinaria de Junio.

La metodología a seguir será la siguiente:

· Establecimiento de un cronograma con la asignación de los contenidos a diferentes semanas, de manera que el alumnado pueda programar su estudio en el tiempo. Dicho cronograma se ha colgado en la plataforma Moodle, para su consulta en cualquier momento.

· Con arreglo a dicho cronograma semanalmente se plantearán actividades de refuerzo de los contenidos que correspondan. El alumno además de  estudiar los contenidos pertinentes y realizar las actividades que en su momento se hicieron en el aula, deber  realizar y enviar a través del correo las  actividades de refuerzo.

· Para cualquier duda que surja en el estudio  de los temas, se resolverá a petición del alumno bien a través del correo electrónico o a través de videoconferencia. 




Mª BELÉN BRONCHAL
Mª ÁNGELES MARCO
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