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ANEXO I
	ENSEÑANZA:
	FORMACIÓN PROFESIONAL BÁSICA
	DEPARTAMENTO:
	ADMINISTRATIVO

	CURSO:
	FPB2
	GRUPO:
	

	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 BÁSICA.

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

· Identifica alguna necesidad demandadas a las empresas del sector.

· Elige una demanda de entre las propuestas por el tutor y se justifica la elección.

2. Diseñar un proyecto, incluyendo y desarrollando las fases que lo componen.
· Elabora el guion de trabajo que se va a seguir para la elaboración del proyecto (de

diseño propio y propuesta del tutor/a).

· Identifica el uso de nuevas tecnologías en su proyecto.

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

entre las propuestas acotadas formuladas por el tutor.

· Establece los objetivos que se pretenden conseguir. Prevé los recursos materiales y

personales necesarios para realizarlo.

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

· Secuencia las actividades ordenándolas en función de las necesidades.

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

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

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

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

· Define los indicadores de calidad de sus actividades.
NORMAS PARA LA REALIZACIÓN DEL INFORME “ACTIVIDADES

 ASOCIADAS AL ENTORNO LABORAL”. CURSO 2ºFPB.
1. INTRODUCCIÓN.

Las normas que se han de seguir para la realización y superación del módulo de Formación en Centros de Trabajo (FTC) de Formación Profesional Básica en la especialidad de Administrativo, 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 unas actividades relacionadas con el entorno laboral que puedan ser iniciadas en modalidad a distancia
2. MEDIDAS PARA LA REALIZACIÓN EFECTIVA DEL MÓDULO DE FCT.

DURACIÓN: La duración del módulo será de 120 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:

· Identificar un tipo de empresas del sector, y el tipo de producto o servicio que ofrecen.

· Identificar alguna necesidad demandadas a las empresas del sector.

· Identificar el uso de nuevas tecnologías en su proyecto.

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

entre las propuestas acotadas formuladas por el tutor.

· Establecer los objetivos que se pretenden conseguir. Prever los recursos materiales y

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

· Incluir los riesgos o posibles incidencias inherentes a las actividades previstas.
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 DE FORMACIÓN PROFESIONAL BÁSICA ADMINISTRATIVO. (25%horas).

Este documento se confeccionará teniendo en cuenta los siguientes apartados:

· La elaboración de un informe de las características específicas del sector/subsector económico en relación con los demás sectores.

· La estructura típica de las empresas del sector.

· Las ocupaciones/puestos de trabajo más representativos.

· La evolución en 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).
· Razonar la selección de tareas a realizar en el departamento administrativo según el organigrama de la empresa creado.

· Detección y razonamiento de posibles necesidades en el departamento administrativo.

TERCER DOCUMENTO: TAREAS DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y EL OBJETIVO DE CADA UNA DE ELLAS: 60%
Consiste en la descripción del objetivo y la definición de las tareas para llevarlo a cabo. Los recursos humanos y materiales que se emplearán para la realización de cada tarea. La coordinación si fuese necesaria con otros equipos de trabajo.
· Relacionado con la selección de tareas previas
· Descripción y objetivos de las tareas.

· Materiales necesarios para cada una de esas tareas.
· Fungibles, No Fungibles, Informáticos.
· Recursos humanos necesarios para esas tareas: Número de empleados, Perfil necesario, etc.…

5. TEMPORALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES QUE COMPONEN EL INFORME.

A continuación, se exponen las fechas de inicio y entrega máxima de cada una de las partes que pertenecen al proyecto a realizar, por problemas informáticos o de otra índole, las fechas expuestas permitirán +1día natural de lo propuesto en la siguiente tabla
TÍTULO

FECHA INCIO/ ENTREGA

CARACTERÍSTICAS DEL SECTOR PRODUCTIVO: 25% (INFORME). Individual
04/05/20

11/05/2020

SELECCIÓN DE TRABAJO Y TAREAS DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO: 15%(DOCUMENTO)
11/05/2020

15/05/2020

TAREAS DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y EL OBJETIVO DE CADA UNA DE ELLAS: 60%
18/05/2020

29/05/2020

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: JOSE VICENTE ALONSO ALCANTARILLA: chevichef@gmail.com
6. ASPECTOS FORMALES

Para la entrega de las actividades se usará como base el soporte informático (procesador de texto teniendo en cuenta todos los parámetros necesarios para realizar una entrega oficial: márgenes, interlineados, etc.), siempre que sea posible ya que con la situación actual es el mejor vehículo comunicativo para la realización del proyecto. En el caso de que no pudiera ser posible, se realizaría en soporte papel y su traslado a formato digital: foto o escaneado. 

7. TUTORÍA DEL INFORME

El tutor para la realización del INFORME de FCT tutelará y supervisará la realización de las actividades.

Todas las comunicaciones con las profesoras se realizarán a través del correo electrónico antes mencionado e incluso se podrán realizar videoconferencias si se estima que es pertinente.
8. EVALUACIÓN
La evaluación será realiza por el tutor 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 de formación profesional básica.

· 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.



	


JOSE VICENTE ALONSO ALCANTARILLA.
PAGE  
5/1


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