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ANEXO I
	ENSEÑANZA:
	CFGM ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN 
	DEPARTAMENTO:
	ADMINISTRATIVO

	CURSO:
	2º
	GRUPO:
	ADG2

	MATERIA:
	FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO

	El contenido y estructura de esta adaptación se ha elaborado teniendo en cuenta: 
· 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.

· Resolución del Director General de Innovación y Formación Profesional de 24 de abril 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 sanitaria 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”. Los alumnos realizarán el informe a través de la realización de cuatro actividades que lo componen. Para ello, se han confeccionado unas normas que se exponen más adelante.

Consideraciones previas:

· DURACIÓN: La duración del módulo será de 220 horas 
· MODALIDAD DE REALIZACIÓN: Todas las actividades se realizarán en modalidad a distancia, con la tutorización de la profesora tutora 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.
· La ORGANIZACIÓN, SECUENCIACIÓN Y TEMPORIZACIÓN, así como la METODOLOGÍA, se recogen más adelante en el apartado NORMAS.
NUEVOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MÓDULO FCT GRADO MEDIO.

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.
NUEVOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DEL MÓDULO FCT GRADO MEDIO
· Reflexionar sobre el estado actual del mercado de trabajo.

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

· Adquirir una metodología de búsqueda de información
· Analizar información y documentación de forma autónoma
· Preparar la entrada al mercado laboral adquiriendo técnicas que facilitarán su inclusión.

· Eliminar barreras preexistentes a través del uso de las nuevas tecnologías.
· Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información.

· Realizar documentos en el formato característico y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la información en su elaboración.

· Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informáticas específicas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentación.

· Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la práctica laboral del titulado en Administración y gestión.

· Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de la producción.

· Reconocer e identificar posibilidades de inserción profesional, recabando información y adquiriendo conocimientos para la innovación y actualización en el ámbito de su trabajo.

NORMAS PARA LA ELABORACIÓN DEL INFORME

1. SELECCIÓN DEL TRABAJO

Se seleccionará un puesto de trabajo en una empresa al que se pueda optar con el Técnico en Gestión Administrativa. El trabajo, el sector económico y la empresa es de libre elección para el alumno. La empresa puede ser real o inventada a imagen de otras existentes. 

2. CONTENIDO ESPERADO DEL TRABAJO

El informe a desarrollar se compondrá de 4 actividades. Cada actividad consistirá en la confección de un documento. La realización de todas las actividades es obligatoria.

Nº ACT.

 ACTIVIDAD

1

CARACTERÍSTICAS DEL SECTOR PRODUCTIVO

2

EXPLICACIÓN SOBRE LA ELECCIÓN DEL TRABAJO SELECCIONADO

3.1

PERFIL PROFESIONAL, TAREAS, RECURSOS Y CONDICIONES

3.2

ORGANIZACIÓN, COORDINACIÓN Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

3. ENVÍO DE LAS ACTIVIDADES

Las actividades se entregarán EXCLUSIVAMENTE a través de la plataforma Moodle del instituto: http://iessantaemerenciana.clickcontrol.es/moodle1920/login/index.php
Para ello, se habilitará en el curso “FCT” una tarea para la entrega de cada una de las actividades. El horario de entrega será de 12:00 a 20:00 en la fecha indicada. No se admitirán entregas anteriores ni posteriores.

Las fechas de cada una de las entregas se relacionan a continuación:

ENTREGA

 Nº ACT.

%

EQUIVALENTE HORAS

FECHA INCIO

FECHA ENTREGA

1

1

25%

55

4/5/20

12/5/20

2

2

15%

33

12/5/20

18/5/20

3

3.1

30%

66

18/5/20

29/5/20

4

3.2

30%

66

29/5/20

11/6/20

El número de actividades y las fechas, se han diseñado de acuerdo a la carga horaria especificada en las instrucciones recibidas. La profesora facilitará a través de Moodle el guion a desarrollar en cada actividad antes de la fecha de inicio de la misma.

La falta de este envío por el mecanismo citado supondrá la no consideración del trabajo en la evaluación del módulo.

4. ASPECTOS FORMALES

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

PRIMER APELLIDO_NOMBRE_FCT_NÚMERO DE ENTREGA.

(Por ejemplo un alumno que se llamase Luis Resines nombraría la primera entrega: RESINES_LUIS_FCT_1)

Todos los documentos entregados deberán contener una portada en que se indique el nombre y apellidos del alumno, el nombre de la ocupación y la empresa elegidas.

La extensión máxima y mínima de las actividades (sin contar las portadas) es:

ENTREGA

 ACTIVIDAD

EXTENSIÓN
 MÍNIMA

EXTENSIÓN 
MÁXIMA

1

1

6

7

2

2

3

4

3

3.1

7

8

4

3.2

7

8

El tamaño de la letra será 12, justificado, con interlineado de 1,5 y espaciado de 6 antes y después de cada párrafo. La elección del tipo de letra es libre.

Se podrán incluir tablas, gráficos, imágenes, etc. pero deberán estar referenciadas en el texto.

Los alumnos tendrán que tener especial cuidado con la ortografía.

5. OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La entrega de todas actividades es obligatoria y la valoración de las mismas vendrá determinada por la claridad de expresión del alumno, su razonamiento y la capacidad de relacionar los temas a abordar. La presentación, explicación y aclaración de los análisis realizados deberán ser fácilmente comprensibles y expuestos de forma sintética. 
6. TUTORÍA DEL INFORME

La tutora de FCT tutelará y supervisará la realización de las actividades.

Todas las comunicaciones con la profesora se realizarán a través del correo electrónico y se podrán realizar tutorías individuales a través del correo electrónico (y si se considerara necesario se podrán realizar a través de videollamada con “cita previa”).

Asimismo, se celebrarán tutorías grupales todos los lunes y serán obligatorias. Se realizarán a través de videollamada y en las mismas se comentarán conjuntamente las indicaciones para el desarrollo de las actividades.

TUTORÍA 
GRUPAL

ENTREGA

FECHA

1

1

4/5/20

2

2

11/5/20

3

3

18/5/20

4

3

25/5/20

5

4

1/6/20

6

4

8/6/20

7. EVALUACIÓN y CALIFICACIÓN
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.

8. OTRAS CONSIDERACIONES

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 efectuado.

Las actividades de evaluación podrán incluir la defensa del trabajo realizado a través de medios telemáticos en caso que sea necesario.




PAGE  
5/1


[image: image1.png][image: image2.png]