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INTRODUCCION
AL MANUAL

Hasta 2012 el rol de las empresas en la Formacion Profesional (FP) se limita-
ba a la acogida de alumnos en practicas durante un periodo que no superaba el
20 % de las horas totales fijadas para cada ciclo formativo. La Formacion Pro-
festonal dual (FP dual), que llega a Espaiia ese afio, otorga a las empresas un
papel mas activo en la formacion, puesto que, ademas de aumentar el numero
de horas que los alumnos pasan en estas, parte de los contenidos formativos se
ven en las mismas y ya no solo en el centro de formacion. Esto redunda en una
mejora de la cualificacion del futuro trabajador, ya de por si elevada en la FB

vy le prepara para una mas ajustada y rapida insercion laboral.

Este mayor protagonismo de las empresas en la formacion de su futuro equipo re-
sulta imprescindible en un tejido productivo que necesita contar con profesionales
cualificados, adaptados a la realidad empresarial y con un adecuado desarrollo de
sus competencias transversales, mas aun hoy en dia con los cambios tecnolégicos
que se suceden de forma incesante.

El balance de 10 afios de FP dual es positivo, destacando por haber conllevado una
cada vez mas estrecha colaboracion entre el ambito educativo y formativo, el tejido
productivo y la Administracién publica, asi como una mayor y mas atractiva oferta
formativa, con una creciente participacion de la empresa en la formacion. Los altos
indices de insercién laboral, que alcanzan el 100 % en algunos de los ciclos forma-
tivos, contribuyen ademas a la revalorizacion social de la Formacion Profesional.

A pesar de la valoracion positiva de esta década de dual, al tratarse de una modali-
dad por la que optaban voluntariamente empresa, centro y alumno, su presencia ha
sido residual, en torno al 4% de los estudiantes de Formacién Profesional.

En 2022, la aprobacion de la Ley Organica de ordenacion e integracién de la For-
macion Profesional supone una apuesta definitiva por esta modalidad, ya que se
establece que, en adelante, toda la FP serd dual. Ademas, la nueva normativa da
un papel preponderante al tutor de empresa, que es una figura indispensable por
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el mayor tiempo de formacion evaluable que los estudiantes pasan en la empresa.
Esta persona sera la encargada de mantener el contacto con el centro de FPy de se-
leccionar, acoger, formar y valorar el aprendizaje del estudiante durante su estancia
en el centro de trabajo.

El presente manual, actualizacion del Manual del tutor de empresa en la FP dual publi-
cado en 2016, persigue convertirse en un recurso que facilite al tutor de empresa su
labor formadora, poniendo especial hincapié no solo en el «qué» hacer y transmitir
sino sobre todo en el «como» hacerlo.

En relacion con la Formacion Profesional, los hitos normativos mas relevantes son:

@ HITOS NORMATIVOS MAS RELEVANTES

1955 1990 2002 2012

Ley de Ley Organica de Ley Organica RD 1529/2012
Formacion Ordenacion General de Cualificacién Contrato de
delaFP del Sistema Educativo y Formacién Formaciony
Industrial (LOGSE) Profesional Aprendizaje FP Dual
3 niveles: Establece la Base del actual Empresay centro educativo  Caracter dual de la
aprendiz, oficial obligatoriedad de las Sistema modular corresponsables de la formacion: toda la
y maestro practicas en la FP de Formaciéon  formacion. Minimo 666 horas  FP pasa a ser dual
(400 horas) Profesional de formacion en la empresa

Antes de entrar en materia es importante sefialar que la regulacion de la FP de 2022
prevé un periodo de implantacién de unos afios, por lo que habra que estar atentos
a posteriores normativas estatales, que se inician con la aprobacién del Real Decre-
to! que desarrolla la Ley, asi como a lo que establezca cada comunidad auténoma,
en virtud de sus competencias educativas y formativas.

¢Qué es y a quién va dirigido el Manual del tutor de empresa de FP dual?

El manual es una guia de apoyo dirigida a las personas que, ademas de su ocupacion
habitual, ejercen de tutores y formadores en la empresa y van a tener a su cargo a
estudiantes de FP durante su estancia en la empresa.

También puede ser de utilidad a gerentes, responsables de Recursos Humanos y
otras personas dentro de las empresas que muestren interés por la FP y que se
planteen apostar por ella. Asimismo, el manual puede ser una herramienta util para

1. Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de Formacion Profesional.
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organismos intermedios? que quieran impulsar la FP o contar con tutores externos
que den apoyo a sus empresas asociadas.

:Qué objetivos persigue el manual? El tutor es

Aportar a los tutores de empresa los conocimientos basicos necesarios sobre la FPy la persona
proporcionarles una serie de herramientas que faciliten su funcién formadora y les responsable de
sean Utiles para la planificacién, seleccidn, acogida, acompafamiento, transmision la formacion

de conocimientos, tutorizacion y evaluacion de la formacién del alumno.
del alumno en

la empresa, la
que mantiene

Diferenciaciéon entre las figuras del tutor y el formador

El tutor es la persona responsable de la formacion del alumno en la empresa, la que
mantiene el contacto con el centro de FP, participa en la elaboracién del programa el contacto con
formativo y realiza el seguimiento del aprendizaje. Es la persona de referencia en la el centro de FP.
empresa durante toda la formacion.

Esta figura debe existir en toda empresa formadora, si bien la normativa contempla
la posibilidad de que sea compartida por varias empresas® (en adelante en este ma-
nual se le denominara tutor mancomunado) y sea, por ejemplo, un profesional que
trabaje para un organismo intermedio y lleve a cabo la tutorizacién para diferentes
compaiias asociadas.

Por su parte, el formador de empresa es el profesional que trabaja dia a dia con
el alumno y se encarga de transmitirle los conocimientos y competencias que va a
adquirir en la empresa.

En la mayoria de las empresas existird una Unica figura que hara las funciones de
tutory de formador directo. En el resto coexistiran un tutor, interno o externo, y uno
o varios formadores. A lo largo del manual, para simplificar, se utilizard en la mayor
parte de los casos el término tutor de empresa.

2. Organismo intermedio segun la definicion de la Ley 3/2022 de ordenacién e integracion de la Formacion Profe-
sional es «toda entidad, asociacion, federacién, confederacion, Camara de Comercio, clister, etc., que participe en
el asesoramiento y apoyo a empresas para su participacion en Formacion Profesional, facilitando su contacto con
administraciones y centros educativos».

3. El Articulo 61 de la de la Ley 3/2022 de ordenacion e integracion de la Formacion Profesional recoge que en
cada centro de trabajo existira la figura del tutor o tutora dual de empresa u organismo equiparado, que, cuando
por el tamafo de la misma asf proceda, podré ser compartida por dos o mas empresas u organismos equiparados,
que seran responsables de la relacién y coordinacion con el centro de Formacion Profesional y del adecuado fun-
cionamiento de la Formacion Profesional en la empresa u organismo equiparado.
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Introduccion

¢:Cémo esta planteado el manual? ‘ ‘
El manual se divide en tres partes: la primera trata sobre la FP, caracteristicas, nor-

mativa y actores participantes. La segunda parte se centra en una serie de reflexio- .
. . Los contenidos
nes previas que pueden resultar interesantes para el tutor de empresa. La tercera

recoge y desarrolla sus funciones, asi como las competencias transversales necesa- del manual se
rias para ejercer como tal. tratan a nivel

En el bloque dedicado a las funciones y competencias del tutor de empresa se po- general para ser
nen a su disposicion diferentes fichas que le pueden servir para realizar mas eficaz- aplicables en

ejemplos y buenas practicas que se han dado en diferentes lugares de Espana a lo todo el Estado
largo de los ultimos 10 afios desde que la FP dual se implanté en el pais. espanol.

mente las funciones de coordinacién, formacién y seguimiento del alumno, asi como

¢Sustituye el Manual de tutores de empresa de FP dual a la
formacion que debe recibir cualquier tutor de empresa?

No. El manual recoge los contenidos que la persona que forme al alumno en la em-
presa debe conocer para asegurar que realiza una FP de calidad y que tiene claras
sus funciones como formador/tutor. EI manual le proporciona la informacién y las
herramientas necesarias para poder llevar a cabo su labor formadora, pero leerlo no
convierte al trabajador de la empresa en un tutor. Si bien es cierto que el manual
puede ayudarle a aclarar dudas respecto a sus funciones, otros aspectos como la
elaboracion del plan de formacion, el seguimiento y la evaluacién, o el desarrollo de
competencias transversales deberan tratarse en detalle en cursos creados expresa-
mente y adaptados a las diferentes normativas autonémicas.

¢Sirve el manual a los tutores de empresa de las
diferentes Comunidades Auténomas?

Si. Los contenidos se tratan a nivel general para ser aplicables en todo el Estado

espafol. A lo largo del manual se van indicando los aspectos en los que se debera
tener en cuenta la normativa de cada Comunidad Auténoma.







LA FORMACION
PROFESIONAL

Esta primera parte del manual se centra en conocer el sistema de Formacion
Profesional y ver en qué consiste la modalidad dual de enseiianza y apren-
dizaye.

La Formacién Profesional comprende el conjunto de acciones formativas que ca-
pacitan para el desempeio cualificado de las diversas profesiones, el acceso al
empleo y la participacién activa en la vida social, cultural y econémica.*

La FP, segln la ley de 2022, persigue dar respuesta flexible a las necesidades de
cualificacién profesional de las personas a lo largo de su vida, asi como a las nuevas
competencias demandadas por el tejido productivo, en general, y por cada sector
y territorio, especificamente, para aumentar su productividad y generar empleo.

La FP prepara para el acceso al mundo laboral, forma de manera continua a las
personas y permite, en su caso, que estas se reorienten o readapten profesional-
mente.

Toda la FP se organiza en familias profesionales, que agrupan, por afinidad, di-
ferentes competencias.® Actualmente, existen 26 familias, que se detallan en el
Anexo |, y que se asocian a diferentes sectores de actividad.

A partir de aqui, la oferta de FP se organiza en cinco grados:

» GRADO A: Acreditacién parcial de competencia o microacreditacion: acre-
dita uno o varios elementos de competencia, que corresponden a resultados
de aprendizaje. Se trata de la evidencia de lo aprendido, es decir, la correcta

4. Definicién extraida de la Ley Orgdnica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién Profe-
sional, ya derogada.

5. En la normativa en lugar de competencia se habla de estdndar de competencia. Por este se entiende el conjunto
de elementos de competencia, que, a su vez, son cada realizacién profesional que describe el comportamiento
esperado de la persona para el correcto desemperio de las actividades y tareas asociadas al ejercicio de una determi-
nada actividad profesional con el estdndar de calidad requerido. En este material se opta por el término competencia.

01

@ PARA SABER MAS

REAL DECRETO 659/2023,
DE 18 DE JULIO, POR EL
QUE SE DESARROLLA
LA ORDENACION DEL
SISTEMA DE FORMACION
PROFESIONAL

OO
[=]&r

https:/www.boe.es/eli/es/
rd/2023/07/18/659

LEY ORGANICA 3/2022,
DE 31 DE MARZO,
DE ORDENACION E
INTEGRACION DE LA
FORMACION PROFESIONAL

s
=

https:/www.boe.es/eli/es/
l0/2022/03/31/3/con



https://www.boe.es/eli/es/rd/2023/07/18/659
https://www.boe.es/eli/es/rd/2023/07/18/659
https://www.boe.es/eli/es/lo/2022/03/31/3/con
https://www.boe.es/eli/es/lo/2022/03/31/3/con
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La FP prepara
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mundo laboral,
forma de manera
continua a

las personas y
permite, en su
caso, que estas
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o readapten
profesionalmente.

realizacion por parte de la persona de cada una de las actividades que se
llevan a cabo cuando se desempena la profesion. Pueden ser de nivel 1,
2y 3.5

EJEMPLO: «Obtiene masas fermentables de productos de panaderia-bolleria,
justificando su composicion».

» GRADO B: Certificado de competencia: se refiere a un médulo profesio-
nal (lo que cominmente se conoce como asignatura) y por tanto a una (o
varias) competencias, que una vez superado da derecho a la obtencion del
certificado pertinente. También pueden ser de nivel 1, 2y 3.

EJEMPLO: «Elaboraciones de panaderia-bolleria».

» GRADO C: Certificado profesional: agrupa diferentes médulos profesio-
nales y puede ser de nivel 1,2y 3.

EJEMPLO: «Panaderia y bolleria». Familia Profesional Industrias Alimentarias,
certificado de nivel 2, duracion 530 horas.

» GRADO D: Ciclo formativo: comprende los ciclos formativos de Grado
Basico (nivel 1), Grado Medio (nivel 2) y Grado Superior (nivel 3), que for-
man parte del sistema educativo.

EJEMPLO: «Técnico en Panaderia, Reposteria y Confiteria». Familia Profesional
Industrias Alimentarias, ciclo formativo de Grado Medio, duracién 2.000 horas.

» GRADO E: Curso de especializacion: de Grado Medio (nivel 2) o Grado
Superior (nivel 3).

EJEMPLO: «Curso de especializacion en Panaderia y Bolleria Artesanales». Fami-
lia Profesional Hosteleria y Turismo, duracion de 600 horas.

Siguiendo con el ejemplo propuesto de panaderiay bolleria, la secuencia completa
seria la siguiente:

6. Los niveles se establecen en funcion de los conocimientos, iniciativa, autonomia y responsabilidad precisos para
realizar la actividad laboral vinculada.
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@ SECUENCIA COMPLETA

GRADOSC GRADOSD GRADOSE

GRADOS A

Pone a punto los equipos e
instalaciones, reconociendo
los dispositivos y
funcionamiento de los
mismos

Obtiene masas fermentables
de productos de panaderia-
bolleria, justificando su
composicion

Forma piezas, relacionando
las operaciones con el
producto a obtener

Controla el proceso de
fermentacion, describiendo
sus fundamentos y las
técnicas asociadas

Cuece, frie las piezas,
seleccionando el
tratamiento térmico en
funcion de las caracteristicas
del producto final

Elabora rellenos y cubiertas,
caracterizando y aplicando
las diferentes técnicas de
elaboracion

Compone productos finales,
justificando su presentacion

GRADOS B

Materias primas

y procesos en
panaderia, pasteleria
y reposteria

Elaboraciones de
panaderia-bolleria

Seguridad e higiene
en la manipulacién de
alimentos

Procesos basicos
de pasteleriay
reposteria

Elaboracion de
confiteriay otras
especialidades
Postres en
restauracion
Productos de obrador

Operaciones y control
de almacén en la
industria alimentaria
Presentacion y venta
de productos
Formacion en centros
de trabajo

Formaciony
orientacion laboral

Empresa e iniciativa

emprendedora

CPDE
PANADERIA-
BOLLERIA

CURSO DE
ESPECIALIZACION
EN PANADERIA
Y BOLLERIA
ARTESANALES

CFGM DE
TECNICO EN

PANADERIA,
REPOSTERIAY
CONFITERIA

@ PARA SABER MAS

En adelante, este manual se centra en los grados D, si bien puede ser aplicable tam-
bién a los grados A, B, Cy E con sus particularidades.

Habitualmente, cuando se habla de FP se hace en referencia a la que se desarrolla
en el sistema educativo hasta la incorporacién al mundo laboral.” Esta formacion,
que incluye los grados D y E, que, a su vez, contienen, los grados Ay B, se recoge en
el siguiente esquema simplificado del sistema educativo espaiol.

7. Hasta la normativa de 2022 existia la denominada Formacion Profesional para el empleo, que incluia los Certifi-
cados de profesionalidad, que ahora pasan a llamarse Certificados profesionales y que también podran impartirse
en el sistema educativo.

ORGANIGRAMA DEL SISTEMA
EDUCATIVO ESPANOL

E:E
3

https:/www.educacionyfp.gob.
es/dam/jcr:35d907cb-7bel-
43fa-bba5-e8dbf2721905/grafi-
col516.pdf


https://www.educacionyfp.gob.es/dam/jcr:35d907cb-7be1-43fa-bba5-e8dbf2721905/grafico1516.pdf
https://www.educacionyfp.gob.es/dam/jcr:35d907cb-7be1-43fa-bba5-e8dbf2721905/grafico1516.pdf
https://www.educacionyfp.gob.es/dam/jcr:35d907cb-7be1-43fa-bba5-e8dbf2721905/grafico1516.pdf
https://www.educacionyfp.gob.es/dam/jcr:35d907cb-7be1-43fa-bba5-e8dbf2721905/grafico1516.pdf
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Para encontrar el esquema completo puede acceder a:

@ SISTEMA EDUCATIVO ESPANOL

Titulo de GRADUADO

GRADOS UNIVERSITARIOS

Titulo de BACHILLER

BACHILLERATO

EDUCACION INFANTIL

EDUCACION PRIMARIA

Titulo de MASTER DE FP

CURSOS DE ESPECIALIZACION
DE FP DE GRADO SUPERIOR

Titulo de TECNICO SUPERIOR

CICLOS FORMATIVOS
DE GRADO SUPERIOR

Titulo de ESPECIALISTA

CURSOS DE ESPECIALIZACION
DE FP DE GRADO MEDIO

Titulo de TECNICO

CICLOS FORMATIVOS
DE GRADO MEDIO

Titulo de PROFESIONAL BASICO

CICLOS FORMATIVOS
DE GRADO BASICO

Los ciclos formativos (grados D) suelen tener una duracion de dos cursos académi-

cos, si bien se pueden ampliar hasta a 3. Se estructuran en los siguientes médulos

profesionales (asignaturas):

@ PARA SABER MAS

ACCESO A FP/DESDE FP

O I%
Opr*s =
https:/www.todofp.es/co-

mo-cuando-y-donde-estudiar/
acceso-fp-desde-fp.html

» Moddulos profesionales asociados a una o varias competencias profesiona-

les. Se trata de los médulos en que se imparten los conocimientos propios

de cada profesién.

+

Moddulos profesionales asociados a competencias transversales, orienta-

cion laboral y emprendimiento y que contribuyen a conseguir la madurez

profesional y al conocimiento de los sectores productivos: itinerario para la
empleabilidad, digitalizacidn, sostenibilidad e inglés profesional.

+

Moddulos especificos optativos en Grado Medio y Superior, que profundi-

zan en el desarrollo de las competencias transversales o complementan la

formacién general.

» Proyecto intermodular.



https://www.todofp.es/como-cuando-y-donde-estudiar/acceso-fp-desde-fp.html
https://www.todofp.es/como-cuando-y-donde-estudiar/acceso-fp-desde-fp.html
https://www.todofp.es/como-cuando-y-donde-estudiar/acceso-fp-desde-fp.html

Los diferentes mdodulos estan compuestos por resultados de aprendizaje. Un re-
sultado de aprendizaje es aquello que se espera que el alumno sepa (muestre un
conocimiento) o sepa hacer (evidencie la correcta realizacion) después de recibir la
formacioén.

Algunos ejemplos de resultados de aprendizaje son:

» Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compraventa apli-
cando la normativa fiscal vigente (CFGM de Gestion Administrativa, Médu-
lo profesional de Operaciones administrativas de compraventa).

» Traza desarrollos de formas geométricas e intersecciones sobre chapas,
perfiles comerciales y tubos, determinando las formas que se pueden cons-
truir y aplicando las técnicas de trazado (CFGM de Soldadura y caldereria,
Maddulo profesional de Trazado, corte y conformado).

» Realiza disoluciones y diluciones de muestras y reactivos, justificando cal-
culos de masas, volimenes y concentraciones (CFGS de Laboratorio clinico
y biomédico, Médulo profesional de Técnicas generales de laboratorio).

EL CARACTER DUAL DE LA FP

El caracter dual de la FP se refiere a que el contenido formativo de los diferentes
estudios se reparte entre el centro de FP y la empresa y a que el alumno es eva-
luado por la formacion recibida en ambos lugares. Asi, parte de los resultados de
aprendizaje incluidos en los médulos profesionales del curriculo correspondiente se
adquieren en la empresa, existiendo, por tanto, una corresponsabilidad del proceso
formativo.

La ley de FP establece que toda la oferta formativa de grados C (certificados profe-
sionales) y D (ciclos formativos) tiene caracter dual, con una fase de formacion en la
empresa de al menos el 20% (grados C) y 25 % (grados D) del tiempo total previsto
en el curriculo. Esta formacion podra realizarse en una o varias empresas. En el caso
de los grados E, estos también podran desarrollarse en modalidad dual.

La regulacion establece dos regimenes de oferta de la FP, ambos con caracter dual,
que se diferencian segun:

a. La duracion de la formacion en empresa.

b. El peso de los resultados de aprendizaje que se ven en la empresa sobre el
total de estos en el curriculo correspondiente.

c. El estatus de la persona en formacion.

La Formacion Profesional
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La remuneracion
del alumno

de FP dual
dependera de

la normativa
vigente en cada
Comunidad
Autonoma.

En el caso concreto de los grados D:

A La formacién en empresa tiene una Entre el 35%y el 50% de la duraciéon de

¢ duracién de entre el 25% y el 35% de la :
: total prevista (20% en ciclos de Grado ~ :

la formacién se hace en la empresa.

: Basico).

: B La empresa asume entre el 10% y el La empresa asume como minimo un

i 1 20% de los resultados de aprendizajesy : 30% de los resultados de aprendizaje y
¢ su evaluacion. ¢ su evaluacion.
Vinculacioén al estatuto de estudiante. Existencia de un contrato de formacién

: Inexistencia de contrato de formacion.

: en alternancia.

Durante el periodo de transicién hasta el total despliegue de la Ley de FP de 2022y
que se generalicen los dos regimenes de oferta de dual, general e intensivo, la remu-
neracién del alumno de FP dependera de la normativa vigente en cada Comunidad
Auténoma (teniendo en cuenta que, a la fecha de publicacién de este material, no
es obligatorio remunerar en todas ellas).

Actualmente, existen dos modalidades para remunerar al alumno por el tiempo que
pasa formandose en la empresa:

1. La beca, que:

> es de un importe que varia dependiendo de la Comunidad Auténoma;
> puede recibirla cualquier alumno independientemente de su edad;

> conlleva la cotizacién del alumno a la Seguridad Social, pero sin generar dere-
cho a prestacién por desempleo;

> incluye la bonificacién de la cotizacion a la Seguridad Social de la cuota em-
presarial.

2. El contrato de formacién en alternancia,® que presenta las siguientes caracte-
risticas:
> se dirige a personas sin cualificacién relacionada con la que se incluira en el
contrato a realizar;

> es para estudiantes de cualquier edad (minimo de 16 afos), excepto en el caso
de grados C de nivel 1 o 2 para los que se fija un maximo de 30 afios de edad;

> tiene una duracién de minimo tres meses y maximo dos anos;

> el tiempo de trabajo efectivo serd como maximo del 65 % de la jornada maxi-
ma prevista en el convenio colectivo correspondiente, o, en su defecto, de la

8. Articulo primero (Modificacion del texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el
Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre) del Real Decreto-Ley 32/2021 de 28 de diciembre, de me-
didas urgentes para la reforma laboral, la garantia de la estabilidad en el empleo y la transformacion del mercado
de trabajo.



jornada méaxima legal, durante el primer afo, o el 85 %, durante el segundo. El
resto del tiempo se dedica a formacion;

> no permite la realizacién de horas extraordinarias. Los trabajos nocturnosy los
turnos solo se autorizan si las actividades formativas no puedan desarrollarse
en otros periodos, debido a la naturaleza de la actividad;

> no contempla periodo de prueba;

> laretribucidn serd la fijada en el convenio colectivo de aplicacién, sin ser infe-
rior al 60 % el primer afio y al 75 % el segundo, en proporcién al tiempo de tra-
bajo efectivo. En ninglin caso la retribucién podra ser inferior al salario minimo
interprofesional en proporcién al tiempo de trabajo efectivo;

> la Seguridad Social de la persona trabajadora cubre todas las contingencias
protegibles y prestaciones, incluido el desempleo y la cobertura del Fondo de
Garantia Salarial;

> las empresas con plantilla inferior a 250 personas tienen derecho a una reduc-
cion del 100% en las cotizaciones empresariales a la Seguridad Social. En el
caso de empresas mayores, la reduccion es del 75 %.

La normativa establece un periodo transitorio hasta el 31 de diciembre de 2028
para que aquellas Comunidades Auténomas que remuneran al alumno a través de
una beca pasen a hacerlo con el contrato de formacién en alternancia para todos
los alumnos de la FP intensiva. Durante este periodo transitorio habra que estar
atentos a lo que establezcan las diferentes regulaciones autonémicas. En el Anexo
Il se incluyen enlaces a las Consejeria de Educacién y a la regulacién de la FP dual,
incluyendo el tema de la remuneracion.

Por lo que respecta a la FP general habra que estar pendiente de posteriores desa-
rrollos de la Ley de FPy de lo que las Comunidades Auténomas, en el ambito de sus
competencias, establezcan al respecto.
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ACTORES PARTICIPANTES EN LAFP
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El éxito de la FP radica en el trabajo conjunto y colaborativo entre los diferentes
actores que participan en ella:

@ ACTORES RESPONSABLES DE LA FP

m X
i TUTOR DUAL ORGANISMOS

TUTOR DUAL DE
DE EMPRESA INTERMEDIOS

CENTRO DE ALUMNO

D
Qir

FORMADORES
DOCENTES

Las administraciones responsables de la FP

Se habla de administraciones en plural, porque en Espafia las competencias vincu-
ladas a la Formacién Profesional estan repartidas entre el Estado y las diferentes
Comunidades Auténomas.

La Administracion central se encarga, entre otros cometidos, de la ordenacién ge-
neral de la FPy de los requisitos para obtener los diferentes titulos, asi como de fijar
los contenidos minimos de cada materia.

Por su parte, las Comunidades Auténomas desarrollan su propia normativa, comple-
tan los contenidos formativos, pueden crear y autorizar centros, programar y orga-
nizar la ensefanza, y expedir los titulos, entre otros.

Ademas, las Consejerias de las Comunidades Auténomas son las responsables de
aprobar los diferentes proyectos de FP en sus respectivos territorios.

Por lo tanto, todo el alumnado de la Formacién Profesional sigue estudios estableci-
dos por las diferentes administraciones, la central y las autonémicas.



El centro de FP
El centro de FP es el lugar, junto con la empresa, donde el alumno se forma.

Un alumno que quiere estudiar FP en Espaiia solicita su matriculacién en un centro
que la imparta. Si cumple los requisitos y hay plazas suficientes inicia su formacion.

El centro organiza su oferta de FP, incluyendo las estancias formativas en empre-
sa, garantizando que el alumno adquiera los resultados de aprendizaje previstos y
adaptandose a las posibilidades que ofrezca el entorno productivo.

El tutor dual de centro de FP?

El centro designa a uno de sus docentes como tutor de dual, que es la persona res-
ponsable de:

a. Impulsar el establecimiento y desarrollo de relaciones entre centro y empre-
sas, acordando, en su caso, las plazas formativas en cada una.

b. Coordinarse con el resto del profesorado y con el tutor de empresa para
elaborar el convenio de colaboracién y programary llevar a cabo el plan de
formacion de los diferentes alumnos.

c. Velar por el correcto aprendizaje y aprovechamiento por parte de los alum-
nos durante su formacion en el centro de trabajo. El objetivo es asegurarse
de que reciban adecuadamente todos los contenidos establecidos en el cu-
rriculo correspondiente.

d. Hacer seguimiento y valoracién de la adquisicion de los resultados de
aprendizaje previstos en la empresa, junto con el tutor de esta.

Los docentes

El profesorado de cada uno de los mdédulos profesionales que conforman una for-
macién se encarga de impartir los contenidos correspondientes en el aula. Ademas,
se ocupa de su evaluacién, teniendo en cuenta, para la parte de formacién en la
empresa, la valoracién facilitada por el tutor de empresa.

La empresa
El centro de trabajo es el otro lugar en que se forma el alumno.

La empresa que decide convertirse en empresa formadora asume las siguientes
obligaciones:

a. Repartir y planificar con el centro de FP los contenidos que se impartiran
en la empresa.

b. Participar en la seleccién del alumno que vaya a formarse en la empresa.

c. Cumplimentar la documentacién pertinente, especialmente el convenio de
colaboracién entre Administracién educativa y empresa.

9. En adelante, el «tutor de centro», para agilizar la lectura.

La Formacion Profesional
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d. Remunerar al alumno y darle de alta en la Seguridad Social.

e. Nombrar a un tutor de empresa y dotarle de los recursos necesarios para el
desarrollo de sus nuevas funciones.

f. Formar al alumno, cumpliendo con la programacion de las actividades acor-
dada con el centro.

g. Coordinarse con el centro para asegurar un adecuado seguimiento y valora-
cion del aprendizaje del alumno.

h. Cumplir con los requisitos de prevencion de riesgos laborales y normas de
seguridad e higiene en el trabajo vinculados a la persona en formacion.

i. Informar ala representacion legal de las personas trabajadoras de los acuer-
dos de formacioén suscritos.

El tutor dual de empresa"

El tutor de empresa es el trabajador elegido para encargarse de la formacién del
alumno y de mantener el contacto con el centro de FP. Sin embargo, como se expli-
caba en la introduccion de este manual, las empresas pueden optar por dejar estas
tareas en manos de un tutor mancomunado, que es una figura externa que lleva a
cabo la tutorizacién de los alumnos para diferentes empresas.

Todo lo relacionado con esta figura se trata en detalle en su apartado correspon-
diente.

Los formadores de empresa

El formador es el profesional que trabaja dia a dia con el alumno y se encarga de
transmitirle los conocimientos que debe adquirir en la empresa.

En la mayoria de las empresas existira la figura del tutor, que sera a la vez formador.
En el resto coexistirdn un tutor, interno o externo, y uno o varios formadores.

Los organismos intermedios

La normativa de la FP los define como toda entidad, asociacién, federacién, con-
federacién, cdmara de comercio, cluster, etc., que participe en el asesoramiento y
apoyo a empresas para su participacion en la Formacién Profesional, facilitando su
contacto con administraciones y centros de formacién. También pueden incluirse
aquellas administraciones publicas, como por ejemplo ayuntamientos, que quieran
promover la FP en sus dmbitos territoriales o sectoriales.

El corto recorrido que tiene la FP dual en Espana y el hecho de que el tejido produc-
tivo espafol esté constituido mayoritariamente por pymes y microempresas hace
que, en muchos casos, sea necesario el soporte de una figura que les preste apoyo
para convertirse en empresas formadoras.

Asi, el papel de estos organismos es fundamental tanto en la promocién y la difusién
de la FP como en el asesoramiento y el impulso de proyectos de formacién entre sus

10. En el resto del documento se habla de «tutor de empresa», para simplificar.



asociados y la intermediacién con los centros de formacién y las administraciones
competentes.

Entre las acciones que pueden desarrollar los organismos intermedios destacan las
siguientes:

» Difusiéon de la FP entre empresas
» Promocioén de la FP entre alumnado y familias.
» Sesiones de trabajo con empresas y/o centros de formacion.

» Definicién de perfiles profesionales, para el posterior reparto del plan de
formacion.

» Apoyo en el reparto del plan de formacion empresa-centro de formacion.
» Desarrollo de formaciéon complementaria.

» Planificacion de formacién en rotacién entre varias empresas.

» Soporte en tramites burocraticos (p. ej., formalizacion de contratos).

» Apoyo en la seleccion de alumnos.

» Formacién de tutores de empresa.

» Asuncion de la funcién de tutoria mancomunada.

El alumno

Es el verdadero protagonista de la FP, que cursa los contenidos de su formacion en
el centro de FPy en la empresa.

La formacién en la empresa acorta su tiempo de adaptacion al mundo laboral y le
sirve para ganar confianza en si mismo, ya que puede sentirse mas Util, productivo
y reconocido. La experiencia formativo-laboral se convierte en un plus en su Curri-
culum Vitae, mejora su empleabilidad y acelera el desarrollo de sus competencias
transversales. Ademas, le permite comprobar de forma practicay en un entorno real
si aquello para lo que se estd formando se ajusta a su perfil.

Una vez obtenido su titulo, puede ser contratado por la misma empresa o moverse
a otras companias. Las habilidades obtenidas son beneficiosas para todo el mercado
de trabajo y no solo para la compaiia formadora.

Los compromisos que adquiere como persona en formacién se recogen habitual-
mente en el convenio de colaboracién que firman Administracién educativa y em-
presa.

En el caso del régimen intensivo, al ser contratado por la empresa, presenta mayor
motivacion y compromiso.

La Formacion Profesional 1 9
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* A MODO DE RESUMEN

e La Formacion Profesional (FP) comprende las acciones formativas que capacitan para el desempefio
adecuado de las diferentes profesiones, el posterior acceso al empleo y la participacion activa en la
vida social, cultural y econémica.

e Toda la FP se organiza en 26 familias profesionales, que agrupan, por afinidad, diferentes competen-
cias y se asocian a distintos sectores de actividad.

e La oferta de FP se organiza en cinco grados:

Grado A: Acreditacion parcial de competencia o microacreditacion

Grado B: Certificado de competencia

Grado C: Certificado profesional

- Grado D: Ciclo formativo

Grado E: Curso de especializacidon
e El caricter dual de la FP se refiere a que el contenido formativo de los diferentes estudios se reparte
entre el centro de FPy la empresa. Al alumno se le evalta por la formacidn recibida en ambos lugares.

e Laley de FP establece que toda la oferta formativa de grados C (certificados profesionales)y D (ciclos
formativos) tiene caracter dual y, por lo tanto, que incluye una fase de formacién en empresa.

e Existen dos regimenes de oferta de FP, ambos con caracter dual:
- FPgeneral: entre el 25%y el 35% de la duracién de la formacién se realiza en empresas

y el alumno se vincula a estas bajo el estatuto de estudiante.
- FPintensiva: entre el 35% vy el 50% de la duracién de la formacién se hace en empresas

y existe un contrato de formacion en alternancia.

e Los actores participantes en la FP son las administraciones responsables, el centro de FP con un tutor
y el resto de docentes, la empresa, el tutor y los formadores de empresa, el alumno y los organismos
intermedios impulsores de FP.










ANTES
DE EMPEZAR

Después de situar la FP, esta parte del manual se centra en aquellas acciones
a tomar por la empresa y en las reflexiones que es interesante que se plantee
el tutor de empresa antes de empezar a desarrollar sus funciones como tal.

PRIMEROS PASOS PARA LA IMPLANTACION
DE LAFP EN LA EMPRESA

Las primeras acciones a realizar por la empresa para implantar la FP en la
organizacion se pueden llevar a cabo simultdneamente o en diferente orden
dependiendo del origen de la apuesta por la FP:

> Decidir en qué ambito formativo se va a formar alumnos, en fun-
cién del sector productivo de la empresa o de las actividades de
caracter méas transversal en las que se quiere captar talento (p. €j.,
administracién o comercio internacional). Para este fin se puede
recurrir a la informaciéon que recogen las webs de las diferentes
Consejerias o del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional
(www.todofp.es).

» Contactar con un centro de FP, directamente o a través de la Con-
sejeria o de un organismo intermedio, trasladandoles el interés por
participar en proyectos de FP. Si se tiene claro el ciclo formativo en
el que se va a formar, se puede buscar en las webs mencionadas los
centros mas cercanos que lo ofertan o bien recurrir a la Administra-
cion o a un organismo intermedio en busca de esa informacién.

> Elegir entre FP general y FP intensiva y buscar centros que cuenten
con el régimen escogido.

> Definir el nimero de plazas de formacion. Si bien depende del tama-
fo de la empresa, en el caso de organizaciones pequefas y medianas
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es recomendable un primer proyecto en el que se acoja Unicamente a una
persona en formacién, para conocery probar poco a poco el funcionamien-
to de la FP y las implicaciones de convertirse en formadora. En algunas
Comunidades Auténomas, ademas, se fija una ratio de alumnos en funcién
de la plantilla de la empresa.

» Elegir entre los miembros de la plantilla a la persona que va a convertirse
en el tutor de empresa y, en su caso, aquella o aquellas que van a ser for-
madoras de los futuros alumnos. Si la organizacién cuenta con diferentes
profesionales que podrian desarrollar estas labores, seria interesante esco-
ger a las personas que, ademas de dominar técnicamente su oficio, tengan
la motivacion y competencias transversales necesarias para formar (estas se
veran mas adelante en este manual).

REFLEXIONES PREVIAS DEL TUTOR DE EMPRESA

Una vez el tutor de empresa ya conoce qué es la FP, es interesante que se plantee
una serie de preguntas previas, que le permitirdn encarar en mejores condiciones
sus nuevas atribuciones.

¢De donde surge la idea de hacer FP en mi empresa?

La propuesta de acoger y formar a alumnos puede provenir de:

» Un centro de FP, bien sea porque ya existe una colaboracion previa con
la empresa o porque se acerca a ella para proponerle que se convierta en
formadora.

» La Consejeria de la Comunidad Auténoma, que puede contar con un equipo
de prospectores que contacten con las empresas para involucrarlas en la
formacion de alumnado o porque lanza proyectos en sectores o ambitos
territoriales concretos y lidera la relacién con el tejido productivo.

» Un organismo intermedio que tiene entre sus objetivos el impulso de la
FP como medio para dar apoyo a sus empresas socias en la bisqueda de
talento cualificado y adaptado a sus necesidades.

» La propia empresa que se interesa por esta modalidad formativa.

¢Por qué a mi empresa le interesa la FP?

Los motivos para formar son diversos, si bien la mayoria estan interrelacionados:

» Captar talento para la organizacion, ya sea por relevo generacional o por
ampliacion de plantilla. De este modo, se ahorran costes derivados de los
procesos de seleccion futuros.

» Contar con profesionales formados segln las necesidades de la organi-
zacion, y ofrecer, incluso, formaciéon complementaria a la recogida en el
curriculo del ciclo formativo.
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EY

EY

Y

Transmitir al futuro trabajador los principios y valores de la empresa.

Atraer aire fresco a la organizacion, tanto a nivel de competencias técnicas
como transversales.

Formar a nuevas generaciones ya sea por responsabilidad social o por con-
ciencia de sector productivo y que este cuente con una bolsa de profesio-
nales adecuadamente formados.

¢Qué gana el alumno al recibir parte de su formacién en la empresa?

Las ventajas que percibe el estudiante son:

EY

EY

EY

Aprende trabajando, de la mano de profesionales del sector.

Entra en contacto, en la mayoria de las ocasiones por primera vez, con el
mundo del trabajo y de la empresa.

Incrementa su motivacion.
Mejora sus perspectivas laborales.

Desarrolla diversas habilidades transversales vinculadas a su formaciény al
trabajo, como por ejemplo la organizacion y la adaptabilidad.

Comprueba de manera practica si aquello para lo que se esta formando es
lo que imaginaba y coincide con sus intereses.

Cotiza a la Seguridad Social.**

En la modalidad intensiva, ademas, recibe una remuneracién por el tiempo de for-

macion en la empresa.

¢{Qué beneficios obtengo yo de convertirme en tutor o formador?

La decisidon de ser tutor o formador a menudo no es una decision propia sino de la

empresa. Por eso es interesante tener claro lo que aporta acompaiiar a alumnos:

EY

Formar a las futuras generaciones de profesionales, algo que puede ser muy
gratificante.

Desarrollar competencias didacticas y competencias transversales,
como por ejemplo comunicacion, relacion interpersonal y organiza-
cion.

Enriquecerse con las aportaciones de los alumnos, que pueden
aportar nuevas formas de hacer las cosas y cuestionar las actuales
maneras de proceder.

Ser reconocido por la empresa por su nueva labor, anadida a su que-
hacer diario.

11. A la fecha de elaboracién de este manual la prevision normativa (Ley General de la Seguridad Social -LGSS-,
sobre inclusion en el sistema de la Seguridad Social de alumnos que realicen practicas formativas o practicas aca-
démicas externas incluidas en programas de formacion, con vigencia desde el 1 de enero de 2024, de conformidad
con lo establecido en el articulo 212 del Real Decreto-ley 5/2023, de 28 de junio) es que coticen a la Seguridad
Social tanto los alumnos que sigan el régimen intensivo (con remuneracion y relacion laboral) como los del general
(con estatus de estudiante y sin remuneracion obligatoria).
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» Conocer y colaborar con el mundo educativo y descubrir nuevas
oportunidades formativas para uno mismo, el resto de la plantilla o
para familiares y amistades.

¢Con qué herramientas cuento para desarrollar
esta nueva labor de tutor?

El tutor o el formador de empresa tiene varios recursos que le van a servir para
desarrollar sus nuevas tareas:

» El tutor de centro: se trata de una persona que domina su profesién y la
jerga educativa especificay que, por tanto, guia y apoya al tutor en su nueva
funcion, especialmente, en aspectos burocraticos y de valoraciéon del apren-
dizaje del alumnado.

» Este manual: esta guia permite una introduccién a lo que supone conver-
tirse en tutor de FP.

» Organismos intermedios: entre sus funciones de apoyo y asesoramiento a
empresas, algunos dedican acciones especificas a los tutores de empresa,
como por ejemplo jornadas de contacto o intercambio con centros de FP o
creacion de materiales especificos.

» Cursos de tutor de empresa: numerosas Comunidades Auténomas y orga-
nismos intermedios organizan formaciones, alin no obligatorias, pero alta-
mente recomendables. Algunos organismos incluso les otorgan certificados
al finalizarlos, asi como sellos de empresa formadora a la comparia que
representan.




Antes de empezar

* A MODO DE RESUMEN

e Los primeros pasos para implantar la FP dual en la empresa son:

Decidir en qué especialidad formativa se va a formar.
Contactar con un centro de FP.

Elegir entre FP general o FP intensiva.

Definir el nimero de plazas de formacion.

Elegir a un tutor de empresa.

preguntas que es interesante que se plantee el tutor de empresa son:
¢De donde surge la idea de hacer FP en mi empresa?

¢Por qué a mi empresa le interesa la FP?

¢Qué gana el alumno al recibir parte de su formacion en la empresa?
:Qué beneficios obtengo yo de convertirme en tutor o formador?

:Con qué herramientas cuento para desarrollar esta nueva labor de tutor?

ESPECIALIDAD
FORMATIVA

FP GENERAL
FP INTENSIVA

NUMERO
DE PLAZAS DE
FORMACION

TUTOR

DE EMPRESA

27






ELTUTOR DE EMPRESA

Esta tercera parte del manual se centra en el perfil del tutor de empresa, en
concreto, en sus funciones y en las competencias transversales clave nece-
sarias para el desarrollo de estas. Ademas, se facilitan herramientas que le

pueden ser de utilidad para llevar a cabo esta labor.

Tal y como se indicaba al principio de este manual, el tutor de empresa es la per-
sona responsable de la formacién en la empresa y la que mantiene el contacto
con el centro de FP. También se contempla la posibilidad de que el tutor sea una
figura externa y compartida por varias empresas, el conocido como tutor man-
comunado. Por su parte, el formador es el trabajador que forma directamente al
alumno.

En el caso de empresas pequeias o microempresas, tutor y formador seran pro-
bablemente la misma persona, mientras que, en el resto, puede que exista un
tutor, interno o externo, y uno o mas formadores, seguramente ubicados en dife-
rentes departamentos. A lo largo del manual, para facilitar la lectura, se utilizara
en la mayor parte de los casos el término tutor de empresa.

El tutor de empresa va a coordinarse con el tutor de centro durante todo el pro-
yecto de formacién por lo que es importante que, antes de empezar, se traten
algunos temas y queden resueltas las posibles dudas o inquietudes, que pueden
estar relacionadas con:

» documentacion para cumplimentar;

» régimen de FP, general o intensiva;

» modalidad de remuneracién del alumno y su obligatoriedad o no;
» seguros de cobertura del alumno;

» contenido y periodo de realizacién de la formacion basica en prevencion
de riesgos laborales;

» informacion sobre el alumno: como es y qué se puede esperar de él (a
tener en cuenta en la funciéon de seleccion que se vera mas abajo);
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» pautas claras y sencillas para que el tutor de empresa pueda realizar la valo-
racion del alumno (se verd mas abajo en la funcidn correspondiente);

» definicién del plan de seguimiento del aprendizaje: periodicidad, conteni-
do, modalidad presencial o virtual y nimero de encuentros previstos entre
tutores;

» otros temas de caracter practico o logistico.

Ademas, es recomendable que el tutor prepare, juntamente con el centro, una pla-
nificacion temporal con las fechas y acciones a realizar hasta el momento en el que
el alumno se incorpore a la empresa. Este cronograma dependera de la regulaciéon
de cada Comunidad Auténoma. La mayoria de ellas establece que el alumno pase el
primer trimestre del primer curso en el centro, por lo tanto, no sera hasta el mes de
enero, como muy pronto, cuando el alumno empezara su formacion en la empresa.
En ese sentido, seria interesante, en la medida de lo posible, establecer las primeras
acciones durante un tiempo prudencial antes de esa fecha.

ﬁ ALGUNOS APUNTES SOBRE ELALUMNO

Antes de entrar a ver las diferentes funciones y dado que pueden afectar a su desarrollo, es interesante
reflexionar sobre cémo es el alumnado del siglo XXI.

Si bien es cierto que, en la actualidad, hay cada vez mas personas adultas que se interesan y cursan estudios
de FP, la mayoria de los estudiantes son jovenes nacidos a partir de 1995 y que constituyen las llamadas
generaciones Z y Alpha.

Estas nuevas generaciones presentan algunos rasgos comunes, que hay que tener en mente:

Por lo general, el trabajo no tiene un caracter tan troncal en sus vidas como habia tenido en generaciones
previas. El devenir profesional tiene un caracter instrumental.

La vida personal y una adecuada conciliacidn con la laboral es fundamental para la juventud.

La influencia de las nuevas tecnologias es indudable, pues muchos son nativos digitales y eso conlleva
aspectos como la inmediatez (el acceso a las redes permite acceder a datos, productos, servicios, etc., en
tan un solo un par de clics).

Los jovenes buscan en las empresas, ademas de un sueldo acorde con las responsabilidades asumidas,
otros aspectos como trabajar en un sitio en el que aprendan, del que sientan que forman parte (su opi-
nién importa) y con un buen clima laboral.

Tal y como se vera mas adelante en la funcién de formar, ademas de tener en cuenta estos aspectos
mencionados, es una buena idea que el tutor de empresa recuerde que él en su dia (o quiza no hace tanto)
también fue joven y tuvo otras prioridades. Igualmente, conviene saber que existen circunstancias fisicas
que afectan a la vida de la juventud. Por ejemplo, estd demostrado que los adolescentes necesitan mas
horas de suefio y que sus ritmos circadianos suponen que por la mafiana estén mas «lentos» y se vayan
activando a lo largo del dia. Asi, es fundamental tratar de adaptarse, en la medida que el ritmo de la empresa
y el trabajo lo permitan, a las circunstancias y la realidad de la juventud.




El tutor de empresa

El tutor de empresa tiene las siguientes funciones:

» Participar en la generacion del plan de formacién, repartiendo, con el tutor
de centro, los contenidos formativos entre centro y empresa.

» Participar en la selecciéon del alumno a formar en la empresa.
> Acoger al alumno en el centro de trabajo.

» Asegurar la ejecucién del plan de formacion en la empresa, es decir, formar
en aquello que estipula el plan acordado.

» Valorar el aprendizaje y transmitir esa valoracién al tutor de centro de FP.

Cada persona en formacion necesita contar con un plan de formacion individual.
Seran las diferentes Consejerias de Educacioén las que sefialen como y cudndo debe
elaborarse este plan.

Los tutores de centro y empresa acuerdan como se distribuye el plan de formacién:
qué parte de los contenidos previstos, de los resultados de aprendizaje incluidos en el
curriculo, se van a ver en el centro de trabajo y qué parte en el aula. También es necesa-
rio fijar la duracion y cuando van a tener lugar los periodos de formacion en la empresa.

Antes del encuentro entre tutores, es recomendable que el de empresa reflexione
sobre cudles son las tareas que se llevan a cabo habitualmente en el centro de tra-
bajo y en las que se pretende formar al alumno. En el caso de que la empresa cuente
con una descripcién del puesto de trabajo, ese puede ser un excelente punto de
partida a la hora de realizar, de forma agil, el reparto del curriculo.

En la reunién para planificar la formacion, el tutor de empresa explica cudles son
las principales actividades que se desarrollan en esta, y el tutor de centro, dado que
conoce bien el ciclo formativo (Grado D), le guia en el encaje entre esas tareas y los
diferentes médulos profesionales (Grado B o asignaturas), para concretar asi la parte
de la formacién que se podra seguir en la empresa.

El nimero de horas de formacién en la empresa, durante los habituales dos afos
del ciclo formativo, dependera del régimen por el que se haya optado, general o in-
tensivo, y sera el tutor de centro quien debera asegurarse de que el reparto cumpla
con los porcentajes establecidos segun la normativa y que la suma de contenidos
impartidos en empresa y centro correspondan al total de horas previstas en el cu-
rriculo correspondiente.

Los pasos a seguir por el tutor de empresa al describir las actividades que se llevan
a cabo, junto con un pequefo ejemplo practico,'? son:

> Analizar qué se hace habitualmente en la empresa: se trata de detallar cua-
les son las funciones del puesto de trabajo o las de otros puestos que pue-
den estar relacionados con la formacién del futuro alumno.

12. El ejemplo se ha simplificado, mostrando solo algunas de las posibles actividades.



Montse es la encargada de una tienda de ropa 'y su empresa va a acoger
a un alumno de FP del CFGM de Actividades comerciales. Ella serd su tutora. Se
trata de una tienda mediana, en la que se hace un poco de todo.

Montse se plantea cudles son las principales funciones que realiza en la tienda y
establece que son:
- «Tratar con los clientes y efectuar la venta.»

- «Gestionar stock y pedidos.»

» Desglosar esas funciones en tareas concretas del dia a dia: consiste en de-
tallar paso a paso lo que se hace, dentro de cada funcion.

Montse se plantea ahora: ;Cémo hago esas funciones?

«¢COMO TRATO CON LOS CLIENTES Y EFECTUO LA VENTA?»:

- Atendiendo a los clientes y tratando de ver qué necesitan.

- Intentando sugerir los productos mds adecuados para cada cliente, teniendo
en cuenta los objetivos de venta marcados por la duena, y aplicando técnicas
de venta.

- Cobrando, en efectivo o con tarjeta.

- Si hay alguna reclamacion del cliente que el dependiente de comercio no puede
resolver, tomando las riendas de la situacion y gestiondndola segtin los procedi-
mientos de la empresa.

- Controlando que el producto esté bien colocado, segtn las estrategias de venta.

«¢COMO GESTIONO STOCK Y PEDIDOS»:

- Controlando que haya suficiente producto expuesto y en almacén.

- Analizando cémo evolucionan las ventas de los diferentes productos, viendo lo
que hay en stock y pidiendo mds producto si es necesario.

- Cuando llega nuevo producto, recibiéndolo y comprobando que coincida con el
alabardn.

- Supervisando que el producto se almacene y se etiquete correctamente, segtin
las indicaciones de precios, descuentos, etc.

En resumen, las funciones responden a QUE HACE y las tareas concretas a COMO
LO HACE.

- Unavez el tutor tiene las tareas detalladas, el siguiente paso consiste en com-
parar esa descripcion de lo que se hace en la empresa con el contenido del
ciclo formativo (Grado D) que sigue el futuro alumno.




El tutor de empresa

perto en el contenido de la formacion. Es el momento para que el tutor de empresa
pregunte y clarifique todos aquellos términos con los que puede no estar familiari-
zado, ya que forman parte de la «jerga» educativa y no necesariamente del trabajo  F| tutor de

Esa comparacion se lleva a cabo conjuntamente con el tutor de centro, que es el ex- ‘ ‘

diario de la empresa. empresa ha de
responder al

EJEMPLO: Montse analiza ahora cémo encajan esas funciones y tareas en el plan candidato QLIé
de formacion del alumno. Con ayuda del tutor de centro ve cudles son los médulos hace él y las

del ciclo formativo de Actividades comerciales, y qué tareas de las que ha descrito

. . . . . tareas concretas
anteriormente se pueden ajustar a su contenido. Esas «coincidencias» correspon-

den a la formacién que podrd seguir el futuro alumno en la empresa. a como lo hace.

En la practica, lo mas habitual es que haya resultados de aprendizaje de los médulos
que se impartan en su totalidad en el centro, mientras que los otros se realicen parte
en este y parte en la empresa.

MODULO RESULTADOS DE FORMACION FORMACION
PROFESIONAL APRENDIZAJE ENELCENTRO  ENLA
(ASIGNATURA) DEL MODULO DE FP EMPRESA

TAREAS

EN LA EMPRESA

Coloca, expone y repone los

¢ productos en la zona de venta, : :

: atendiendo a criterios comerciales, ~: v

condiciones de seguridad y : :
: : Dinamizacion : normativa vigente : : :
e P del PUNLD de  iverrerreernre e e e
: i venta 3 : : :

Controlando que el
producto esté bien
colocado, segun las
estrategias de venta

Organiza la superficie comercial,

aplicando técnicas de optimizacion J

¢ de espacios y criterios de seguridad

e higiene
: Gestiona y controla el proceso de

Cuando llega nuevo recepcion de pedidos, verificandolos
producto, recibiéndoloy : ¢ de acuerdo con los criterios J J
i comprobando que coincida : i comerciales establecidos con : :
con el alabaran los proveedores, distribuidores

3 : comerciales o centrales de compra

: » Realiza la gestion de compraventa
. . Gestiébnde . . : :
Cobrando, en efectivoo : de un establecimiento comercial, : :
. 3 compras E . : v : v
con tarjeta ¢ utilizando el terminal punto de venta
2 (TPV)
Realiza planes de aprovisionamiento
: de mercaderias, utilizando técnicas
— : . de seleccion de proveedores que : v
: garanticen el suministro permanente
¢ y periddico de la tienda
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FORMACION FORMACION
EN EL CENTRO EN LA
DE FP EMPRESA

MODULO
PROFESIONAL
(ASIGNATURA)

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE
DEL MODULO

TAREAS

EN LA EMPRESA

: ldentifica el proceso de decision de
: compra del consumidor y/o usuario,

— . analizando los factores que inciden v
: en el mismo y las tipologias de
: clientes
..................................... Procesos de P I I I I I I I T
venta )
¢ Desarrolla entrevistas con supuestos :
Intentando sugerir los ¢ clientes, utilizando técnicas de venta, :
productos méas adecuados negociacién y cierre adecuadas, v
para cada cliente i dentro de los limites de actuacién
establecidos por la empresa
i Desarrolla actividades de atencién/
¢ informacion al cliente, procurando J
¢ transmitir la imagen mas adecuada
de la empresa u organizacion
. . . : Utiliza técnicas de comunicacién en
Atendiendo a los clientes, Servicios . . ., .
) . : situaciones de atencién al cliente/
y tratando de ver qué de atencién . . ; : v v
. . : consumidor/usuario, proporcionando :
necesitan comercial L, . :
¢ lainformacién solicitada
Realiza tramites de quejas
. ., : y reclamaciones del cliente/
Si hay alguna reclamacién : . . .
. ¢ consumidor, aplicando técnicas de v v
del cliente : . o
i comunicacién y negociacién para su
¢ resolucién
. Aplica técnicas de recepcion y
. : disposicion de mercancias en el
Supervisando que el ; , .
: almacén, controlando los tiempos de
producto se almacene y : . ., .. v v
. : manipulacién y las condiciones de
etiquete correctamente 3 K L
: almacenamiento en funcién de las
: caracteristicas de la mercancia
Controlando que haya
suficiente producto : Aplica técnicas de gestion de stocks
expuesto y en almacén o ; 0 4
Eofesde | de rr.1ercanC|as fen el almacén, J J
Analizando cémo almacén : analizando parametros de control y
evolucionan las ventas de : realizando inventarios
los diferentes productos
: Planifica las tareas diarias necesarias
. para realizar las operaciones y J

¢ flujos de mercancias del almacén,
. optimizando los recursos disponibles



El tutor de empresa

- Empresa: Aranco

- Sector: Embalaje industrial

- Numero de empleados: 45

- Ciclos formativos: CFGS de Mecatrénica y CFGS de Administracién y Finanzas
- Centro de FP: XABEC

- Localidad: Valencia, Comunitat Valenciana

- Endual desde: 2015

Una vez decidido el centro con el que quieren hacer tdndem, le piden entrar en una de las clases para conocer al
profesorado, la forma de ensenar, sentir «el aire» del centro y observar el tipo de alumnado. Después se retinen
para ver en qué ciclo formativo van a formar.

Como la empresa busca un perfil polivalente y que en el momento de incorporacion no sea demasiado joven,
optan por un Grado Superior. Toman como punto de partida la descripcion del perfil profesional del puesto para
el que busca trabajadores.

El programa formativo que el joven realizard en la empresa se acuerda conjuntamente una vez que el centro de
FP conoce bien el tipo de tareas que se realizan en el centro de trabajo, lo que le permite identificarlas dentro
del curriculo y marcar una serie de actividades a realizar por el alumno en la empresa.

Se realiza una programacion inicial de las tareas a ejecutar, pero el equipo de formadores se retine semanal-
mente para hacer los cambios oportunos de acuerdo con la produccién de la empresa y ajustar la planificacién
a este dia a dia.

El alumno recoge semanalmente las tareas realizadas en la plataforma de seguimiento y mantiene regularmen-
te reuniones de seguimiento con los formadores que, en muchos casos, son exalumnos de ese mismo ciclo.

Las reuniones con el centro de FP se fijan de antemano con una periodicidad de entre seis y ocho semanas, pero
en caso de alguna incidencia o cambio en la planificacién se contacta con el centro inmediatamente.

La empresa promueve que los jévenes hagan proyectos de innovacién y les da soporte en sus trabajos de fin de
grado para que puedan llevar a cabo propuestas innovadoras.

Las empresas que forman invierten tiempo y recursos en la formacioén, por lo que
su participacién activa en el proceso de seleccién resulta imprescindible. Elegir
a los que mejor encajen en la organizacion es un aspecto clave para el éxito del
proyecto.

Este extremo es especialmente relevante en el caso del régimen intensivo, puesto
que la empresa va a contratar al alumno. En lo que se refiere al régimen general, a
menudo serd el centro el que realizara una asignacion de alumnos a las diferentes
empresas, en funcién de las caracteristicas de ambos y de la informacion que le
hayan facilitado respecto al perfil buscado.

En todo caso, es muy recomendable que en la selecciéon tome parte el tutor de em-
presa, ya que es la persona que sera responsable de la formacién en la empresa.



Preparacion de la seleccion:

La empresa conoce el puesto de trabajo para el que va a formary para el que puede
tener una descripcién o aprovechar el ejercicio de reflexion sobre funciones y ta-
reas visto anteriormente en la funcidn de planificar la formacién. Para la selecciéon
necesita anadir las competencias necesarias para el desarrollo adecuado de estas
funciones y tareas.

Dado que el alumnado esta formado, en general, por personas jévenes que suelen
carecer de experiencia profesional previa, esas competencias en las que centrarse
seran las de caracter basico o transversal, no las técnicas, propias de la profesion,
puesto que son precisamente en esas destrezas en las que se estan formando.

Las competencias basicas son aquellas que, en un determinado contexto sociocul-
tural, permiten a las personas moverse con normalidad en sociedad. Se entiende
que estas competencias se adquieren durante la Educacion Secundaria Obligatoria,
como son lectoescritura en la(s) lengua(s) propia(s), calculo funcional, dominio de
lengua extranjera y nociones de informatica.

Por su parte, las competencias transversales son las capacidades, habilidades, des-
trezas y comportamientos de amplio espectro que interactian para dar respuesta
a situaciones laborales de diversa complejidad y que, ademas, destacan por su alta
transferibilidad entre ocupaciones. Son competencias como organizacién, adaptabi-
lidad o trabajo en equipo.

A la hora de reflexionar sobre las competencias transversales del puesto de trabajo
es interesante ir mas alla de la etiqueta (las mencionadas organizacion, adaptabili-
dad o trabajo en equipo) y pensar en comportamientos observables como los que se
ejemplifican a continuacion.

Miquel es el tutor de un taller de automocién que va a acoger un alumno del CFGM de Electromecdnica
de vehiculos automoviles. El es el encargado del taller y ya se ha decidido que el formador serd Manuel, un mecd-
nico con mucha experiencia, pero seco en el trato y exigente con el trabajo.

Miquel reflexiona sobre las competencias ideales que deberia tener el futuro alumno:

- Inglés medio, porque el taller estd en una zona de Mdlaga donde pasan muchos turistas y puede ser util poder
comunicarse con ellos.

- Nociones de informdtica porque ahora todo se introduce en una base de datos y hay que tener cierta agilidad.

- Como Manuel, el formacdor, es duro, el alumno tiene que ser alguien asertivo, que, al poco tiempo, sea capaz de dar
su opinién de forma clara, y que no se achante en exceso ante alguien con mds experiencia (esto es un ejemplo de
comportamiento demostrable, mds alld de la etiqueta de la competencia que seria la de asertividad).

- Eneltaller trabajan varias personas que funcionan como una cadena bien engrasada, por lo que es importante siem-
pre tener en cuenta que el propio trabajo impacta en el de los demds, hay que ceiiirse a los tiempos fijados para no
retrasar al resto y avisar en caso de prever posibles incidencias (evidencia de la competencia de trabajo en equipo).

- En el dia a dia del taller entran muchas personas por la puerta y es una directriz de la casa que la persona que esté
mds cercana a la entrada en ese momento deje lo que esté haciendo (si no es peligroso o delicado) y se acerque a
atender al cliente. Asi, el futuro alumno no tiene que ser timido y debe ser capaz de dirigirse a un cliente, preguntarle
correctamente qué desea, mirdndole a los ojos y siendo correcto en el lenguaje utilizado (evidencia de comunicacién).
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En la seleccion, el centro de FP es un aliado indispensable porque el tutor y los
diferentes docentes ya conocen al alumno, puesto que, en la mayoria de las Co-
munidades Auténomas, este ha pasado al menos el primer trimestre del curso en
las aulas.

En este sentido, lo mas habitual es que el centro haga una primera seleccién y la
empresa realice, sola o conjuntamente con el centro, la asignacién final. Para esa
seleccién y posterior asignacion resulta de mucha utilidad que la empresa facilite
al centro las competencias, basicas y/o transversales que considera fundamenta-
les y que pueden derivar en un mejor ajuste empresa/alumno. De hecho, la propia
normativa habla de competencias a tener en cuenta como trabajo en equipo, ca-
pacidad de toma de decisiones, innovacion y creatividad.

Esta informacion se puede facilitar en una ficha-resumen como la siguiente, en la
que la empresa recoja los datos mas significativos de su proyecto de FP, teniendo
en cuenta, ademas, que el alumno debe conocer los criterios con los que se realiza
la seleccion y que deben documentarse adecuadamente:
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RESUMEN PROYECTO DE FP

Nombre de la empresa

Dlrecao n ........................................................................................................................................
. Pagma Web .....................................................................................................................................
Act,\,, dad pr,nC,pa| de|a empresa ...........................................................................................................
. Dat 0 Sde I. tUtor . de emp resa ..................................................................................................................
Espeuahdad formahvaen q uese Va a for m ar .............................................................................................
. Numer 0 prev ,Sto de a|um nos a acoger .....................................................................................................
. MOda |,dad en |aque pamqpa ( genera| o mtenswa) .......................................................................................
. Fechapre\,,sta deacog,da en |a em presa ...................................................................................................
Periodos previstos de formacion en la empresa

Horanos prewst OSde |a formac'o n ..........................................................................................................

Competencias fundamentales (basicas y/o
: transversales)

El proceso de seleccidon:

A la hora de enfocar el proceso de seleccion es importante tener en cuenta la ju-
ventud y falta de experiencia de la mayoria de los candidatos, puesto que, pro-
bablemente, estos no tengan la misma seguridad o capacidad comunicativa que
aspirantes mas experimentados.

En la medida de lo posible es interesante plantear la realizacion de pruebas de selec-
cion que permitan observar que las personas candidatas cuentan con un desarrollo
suficiente de las competencias buscadas:

» Dinamicas de grupo
> Role-playing
> Pruebas técnicas

> Entrevista

Para la generacién de estas pruebas basta partir del ejercicio previo de reflexiéon

= ‘ sobre las competencias necesarias para el puesto vy, a partir de ahi, aquellas surgen

J \, con fluidez. A menudo, ademas, se puede contar con el apoyo del centro de FP, que
suele tener mas experiencia al respecto.



El tutor de empresa

Miguel, el tutor del taller mecdnico, se plantea algunas pruebas sencillas:

- Un pequeno didlogo en inglés con el docente de la materia en la que se simule una situacion en la que un turista
plantea un problema bdsico del coche y el candidato debe sostener con cierta soltura la conversacion.

- Una prueba corta de uso del ordenador con cuatro o cinco instrucciones y observar cémo las resuelve el can-
didato.

- Una dindmica grupal con varios candidatos en la que se les encomienda una tarea y se observa cémo trabajan
en equipo.

- La asertividad (para lidiar con el formador duro) se puede observar en la entrevista, haciendo que uno de los
entrevistadores ejerza ese rol seco y distante.

En relacidn con la entrevista, que sigue siendo la prueba de seleccion por excelencia,
es importante recordar que esta puede ser la primera que realice el candidato, por lo
que quiza necesite cierto apoyo y orientacion durante la misma. Ademas, teniendo
en cuenta esto, se recomienda que no sea demasiado larga.

Antes de la entrevista, es necesario buscar un entorno agradable, evitar factores
que puedan desviar la atencion y decidir qué personas van a entrevistar a los candi-
datos (mas de tres personas puede intimidar a los candidatos, al sentirse como ante
un tribunal).

Algunas recomendaciones para el desarrollo de la entrevista:

» Alinicio, presentar a las personas entrevistadoras e indicar su posicion en la
empresa.

» Hacer una breve presentacion de la empresa y del proyecto de FP.
» Crear un clima de confianza y utilizar el humor para destensar la situacion.

» Llevar la entrevista en forma de conversacién y permitir al candidato que
participe, no siguiendo Unicamente un patrén de pregunta-respuesta.

» Tomar nota de las respuestas del candidato, de sus comentarios y también
de sus gestos, nerviosismo, forma de hablar, expresiones, entre otras.

» Tratar de detectar si el candidato se ha preparado la entrevista, buscando
informacién sobre la empresa. Si lo ha hecho, es un punto a su favor.

> Invitarle a hacer preguntas.
» No transmitir sensacién de prisa ni improvisacion.

» Informar al finalizar de como se va a proceder y cudles seran los préximos
pasos.

Al finalizar la entrevista habra que revisar las notas tomadas y, si ha participado mas
de un entrevistador, compartir las valoraciones sobre el candidato.

A continuacién, se incluye un modelo de entrevista, que puede servir de referencia
para su desarrollo, aunque cabe incidir nuevamente en que no debe seguir un pa-
tron pregunta-respuesta, sino dejar que las propias respuestas del candidato guien
al seleccionador durante la entrevista. También se aconseja incluir en la misma algtn
tipo de valoracién, que sera util a la hora de seleccionar entre los diferentes candi-
datos entrevistados.
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FICHA GUION DE LA ENTREVISTA DE SELECCION

i - Nombre del candidato:
: - Edad:

- Especialidad formativa:
- Centro de FP:

- Fecha de la entrevista:

. - Entrevistador/es:

PREGUNTA RESPUESTA ESPERADA

Preséntate brevemente, cuéntanos un poco de tiy por qué Pregunta para romper el hielo, que ademas permite ver si
elegiste los estudios que cursas ¢ el candidato se ha preparado esa presentacion y/o puede
hilar un pequeno discurso

. 4 . 2 . . .
: ¢Por qué te gustaria formarte en nuestra empresa? : Muestra que ha investigado sobre la empresa, lo que
¢ denota interés en la misma

i Cuentanos una situacion en que... (aqui se preguntaria : Se detalla cual es el comportamiento deseado ante la

sobre la competencia concreta que se quiere explorar, p. ¢ situacién planteada (en el ejemplo de organizacién seria

: €j., «cComo te organizaste en una época concretaen que  : 3ig6 asi como «planifica bien todas las tareas, calculando la

tenias muchos deberes y exdmenes?») ¢ dedicacién para cada una, repartiéndolas entonces entre
el tiempo disponible y recogiendo lo planificado en su
: agendav)

¢Cémo y donde te ves dentro de cinco afios? ¢ Puede ser que el candidato no lo tenga claro, pero en caso
afirmativo se puede ver si esos deseos coinciden con lo
que la formacién y la empresa le pueden aportar

Hablanos de tus puntos fuertes: dinos dos o tres y pon Conoce sus fortalezas y las ejemplifica, mas alla de la
ejemplos concretos ¢ etiqueta (si dice que trabaja en equipo, explica situaciones
concretas que lo demuestran)

: Hablanos de tus areas de mejora: dinos dos o tresy pon © Tiene claramente detectados sus puntos débiles
: ejemplos concretos :

Valoracién del candidato:
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- Empresa: Cooperativa Ganadera de Caspe/ |+Porc
- Sector: Porcino

- Numero de empleados: 50

- Ciclo formativo: CFGM de Produccién Agropecuaria
- Centro de FP: [ES Mar de Aragén

- Localidad: Albalatillo, Aragén

- Endual desde: 2020

Las particularidades del sector, la localizacién de las granjas en zonas rurales, el hecho de que los alumnos
deban rotar entre diferentes empresas para realizar todo el ciclo ganadero (gestacion, maternidad y cebadero)
y que, ademds, haya que garantizar estrictas medidas de bioseguridad, hace necesaria la intervencién de una
capa intermedia que preste apoyo en las diferentes fases, especialmente en la correcta asignacién de los alum-
nos a las granjas. Ahi es donde es fundamental la participacion del cluster nacional I+Porc.

Antes de finalizar el primer curso (en Aragon la FP dual comenzaba, antes de la nueva normativa, el segundo
ano), la empresa hace una presentacion a todo el grupo en una jornada en linea en la que se aclaran todas las
dudas respecto a su proyecto de FP. Ya en esta etapa inicial, el clister adquiere un papel relevante en la orga-
nizacion y presentacién del proyecto.

Los alumnos que muestran interés por el trabajo en la granja lo comunican a su tutor de centro y se organiza una
primera entrevista con el cluster, en la que participan expertos en produccion porcina y en Recursos Humanos.
En la entrevista se repasa el CV, pero sobre todo se valora la actitud, vocacion por el sector, orientacién al tra-
bajo en granja y perfil competencial de los candidatos. Una vez se detecta la afinidad del joven por el sector, y
se conoce mds de su entorno, se procede a una primera asignacién teniendo en cuenta el lugar de residencia y
que no haya un conviviente de los jévenes en otra explotacién. A continuacion, el cluster informa a la empresa
sobre el candidato interesado y se fija una segunda y ultima entrevista final con esa empresa en la que se va a
iniciar la formacion.

- Empresa: Perruqueria Traskilon

- Sector: Peluqueria

- Numero de empleados: 3

- Ciclo formativo: CFGM de Peluqueria y Cosmética Capilar
- Centro de FP: Escola Colomer

- Localidad: Barcelona, Catalunya

- Endual desde: 2021

El centro de FP hace una primera preseleccion de los alumnos que cree mejor van a encajar en esta peluqueria.
A continuacion, la titular les hace una prueba con una clienta real, a quién se le informa que la persona en for-
macion va a realizar con ella el ejercicio. Este puede consistir en una combinacion de los siguientes aspectos:



Lavar la cabeza

Aplicar tinte

Utilizar el secador de mano

- Usar planchas de pelo

Aplicar unas pequenas mechas

Observa cémo realiza el ejercicio y cémo interacttia con la clienta y la propietaria. La propietaria elige a la per-
sona candidata que considera ideal para su empresa.

En Catalunya, antes de la nueva normativa, la FP dual comenzaba con una fase de 80 horas, que forma parte
del antiguo médulo de Formacion en Centro de Trabajo y que permitia a la empresa comprobar que la persona
elegida estaba lista para empezar una FP dual. El joven elegido supera esta fase, firma un contrato de formacién
y aprendizaje (equivalente al actual de formacién en alternancia) con la empresa y cuando finaliza su formacién
es contratado de forma estable.

El primer dia de cualquier persona en una empresa es importante para su integra-
cion y adaptacion al nuevo contexto. En el caso del alumno estos primeros dias en
el centro de trabajo son cruciales, en tanto que pueden marcar el devenir de su
estancia y formacion en la empresa.

Para muchos jévenes la FP representa su primer contacto con el mundo laboral,
un reto que afrontan con ilusién, a la vez que con inquietud y nerviosismo. Por ese
motivo, la empresa debe estar preparada para este momento, organizando un buen
sistema de acogida. Se trata de tener claro qué, cdmo, cuando, donde y quién los
recibira al llegar y evitar improvisaciones.

QUE: El plan de acogida: El plan recoge los aspectos a tener en cuenta cuando se
incorpora alumnado a la empresa (en ocasiones puede ser el mismo plan que se uti-
liza para cualquier trabajador, con las adaptaciones pertinentes para una persona
en formacion) y que facilita la labor al tutor de empresa.

El plan se estructura en los siguientes puntos:

acciones concretas a llevar a cabo (temas administrativos, presentacion de
companieros, visita a la empresa, revision del plan de formacion, etc.);

informacién, documentacién y/o material para entregar;
personal implicado;

duracion aproximada de las acciones.

Los beneficios de contar con un plan de acogida son:
facilita la adaptacion, implicacion e identificacidon con la empresa;

ayuda al joven a saber qué se espera de él, cudles son los objetivos y resulta-
dos de su formacién. Si carece de esta informacién puede no cumplir adecua-
damente con las tareas asignadas y su motivacién e interés pueden resentirse;

fomenta buenos habitos de acogida entre el personal de la empresa;
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» es un buen indicador de la calidad de las relaciones humanas y de la gestién
del personal y ayuda a crear una buena imagen de la empresa.

COMO: Si la empresa cuenta con un manual de acogida que incluya un mensaje
de bienvenida, informacion sobre la empresa, sobre los puestos de trabajo, infor-
macién de caracter legal y cuestiones practicas, es muy util entregarlo como parte
del plan de acogida.

Ademas, es interesante animar al alumno a que haga preguntas, tratar de no darle
demasiada informacién de una vez y asignarle algun tipo de tarea concreta para
que vaya cogiendo confianza en si mismo y en el tutor de empresa.

El modelo de la pagina siguiente puede servir de ejemplo para crear un plan de
acogida. En él se recogen las acciones previas a la incorporacion, asi como las
tareas de los primeros dias para que el periodo de rodaje transcurra de manera
fluida. Las tareas se fijan teniendo en cuenta el plan de formacién pactado con el
centro.

CUANDO: Habitualmente la acogida se realiza el dia que el alumno se incorpora
a la organizacién. Sin embargo, en ocasiones, aquella puede realizarse unos dias
antes, para hacer mas suave el aterrizaje en la empresa, yendo acompanado del
tutor de centro.

DONDE: El lugar en el que se realizara la acogida dependera del tamafio e insta-
laciones de la empresa: no es lo mismo un taller mecénico que una gestoria. En
todo caso, en la medida de lo posible, para darle formalidad a la acogida, es reco-
mendable encontrar un lugar con cierta privacidad para poder llevar a cabo esos
primeros pasos en la empresa.

QUIEN: En las pequeias empresas serd en ocasiones el mismo gerente el que re-
ciba al joven, mientras que, en empresas medianas y grandes, normalmente, sera
el tutor encargado del proyecto de FP y un responsable de Recursos Humanos.
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PLAN DE ACOGIDA DEL ALUMNADO:

DURANTE LA SEMANA ANTERIOR / RESPONSABLE:

TAREAS A REALIZAR:

. Informar a los trabajadores de la llegada del alumno, asi como del proyecto de FP.

. Preparar el espacio y los instrumentos de trabajo: EPIS, uniforme, ordenador, contrasefas, etc.

. Determinar qué personas van a realizar la bienvenida y dénde va a tener lugar.

. Preparar la documentacion que los recién llegados tienen que firmar o aportar.

. Asegurarse de que la persona que recibe al alumno esta el dia de su llegada y prever otra persona por si hubiera imprevistos.

. Comprobar si el alumno ha realizado la formacién necesaria de prevencién de riesgos laborales, o, en su caso, prever que la
realice el dia que se incorpore a la empresa.

o U MWN R

7. Enviar un correo al alumno informandole de que se espera su incorporacién el dia XXX a la hora YYY'y lo recibird ZZZ en QQQ.

! OTRAS:

i ATENER EN CUENTA:

DIA DE LA LLEGADA (D) / RESPONSABLE:

TAREAS A REALIZAR:

. Presentacion de las personas que hacen la acogida, entre ellos el tutor de empresa.

. Entrega de material de trabajo, documentacién y asignacion de lugar de trabajo si es el caso.
. Facilitacion del manual de acogida, revision conjunta.

. Informacién practica sobre la empresa.

. Detalle del plan de formacién, con contenidos, fechas y formadores.

. Presentacion del resto de miembros del equipo.

. Visita a las instalaciones.

. Asignacion de una primera tarea simple y posterior valoracion.

0 N O AW N

: ATENER EN CUENTA:

DIAD+1 / RESPONSABLE:

TAREAS A REALIZAR:
P

B

ATENER EN CUENTA:
. DIAD+2

DIAD+3

DIA D+4



El tutor de empresa

- Empresa: Marzola

- Sector: Vinicola

- Numero de empleados: 75/80

- Ciclo formativo: CFGM de Instalaciones Eléctricas y Automdticas
- Centro de FP: IES Rey Don Garcia de Ndjera

- Localidad: Logrono, La Rioja

- Endual desde: 2017

En Marzola tienen un tutor que se encarga de todos los alumnos, de designar a los formadores y de la comunicacion con
los centros.

Antes de la llegada del alumno a la empresa, el tutor se retine con los trabajadores que serdn formadores y les informa
sobre las caracteristicas del proyecto de FP, los horarios acordados, la duracién de la formacién y comenta con ellos el
plan de formacion a fin de que estén preparados para recibir al estudiante.

La acogida del alumno comienza con una visita, acompanado de su tutor de centro una semana antes de la incorpora-
cion a la empresa. En este encuentro el tutor de empresa les ensena las instalaciones y les da informacién general del
tipo de trabajo, con quién se formard, en qué departamentos, etc.

El dia de la incorporacion lo recibe el tutor y le facilita toda la documentacion, plan de seguridad, instrucciones de tra-
bajo y revisan juntos el plan de formacion. Esta introduccion dura unas dos horas. Después le presenta a su formador y

ya ese primer dia empieza su formacion.

Formar al alumno

Una vez que se ha realizado la acogida en la empresa, llega el momento en que em-
pieza propiamente la funcién de formar en el centro de trabajo.

Los contenidos formativos que el alumno recibe en el centro de FP le serviran
para un primer acercamiento a las diferentes materias, pero es en la empresa
donde adquirird alin mas conocimientos y podra aplicar lo aprendido en un en-
torno real.

El tutor de empresa guiara al alumno para que el «<saber» que este adquiera a lo largo
de su aprendizaje se convierta en un «saber hacer» y en un «saber ser/saber estar»,
una ecuacion imprescindible para llegar a ser un profesional actualizado, competen-
te y responsable.

El tutor de empresa sabe QUE tiene que ensefiar y COMO hacerlo. A la primera
cuestién responde el plan de formacion, mientras que para la segunda son nece-
sarias algunas herramientas y también habilidades que el propio tutor ya tiene o
puede desarrollar.
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Es en la empresa
donde adquirira
aun mas
conocimientos
y podra aplicar
lo aprendido en
un entorno real.

SABER SER/

SABER ESTAR

Datos, hechos, Habilidades y Comportamientos,
informacion, destrezas técnicas actitudes y valores
conceptos, para aplicar el saber que permiten aplicar
conocimientos a la actuacion el saber en cualquier
situacion

Asi, este apartado se divide en dos puntos, en el primero se trata el plan de forma-
cion y en el segundo se muestran diferentes herramientas que pueden servir para
transmitir conocimientos. Por lo que respecta a las competencias que le permitiran
realizar su trabajo de formador de manera mas eficaz, se veran en un apartado pos-
terior, después de las funciones del tutor de empresa.

El plan de formacion:

El tutor de empresa va a ensefar lo que se recoge en el plan de formacién, tal y
como se ha visto anteriormente en el apartado de «Planificar la formacion».

Ademas del detalle del plan, es decir, del reparto de los resultados de aprendizaje
entre empresa y centro de FP, es necesario también establecer un calendario de la
formacién, es decir cuando se van a ir impartiendo los contenidos correspondientes
en el centro de trabajo.

En ese sentido, es importante que la formacién en la empresa y en el centro sigan
una cierta légica: lo que se ensefa en la empresa tiene que ser coherente con lo que
el alumno ya ha aprendido o esta aprendiendo en el centro, para ir a la par en ambos
lugares de formacién y que se siga un itinerario con sentido. Ademas, el plan puede
ir siendo adaptado en funcién de necesidades de produccion de la empresa, siempre
acordandolo con el centro de FP.

Por lo tanto, el tutor cuenta con una «hoja de ruta» que le permite conocer qué debe
ensefar, cudndo debe hacerlo y como tiene que valorar su aprendizaje (esto se vera
en la dltima de las funciones).

En el caso de que el tutor no sea el que imparta todos los contenidos de la formacion,
coordina a los diferentes formadores que existan en la empresa, clarificando qué con-
tenidos concretos deben transmitir y qué nivel de destreza se debe conseguir.

A continuacion, se incluye un ejemplo de un plan de actividades y cémo podria que-
dar repartido entre el centro de FP y la empresa. Unicamente se toma un médulo
profesional (con sus resultados de aprendizaje), con un nimero de horas aproxima-
do, puesto que dependera de cada Comunidad Auténoma y del minimo estipulado a
nivel estatal. Ademas, se incluye el supuesto de los meses en que se impartirian los
diferentes contenidos:



¢ Identifica las técnicas para el anlisis

X : E

: quimico, describiendo sus principios : 40 h F:t?r:eorfa
: basicos (40 h) :

¢ Realiza andlisis volumétricos, aplicando  : 10h ¢ Febrero/
. el procedimiento establecido (25 h) Marzo

i Realiza determinaciones gravimétricas, : :

i siguiendo el procedimiento normalizado | 15h  :  Marzo
Operaciones de de trabajo (25 h) : :
analisis quimico

¢ Aplica técnicas electroquimicas, : :
(150 h) i utilizando los procedimientos : 10h i Abril
: establecidos de trabajo (20 h) : :

¢ Aplica técnicas espectrofotométricas,  : :
¢ siguiendo los procedimientos i 20h i Abril
: establecidos de trabajo (20 h) : :

Aplica técnicas de separacion,

: utilizando el procedimiento establecido :  10h i Abril/Mayo :

de trabajo (20 h)

Aprendiendo a formar:

Formar a un alumno es ensefarle los contenidos de la profesién, pero no es solo eso,
sino que también implica:

> prepararle para incorporarse al mundo del trabajo;
> transmitirle valores y principios;
- ayudarle a tomar conciencia de sus propias competencias;

- generarle curiosidad y ganas de seguir formandose.

En la FP tiene especial importancia la formacion practica, pero esta no podria lle-
varse a cabo sin unos conocimientos tedricos que serviran de base para entender y
reforzar la practica. En ese sentido, se puede establecer un paralelismo entre formar
en FPy la manera en que un profesor de autoescuela ensefia a conducir:

> en la autoescuela se aprenden los conocimientos imprescindibles para condu-
cir (normas de circulacién, mecanica, sefiales, etc.). En el centro de FP se estu-
dian los contenidos tedricos necesarios para ejercer una profesién concreta.

< a conducir se aprende conduciendo con el instructor sentado en el asiento
del copiloto. En la FP se aprende haciendo, con la guia y acompafamiento del
tutor de empresa.

- el instructor de la autoescuela transmite una serie de valores importantes al
ponerse al volante, como respeto a los otros conductores y a los peatones,
responsabilidad al llevar un coche y autonomia, puesto que mas adelante la
persona conducird sola sin ayuda. En la empresa, el tutor transmite esos va-

El tutor de empresa 4 7

15h Marzo

10h Marzo/Abril
...... 10hAbrlI
Mayo .......
...... 1OhJumo
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En la FP tiene
especial
importancia

la formacion
practica, pero
esta no podria
llevarse a

cabo sin unos
conocimientos
teodricos que
serviran de base
para entender
y reforzar la
practica.
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lores de respeto, responsabilidad y autonomia, entre otros. Ensefa a ser una
persona con principios y a convivir en sociedad.

- a medida que las clases practicas de conducir avanzan, el instructor va llevan-
do al conductor novel por calles o carreteras mas complicadas, y cada vez tiene
que pisar menos el freno. En el mismo sentido, el tutor de empresa va aumen-
tando la dificultad de las tareas que le asigna, a la vez que le da también mas
libertad para hacerlas. Todo esto puede hacer que ambos tomen conciencia de
lo que saben, quieran aprender mas y descubrir mas cosas de la conducciony
de su profesion respectivamente.

Igual que un excelente conductor no tiene por qué saber ensefar a conducir a otra
persona, un profesional competente no tiene que ser necesariamente un buen for-
mador. Para formar hace falta saber hacer, pero igualmente importante es saber
transmitir los conocimientos, y para ese fin se presentan, a continuacién, cuatro he-
rramientas que pueden servir a la hora de formar, especialmente a aquel profesional
que se enfrenta por primera vez al reto de formar en la empresa.

Las primeras dos herramientas se basan en diferentes clasificaciones del aprendi-
zaje, segln la forma en que cada individuo aprende: la primera tiene en cuenta los
sentidos y la segunda presta atencién al tipo de personalidad.

Conocer de qué manera aprende cada persona servira al tutor para ver de qué ma-
nera procesa él mismo la informacion, para reconocer con qué tipo de aprendizaje
se siente mas comodo y qué «trucos» puede utilizar para transmitir sus conocimien-
tos de la manera mas eficiente y también para que el alumno saque el maximo pro-
vecho de su formacién en la empresa.

La tercera herramienta se centra en los diferentes niveles por los que pasa cualquier
persona que esta aprendiendo y la cuarta se focaliza en recomendaciones extraidas
de la neurociencia.

Herramienta 1: PRESTANDO ATENCION A LOS SENTIDOS®

Este primer modelo clasifica a las personas en tres categorias, seguin el sentido que
priorizan de manera «natural» para aprender: los visuales, que captan mejor la in-
formacion si ven lo que tienen que aprender por escrito o en un esquema, los audi-
tivos, que para asimilar la informacién deben oirla y los kinestésicos, que necesitan
tocar o sentir de manera fisica lo que quieren aprender.

Conocer qué canal sensorial se prioriza para aprender servira al tutor para:
> reconocer qué sentido utiliza habitualmente él mismo para procesar la informa-
cion y de esta forma transmitir mas facilmente sus conocimientos al alumno;
-~ saber como le resulta mas facil recibir la informacién a su alumno.

A continuacién, se muestra de qué manera se puede poner en practica para facilitar
el aprendizaje.

13. Basada en la Programacion Neurolinglistica, de John Grinder, Richard Bandler, Fritz Perls, Virginia Satir y Milton
Erickson.
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CANAL ¢COMO SE DETECTA? ¢QUE HACER?
Explicarle las cosas con un grafico, un dibujo o un
- Es alguien que necesita ver las cosas en esquema.
: un papel o leyendo la informacién. .
: pap 4 Darle tiempo a que tome notas.
VISUAL : - Apunta las cosas, usa sus notas para L
3 R Entregarle un documento, un folleto explicativo, etc.
preguntar, escribe o hace esquemas
cuando trata de explicarse. Tener siempre a mano lapiz y papel, o un ordenador
donde hacer graficos o esquemas.
- Se trata de una persona que capta la :
informacién escuchando, sin necesidad Transmitirle la informacion oralmente, recalcando los :
AUDITIVO de tomar notas. puntos clave. :

Hace muchas preguntas y le gusta

Animarle a que pregunte y dé su opinion.
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intercambiar impresiones.

: - Es una persona movida, inquieta, que
cambia a menudo de postura, y le
cuesta permanecer estatico.

: - Dejar que se mueva. Llevarle a otro sitio para

3 explicarle otra tarea.
KINESTESICO :
¢ - Hacer que pruebe cosas, y permitirle que

P - Le gusta probar, hacer cosas, pasar a la X
3 experimente.

accion.

Herramienta 2: FIJANDOSE EN LA PERSONALIDAD*

Nuestra personalidad determina nuestra forma de aprender y también condiciona
nuestra forma de enseiar. Se podria incluso llegar a decir: «<Dime como eres y te diré
como aprendes».

La herramienta establece tres categorias de individuos segun su personalidad. Es una
clasificacion muy basica y tiene en cuenta que, en general, todas las personas presen-
tan una combinacién de caracteristicas de los diferentes tipos, pero que habra una
que predominara sobre el resto y que sera la que condicionara el aprendizaje.

No se trata de que el tutor tenga que adaptarse a la personalidad de sus alumnos,
sino que entienda que la forma de ser de cada uno de ellos va a condicionar su
aprendizaje. Conocer la personalidad de cada uno y cémo recibe la informacién le
hard mas facil su labor formadora.

TIPO DE

PERSONALIDAD ¢{COMO FORMARLO?

¢COMO SE DETECTA?

- El tutor debe darle las pautas necesarias

: y dejar que se ponga a hacer. No hay que
darle muchas instrucciones antes de dejar
que las ponga en practica.

: - Persona que enseguida quiere pasar a la

accion y hacer cosas.
ACTIVA ]
: = Pregunta al tutor «;qué hago ahora?» o

- Tambiénle puede plantear alglin reto o
«;puedo hacer esto?». : &

problema a resolver, ya que esto motiva
mucho a alguien activo.

14. De elaboracién propia, realizada a partir de diferentes clasificaciones de los estilos de aprendizaje.



MANUAL DEL TUTOR DE EMPRESA DE FP DUAL

TIPO DE
PERSONALIDAD

¢COMO SE DETECTA? ¢{COMO FORMARLO?

- Es alguien que necesita que le expliquen el
] procedimiento para poder avanzar. Siempre
pregunta o habla de pasos a seguir.

- El tutor debe explicarle paso a paso lo que
hay que hacer, el porqué se hacen las cosas

METODICA y los objetivos de cada tarea.
. - Esuna persona ordenada y organizada, lo : ., . :
3 . . - También es bueno que le anime a preguntar :
que se nota en su mesa de trabajo o en la : L ) :
. . sobre el procedimiento o el método.
manera en que cuida sus herramientas.
: i - Eltutor debe darle nuevas tareas y
- Le gusta aportar ideas, probar métodos aprendizajes a menudo, y transmitirle
CREATIVA nuevos. Es alguien original. conceptos que le hagan pensar o
i = Sulema podria ser «;Qué pasaria si...?». experimentar.

: - No debe dejar que caiga en la rutina.

Herramienta 3: SUBIENDO POR LA ESCALERA DEL APRENDIZAJE®

El tutor puede ver la formacién como si fuera una escalera. Cada peldafio represen-
ta todos los niveles por los que debe ir pasando el estudiante hasta llegar a com-
pletar la formacion. En cada uno de los escalones, el papel que debe desempeiar el
tutor de empresa es diferente:

CREAR

EVALUAR

ANALIZAR
APLICAR

COMPRENDER

RECORDAR

Con un ejemplo practico de una formacion en electricidad, en el que se ensefa a
cambiar un enchufe, es sencillo ver el contenido de cada uno de los peldaiios de la
escalera:

5 RECORDAR: al explicar una tarea nueva, el tutor empieza con «pequenas
dosis», no dando demasiada informacién al mismo tiempo. Una vez explica-
da la tarea, el alumno tiene que repetir lo que ha entendido e ir volviendo
sobre ella los siguientes dias.

EJEMPLO:«Recuerda que para cambiar un enchufe el primer paso es siempre cor-
tar la corriente. Nunca comiences a trabajar hasta que hayas comprobado con el
cortapolo que no hay corriente. Los siguientes pasos son...».

15. Basada en la taxonomia de Bloom.
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» COMPRENDER: el tutor da instrucciones y reglas claras, explicando por
qué las cosas se hacen de determinada forma, para que el alumno vaya

comprendiendo y asimilando la informacién.

El tutor debe

EJEMPLO: «Corta la corriente antes de cambiar el enchufe. Si no lo haces, puedes exp|icar|e paso

recibir una descarga y sufrir lesiones graves. Ademds, puedes danar la instalacién a paso lo que

eléctrica de la vivienda, oficina o local, y que tenga costes econémicos importantes

para la empresa. hay que hacer’

el porqué se

+» APLICAR: en esta etapa el alumno ya puede imitar al tutor, que le deja hacen las cosas
poner en practica lo aprendido, estando pendiente de él, para asegurarse y los objetivos
de que no cometa errores que puedan resultar costosos para la empresa y

o . ) de cada tarea.
poco a poco ir dandole mas autonomia.

EJEMPLO: «Teniendo en cuenta los pasos que hemos visto, ahora vas a cambiar tu
el enchufe tal y como acabo de hacer yo».

5 ANALIZAR: en este momento el alumno ya puede realizar tareas solo, y
puede comprobar en qué se equivoca. El tutor le apoya y le ayuda si es ne-
cesario. El aprendizaje en esta fase tiene gran valor porque se llega al mismo
a través de la experimentacion.

EJEMPLO: «El enchufe que has cambiado no funciona. Comprueba si has seguido
todos los pasos o te has dejado alguno».

5 EVALUAR: el alumno valora el resultado y extrae sus propias conclusiones,
gue comparte con el tutor. Luego ven conjuntamente si las conclusiones son
acertadas o no.

EJEMPLO: «Me alegro de que hayas visto que si los cables no estdn bien ator-
nillados a los conductores hay que repetir todo el proceso, se pierde tiempo y se
retrasan las tareas del dia».

+» CREAR: en lo alto de la escalera, al final del aprendizaje, el alumno ya ha
ganado confianza en si mismo y puede incluso sugerir cambios o mejoras
en los procesos.

EJEMPLO: «Me parece muy buena idea lo que propones de escribir paso a paso las
indicaciones y buscar dibujos en internet para tenerlo siempre a mano y no tener
que preguntar si otro dia tienes dudas».




Herramienta 4: LA NEUROCIENCIA'®

La neurociencia es el campo de la ciencia que estudia cdmo se desarrolla el cere-
bro, su estructura, las regiones que se activan y cémo se relacionan entre ellas. Los
conocimientos de este dmbito cientifico se pueden aplicar a la formacion, puesto
que, obviamente, el cerebro juega un papel fundamental en todo aprendizaje.

De la neurociencia se extraen algunas recomendaciones que pueden ser de mucha
utilidad a los tutores y que se podran aplicar segln la actividad de la empresa, su
realidad y los contenidos de la formacion en cuestion:

Es importante contextualizar toda informaciéon que se transmite al alumno. En
caso contrario, se siente perdido, le genera estrés y dificulta su aprendizaje.

El primer dia de estancia en el taller mecdnico de coches, a la hora
de comer, el encargado se lleva al joven a visitar a un cliente al que repararon el
vehiculo la semana anterior para ver cémo va todo. En este caso, es importante
explicar al alumno que esto no es una tarea habitual del mecdnico, que este nor-
malmente no visita a clientes fuera del taller, pero con esta actividad se persigue
que vea la importancia que tiene el trato con el cliente en un negocio pequerio.

Cualquier aprendizaje que contenga componentes emocionales se almacenara
mejor en el cerebro y después se podra utilizar con mayor eficiencia. Aprender
con placer o alegria deja huella.

Llevar al alumno del CFGS de Caracterizacion y Maquillaje Profesional
al estreno de una obra de teatro en la que la empresa se encarga del maquillaje
de los actores y actrices para que vea cdmo se prepara a estos antes de que
salgan al escenario, puede generar una emocion que asiente el aprendizaje de lo
observado en el teatro.

La explicacién de anécdotas, propias o de terceros, también vinculada a las emo-
ciones, capta la atencion de quien esta aprendiendo.

Recordar una situacion vivida con un grupo que contraté actividades
en la naturaleza y que, de entrada, era reticente a practicar juegos como forma
de entrar en contacto con el medio natural puede ser una forma estupenda de
transmitir conocimientos sobre el médulo profesional de Atencién a grupos del
CFGM de Técnico en Guia en el medio natural y de tiempo libre.

16. Extraido de Neurociéncia per a educadors de David Bueno i Torrens.



- Empresa: Talleres Tailon

El tutor de empresa

Otra forma de facilitar el aprendizaje es relacionandolo con la realidad cotidiana de
la persona que aprende.

Se pueden explicar aspectos de la organizacion del punto de venta a
un alumno que se forma en un supermercado, preguntdndole por sus experiencias
como comprador en una gran superficie y cuando pica y compra algo que no tenia
previsto adquirir.

Proponer trabajos cooperativos y colaborativos con otros miembros del equipo pro-
porciona placer social al estar relacionados con la aceptacion social.

Montar un equipo con los diferentes trabajadores de un obrador de
pasteleria, incluyendo al alumno, para que ideen y preparen diferentes postres a
presentar a un restaurante que quiere empezar a colaborar con la empresa.

El aprendizaje basado en preguntas (discusiones en grupo donde puedan razonar
y argumentar y utilizar la légica y ademas pueden socializar y sentirse reconocidos
por los otros) y problemas (mejor si estan vinculados con situaciones de la vida real)
resulta interesante porque los jévenes buscan la novedad. La resolucion de retos es
motivadora.

Debatir en equipo como dar respuesta a una peticion de un cliente para
el que se estd programando una aplicacién informdtica, incluyendo en las reunio-
nes al alumno o bien plantearlo como un reto a resolver en una semana.

En tanto que formadores es fundamental mostrar coherencia entre aquello que se
hace y lo que se dice (y piensa). La inconsistencia es un mal ejemplo para el alumno,
que puede desconectar del aprendizaje si la detecta en su formador.

- Sector: Gruas hidrdulicas

- Numero de empleados: 36

- Ciclo formativo: CFGS de Mecatronica Industrial
- Centro de FP: Don Bosco

- Localidad: Ledn, Castilla y Leén

- Endual desde: 2020

- Como forman a sus alumnos: Al inicio de la formacion, el tutor de empresa explica al alumno en detalle a qué
se dedica la empresa, en qué se le va a formary lo que esperan de él.



A su llegada el alumno recibe un cuaderno en el que anota diariamente las actividades que realiza.

- Observary tomar notas. Reflexionar sobre lo observado y hacerse preguntas.
- Ayudar a un trabajador en la realizacion de la tarea.
- Hacerla bajo supervision de un formador.

- Realizar la tarea de forma auténoma.

El tutor de empresa se retine con el alumno regularmente y revisan juntos el diario de formacién. Se presta especial
atencion al primer punto para ver como el joven entiende la tarea a realizar y tomar en cuenta sus sugerencias.

Ademds, le animan a hacer el proyecto de fin de grado en temas relacionados con la empresa. Lo hace en mo-
mentos en los que los formadores no pueden atenderle y asi no se convierte en una carga en picos de trabajo. La
empresa tutoriza el proyecto como parte de la formacion.

El tutor de empresa tiene entre sus funciones la de valorar el aprendizaje del alum-
no en el centro de trabajo.

La valoracion que realiza el tutor debe tenerse en cuenta y pesar en la evaluacién
final, seglin el tiempo que este se ha formado en la empresa. Pero es importante
recalcar que la responsabilidad de la evaluacion final es siempre del profesorado
de los centros.

El tutor valora como «superado» o «no superado» cada resultado de aprendizaje,
incluyendo la motivacidn de esa calificacion en el segundo caso. Ademas, realiza
una valoracion cualitativa de la estancia del alumno y el desarrollo de sus compe-
tencias.

La Administraciéon competente de cada Comunidad Auténoma puede establecer
algin mecanismo o facilitar alguna herramienta para realizar esa valoracion, sien-
do el tutor de centro quien da indicaciones claras al de empresa de cémo llevar a
cabo el seguimiento del joven.

Los sistemas para recoger las valoraciones pueden ser plataformas en linea, cua-
dernos de seguimiento que el alumno va completando con todas las tareas reali-
zadas y que son revisadas y firmadas periddicamente por los tutores de empresa u
hojas de seguimiento para el tutor de empresa.

El tutor de empresa puede hacer la valoracion directamente en formato papel o
digital, o bien transmitirla al tutor de centro durante las reuniones de seguimiento,
y que sea luego este quien la recoja en un documento o en un archivo o platafor-
ma informaticos.

Ademas de valorar los conocimientos técnicos relacionados con el aprendizaje de
la profesidén, es interesante, tanto para que el centro acabe de evaluar al alumno
como para la propia empresa que quiza se plantea contratar a futuro, observar
otro tipo de competencias de caracter mas transversal como por ejemplo auto-
nomia, comunicacién, organizacién, trabajo en equipo, capacidad para resolver
problemas, etc. Es recomendable que este seguimiento se realice varias veces du-
rante la formacién para poder ver su evolucién.



El tutor de empresa

Nuevamente, y tal y como se sefalaba en la funcién de seleccion, a la hora de
valorar competencias transversales del puesto de trabajo es necesario primero
establecer cudles son las competencias criticas de esa posicién y, en su caso, cor-
porativas de la empresa y luego ir mas alla de la etiqueta (las mencionadas auto-
nomia, comunicacién u organizacion) y pensar en comportamientos observables
como los que se ejemplifican a continuacién en la ficha de seguimiento.

EJEMPLO: El alumno de CFGS de Administracién y Finanzas se estd formando en
una gestoria que ha establecido una serie de competencias transversales como
fundamentales del puesto de trabajo de asesor contable y fiscal, con sus corres-
pondientes evidencias:

FICHA DE VALORACION DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Fecha 1.* Fecha 2.? Fecha 3.7

COMUNICACION

Contesta al teléfono de manera formal con férmulas de cortesia, un tono de voz
adecuado, asegurandose que recoge la informacion necesaria, etc.

Escribe correos electrénicos con encabezamiento y despedida, sin faltas de
ortografia, manteniendo un cierto hilo conductor y siendo sintético a la vez que claro.

ORGANIZACION

Mantiene ordenado su puesto de trabajo, con los papeles imprescindibles
encima de la mesa, guardando la documentacién de cada cliente en sus carpetas
correspondientes.

Guarda adecuadamente los archivos informaticos siguiendo con la organizacién y
nomenclatura de la gestoria.

Utiliza una agenda fisica o digital para anotar las diferentes tareas que se le
encomiendan.

AUTONOMIA

Una vez se le encomienda una tarea, se asegura de comprenderla, realiza las
preguntas necesarias y luego la lleva a cabo por si mismo, pidiendo ayuda sélo en
Ultimo caso cuando ha tratado de resolverla auténomamente.

Si finaliza su trabajo antes de tiempo, se pone a disposicién de los demas por si
puede ayudarlos, busca tareas pendientes que realizar o aprovecha para leer sobre
asuntos fiscales o contables de su interés.

Cada evidencia se puede valorar de 1 a 5, de forma cualitativa o simplemente mar-
cando vista, no vista u observada a medias.



- Empresa: Autoridad portuaria de Tarragona

- Sector: Anexas al sector maritimo

- Numero de empleados: 240

- Ciclo formativo: CFGM de Gestion Administrativa, CFGS de Administracion y Finanzas, CFGS de Transporte
y Logistica y CFGS de Administracion de Sistemas Informdticos en Red

- Centros de FP: Institut Vidal i Barraquer, Escola Joan XXIII

- Localidad: Tarragona, Catalunya

- Endual desde: 2017

Desde la incorporacién del alumno a la entidad se lleva a cabo un seguimiento informal por parte de una per-
sona de referencia de Recursos Humanos que evalta su adaptacién a la organizacion y su posterior evolucion.

En las reuniones trimestrales con el centro de FP se valoran su actitud y el nivel de ejecucion de las tareas in-
cluidas en el plan de formacién. Destaca que en la tltima parte de los encuentros se incorpora el alumno y se
realiza una valoracién conjunta.

Ademds, el alumno completa cada dia el diario de seguimiento de sus actividades en la Autoridad Portuaria y
luego mensualmente se analiza conjuntamente con el tutor de empresa.

Al finalizar la formacién en la empresa tanto tutor como alumno cumplimentan una encuesta de valoracién
final. El tutor, ademds de incluir la valoracién final del estudiante, sefiala si su formacion previa es suficiente
para incorporarse a la empresa con garantias de seguir adecuadamente las actividades en el centro de trabajo
o deberia modificarse a futuro en caso de que la empresa quiera repetir la experiencia.

El alumno hace una valoracién global de su estancia, junto a aspectos organizativos y de desarrollo de su for-
macion. Esta encuesta es compartida con el tutor para que pueda, si es necesario, introducir cambios en caso
de formar nuevos estudiantes mds adelante.

A continuacion, se incluyen tres buenas practicas de empresas que destacan en
varias de las funciones que implica la tutoria de empresa:

- Empresa: Cosentino
- Sector: Industrial
- Numero de empleados: 5.800 (a nivel mundial)

- Ciclos formativos: CFGM de Excavaciones y Sondeos, CFGM de Piedra Natural, CFGM de Mantenimiento
Electromecdnico, CFGS de Mecatrénica Industrial, CFGS de Automatizacién y Robética Industrial y CFGS
de Direccion de Cocina, CFGS de Laboratorio de Andlisis y de Control de Calidad, CFGS de Comercio Inter-
nacional

- Centros de FP: IES Juan Rubio Ortiz, IES Pedro Jiménez Montoya, IES Rio Aguas, IES Cardenal Cisneros e IES
Zaidin Vergeles

- Localidad: Diversas, Andalucia
- En dual desde: 2020



El tutor de empresa

El aspecto mds significativo radica en que la formacion se realiza integramente en sus instalaciones. Los centros
de FP desplazan a sus docentes para que impartan los contenidos de los diferentes ciclos en la empresa, que
tiene aulas habilitadas. Esto hace que la comunicacién entre docentes y formadores de empresa sea constante
y que la labor de tutorizacion sea mucho mds fluida.

Ademds de hacer una planificacién de la formacién conjunta, la empresa da soporte en aquellos contenidos de
los curriculos que se han quedado desactualizados o que requieren de tecnologia que sélo estd presente en la
empresa.

La acogida para Cosentino comienza antes de la incorporacion del alumno a la empresa. En los meses previos al
inicio de la formacién acompanan a los jovenes para que conozcan las particularidades de la compariia y tengan
un aterrizaje mds suave en la organizacion. También en la acogida se refleja esta relacién a tres bandas: tutor
de empresa, centro y alumno. En la jornada de inicio de formacion en la empresa, esta invita a todo el equipo
docente que participa en el proyecto. En esta acogida estdn presentes las personas que se encargardn de la for-
macion y también alumnos que han completado su formacién y que son ya parte de la plantilla de la compania.

Al tratarse de un sector muy tecnificado, la empresa realiza una constante adaptacion y actualizacion de los
curriculos y forma en nuevas tecnologias y procesos, no sélo a los alumnos sino también a los profesores, lo que
permite, por un lado, tener una vision directa de cémo se acogen y asimilan las novedades y, por otro, se crea
un modelo en cascada que permite que la formacion de la empresa llegue a otros alumnos que se forman con
otras empresas.

El seguimiento se hace semanalmente en unos encuentros en los que las partes se retroalimentan mutuamente
y acuerdan de manera conjunta las acciones formativas a implementar.

La formacion se cierra también con una jornada de celebracion en la que todos los participantes festejan el fin
de la etapa de formacion.

- Empresa: Hipotels La Geria

- Sector: Hosteleria

- Numero de empleados: 100

- Ciclo formativo: CFGS de Gestién de Alojamientos Turisticos y CFGS de Direccién de Cocina
- Centro de FP: CIFP Zonzamas

- Localidad: Lanzarote, Islas Canarias

- Endual desde: 2019

El reparto de la formacién y el calendario se realiza con el tutor de centro.

Como paso previo a la seleccion, realizan una presentacion al alumnado, tanto en el centro de FP como en las
visitas que este realiza a la empresa, en la que se le explica quiénes son y qué hacen. Esta presentacion sirve como
autofiltro, ya que los estudiantes deciden si Hipotels es su empresa o no. Posteriormente, el segundo filtro es el del
profesorado, que conoce a ambos y trata de seleccionar buscando el mejor ajuste posible.

Respecto a la acogida, la empresa otorga mucha importancia a que sea fluida y personalizada para conseguir dos
objetivos:



- que el alumno conozca, para luego interiorizar y desarrollar, durante su etapa en el hotel, el valor diferencial con
el que se presenta a la sociedad, que se resume en «We Care» (se ocupan de quienes les visitan, de sus equipos
y de su entorno);

- que conozca que la forma de comunicarse, relacionarse y trabajar en la empresa se basa en hacerlo en un en-
torno de confianza, compromiso y respeto.

Por lo que se refiere a la formacion entienden que el alumno requiere un ritmo, formas de aprendizaje y dedicacién
especificos, teniendo en cuenta que estd en formacion y su edad.

Utilizan un guion estructurado y pautado siguiendo la técnica del diagrama de Gantt.
Los alumnos tienen acceso casi total a las herramientas de trabajo, con transparencia.

Se entregan al alumno las hojas en las que se realizard la valoracion de su «ruta» para que conozcan los aspectos
valorativos. La valoracion final es la suma de las valoraciones de los jefes de departamento y la de Direccion.

La formacién termina como empezo, esto es, con el director, repasando los dos objetivos comentados en la acogi-
da y todo aquello relevante para la maduracion personal y profesional del alumno.

La comunicacién y evaluacion es continua, tanto en aspectos técnicos como transversales.

Cabe resenar que el alumno tiene siempre acceso al director, de quien tienen mévil de empresa y personal.

El director considera que tiene una doble funcién:

- llevar al alumno «a la pista de despegue» correcta, esto es, a su valor diferencial, su razén de ser, el «<We

Care»;

- facilitarle las herramientas adecuadas de coordinacion con las torres de control -jefes de departamento
y Direccién- a partir de su manera de comunicarse, relacionarse y trabajar, buscando su integracion en
equipos multidisciplinares.

- Empresa: Sipadan Servicios Formativos
- Sector: Formacion
- Numero de empleados: 47

- Ciclos formativos: CFGS de Desarrollo de Aplicaciones Web, CFGS de Desarrollo de Aplicaciones Multiplata-
forma, CFGS de Animaciones 3D Juegos y Entornos Interactivos y CFGS de Marketing y Publicidad

- Centros de FP: Cesur e IES Belén
- Localidad: Mdlaga, Andalucia
- Endual desde: 2017

Durante la pandemia la compaiiia se ha adaptado a la formacién en linea y ha realizado una tutorizacién constan-
te adaptada a la situacién de confinamiento. El éxito de este seguimiento y su adecuacion al formato combinado
presencial/telemdtico ha conllevado que la empresa haya aumentado su ntimero de puestos en dual. Un sector en
el que el teletrabajo es habitual, la tutorizacién telemdtica se ve como parte del proceso de adaptacion al mercado
real de trabajo.

Por otro lado, se hace especial hincapié en la labor de integracion en el equipo y en que los jovenes se sientan parte
de la empresa y aprendan a trabajar segun su sistema. Es por ello por lo que la acogida y el trabajo en equipo son
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claves para empaparse del espiritu de la compania. Sipadan realiza desde el comienzo acciones para que los alum-
nos se sientan en un entorno laboral real, como, por ejemplo, vestirse, en ocasiones, de un color determinado, para
lo que reciben previamente un mensaje con un «dress code» concreto. Asi, ademds, aprenden a cuidar la imagen y
ser parte de un equipo, aunque se trabaje desde casa. Igualmente, los martes suelen comer juntos en la empresa,
algo que cuenta con muy buena aceptacion y que promueve la relacion entre compariieros. A estas acciones se
suma una actividad ltdica trimestral que se realiza fuera de la empresa.

Al iniciar el curso, se facilita a los alumnos un calendario de formacion en el que se detallan los dias en que acu-
dirdn al centro de trabajo. La forma de trabajar en el dia a dia sigue una misma rutina: se retnen en linea al inicio
de la jornada, analizan las tareas a llevar a cabo y se las reparten, contando con el soporte de un tutor que les va
guiando en su desarrollo.

El tutor de empresa, a través de la realizacién de lo que en Sipadan llaman «trabajo real controlado», acerca lo
mdximo posible la formacion en el centro de trabajo a una simulacion de una jornada laboral real y asi puede ver
la respuesta y evolucién del alumno de cara a una futura contratacion.

Al tratarse de una empresa de servicios de formacion, se ofrecen a los alumnos cursos voluntarios complementa-
rios también tutelados por el tutor de empresa. La planificacion de las acciones formativas se hace
teniendo en cuenta las aportaciones y programacion de los profesores.

En cuanto a la evaluacion del aprendizaje en la empresa, los formadores se retinen semanal o quincenalmente
con los alumnos y siempre al término de la tarea encomendada. Juntos analizan el resultado y se fija la valora-
cion que el tutor hard llegar al tutor de centro.

66

La FP es como
una carrera

de fondo, que
puede durar
entre dos y tres
anos, y mantener
la motivacion,
tanto del alumno
como del

propio tutor de
empresa, durante
este tiempo es
todo un reto.




é O MANUAL DEL TUTOR DE EMPRESA DE FP DUAL

* A MODO DE RESUMEN

e El tutor de empresa es la persona responsable de la formacién del alumno en la empresa y la que
mantiene el contacto con el centro de FP. También se contempla la posibilidad de que el tutor sea
una figura externa y compartida por varias empresas, el conocido como tutor mancomunado. Por su
parte, el formador es el trabajador que forma a aquel directamente.

e Las funciones del tutor de empresa son:

- Generar el plan de formacién del alumno, repartiendo los contenidos de la forma-
cién entre centro y empresa.

- Participar en la selecciéon del alumno a formar en la empresa.
- Acoger al alumno en el centro de trabajo.

- Asegurar la ejecucion del plan de formacion, es decir, formar al alumno en aquello
que estipula el plan acordado.

- Valorar el aprendizaje y transmitir esa valoracién al tutor de centro.

SELECCIONAR

PLANIFICAR

FORMAR

ACOGER

VALORAR
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COMPETENCIAS DEL TUTOR DE EMPRESA

Una vez vistas las funciones del tutor de empresa y algunas herramientas de ayuda,
también es necesario prestar atencién a las competencias que le permiten desarrollar
esas funciones, especialmente en lo que se refiere a la formacién propiamente dicha.

Ademas de las competencias técnicas propias de su profesion, el tutor tiene que po-
ner en juego una serie de competencias transversales durante todo el proyecto de FP.

Esas competencias criticas para el desarrollo de la labor de tutor de empresa y que
constituyen su retrato-robot son:

COMUNICACION
Y FEEDBACK

GESTION DE
CONFLICTOS

ORGANIZACION Y
ADAPTABILIDAD

Motivacion

Esta competencia, que puede encontrarse también bajo otras etiquetas como
Liderazgo, Influencia, Persuasién o Empoderamiento, se puede definir como la
capacidad de guiar y apoyar al equipo hacia los resultados esperados, dando
directrices claras y precisas y generando compromiso e implicacién entre los
colaboradores.

Se trata de motivar e inspirar confianza, mostradndose como un referente, alguien
que es consecuente, que hace lo que dice, que si cambia de opinién lo explicay que
reconoce y asume los errores que puede cometer.

La FP es como una carrera de fondo, que puede durar entre dos y tres afios, y man-
tener la motivacién, tanto del alumno como del propio tutor de empresa, durante
este tiempo es todo un reto.

Lo mas habitual es que el alumno llegue motivado a la empresa, por la novedad y
porque probablemente es su primer contacto con el mundo laboral. Es importan-
te que el tutor sostenga esa motivacién en el tiempo y detecte a tiempo posibles



pérdidas de motivacidn, para evitar que surjan conflictos y malas calificaciones que
puedan llevarle al abandono de la formacion.

A continuacién, se presenta una serie de pautas para que el tutor pueda desarro-
llar y mantener la motivacion:

Fijar objetivos realistas y ambiciosos a la vez, y comunicarlos al alumno, se-
nalando aquello que es responsabilidad de este.

Asignar tareas concretas, con explicaciones claras y tiempo aproximado de
realizacion.

Ir cambiando las tareas asignadas y aumentar su complejidad, para no caer en
tareas rutinarias. Asignar trabajo real, no ejemplos.

Comunicarse de forma clara y escuchar atentamente. Crear una relacion
proxima, basada en la colaboracién y el buen humor.

Hacer que la persona se sienta una mas de la empresa integrandola en el
equipo.

Hacer que pierda el miedo a equivocarse. Dejar que experimente y practique
la curiosidad, que tenga iniciativa y que tome decisiones.

Dar feedback, hacer criticas constructivas e integrar las opiniones del alum-
no. Elogiar cuando sea merecido, si es posible en publico.

Estar atento a caidas en la motivacion, que se detectan por cometer exce-
sivos errores, por malos gestos o expresiones de desgana, o por faltas de
puntualidad o de asistencia reiteradas.

Tratar dudas, inquietudes y miedos que puedan surgir durante la formacion.

Aprender del alumno. Hacerle ver que también puede aportar cosas nuevas
a la empresa y que puede opinar sobre su formacion.

Transmitir control, calma y seguridad en momentos dificiles o de estrés.

- Situacion: El alumno A realiza desde hace tres meses la parte prdctica de su formacién de Técnico en Comer-
cio en una zapateria en la que trabajan los dos socios propietarios y seis empleados. Como estd al principio de
su formacion, no estd previsto que el joven atienda a los clientes, sino que conozca la mercancia, vea trabajar
a los demds y se fije en como lo hacen. El alumno se encarga cada dia de ordenar la tienda, tener la mercancia
lista para la venta y recoger las cajas. Como hay bastante movimiento y los vendedores estdn ocupados, casi
siempre le piden que coloque en el almacén las cajas de zapatos que no se han vendido y en esta tarea pasa
gran parte de su jornada laboral.

El ambiente de trabajo es agradable y su tutor de empresa es muy amable y valora el trabajo que hace, pero
A estd perdiendo el interés. Estudia comercio porque le gusta la venta y siente que no le dejan pasar a vender
porque no confian en él. Esto hace que cada vez hable menos con sus compaiieros y se limite a cumplir con
lo que le piden.

- Actuacion: El tutor nota que A no estd tan animado como al principio y habla con él. A le dice que tiene la sen-
sacién de hacer el trabajo que nadie quiere, es aburrido y no le parece que esté aprendiendo lo que necesita
para ser un vendedor. El tutor le escucha, le explica que es bueno que tenga controlado el almacén para saber



El tutor de empresa

doénde estd todo y le propone que, durante dos semanas, los martes y miércoles que hay menos movimiento
en la tienda, otras personas hardn el trabajo de almacén para que pueda observar a los vendedores mientras
atienden a los clientes. Le pide que tome nota de cémo lo hacen y, después de estas semanas, podrd atender
a algunos clientes y el tutor le observard para darle feedback de cémo lo ha hecho.

El alumno sale del encuentro animado y con ganas de que lleguen pronto las semanas en que pueda atender
a los clientes.

Comunicacion y feedback

Una buena formacién se basa en una buena comunicacion. La comunicacion es cla-
ve para transmitir conocimientos, guiar y acompaiar, asi como para entender y po-
der crear un clima de confianza.

Un tutor de empresa puede conseguir una buena comunicacién siguiendo cinco

pasos, que estan relacionados con otras etiquetas que se asocian a la comunicacion
como son Escucha activa, Empatia y Asertividad:
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i - Los gestos, la respiracion, la postura del cuerpo y la expresion de la cara dicen

ESTAR ATENTO muchas cosas de como se siente el alumno en la empresa.
i 3. : ALLENGUAJENO : - Sjse observan gestos de desgana o mala cara, pueden ser sefiales de una baja
] : VERBAL

motivacion o desinterés por la formacion, y habria que tratar de hablar con la
persona para descubrir qué esta pasando.

- Expone de forma directa y clara sus ideas, opiniones y necesidades, utiliza un
¢ tono de voz adecuado y mantiene una postura cdmoda y gestos firmes, pero
EXPRESARSE  :  no agresivos.

4.1 CONFIRMEZAY ' : . ,
b CLARIDAD : = Alserfirmey claro, evita malentendidos.

: - Al expresarse asi ensefia al alumno a que se muestre asertivo respecto a lo
que siente, piensa o necesita.

: - En el caso de alumnos que aprenden mejor escuchando o hablando, hay que
utilizar a menudo expresiones como «;Qué tal te suena esto?», «Lo que me
cuentas me suena genial».

ADAPTARSE A - Para los alumnos visuales, que aprenden observando o leyendo, son mejores  :
LAFORMADE frases como «;Qué tal verias...?», «Ven al Departamento y asi observas cémo lo :
COMUNICARSE ¢ e 3
DELALUMNO : hacemos».

: - Expresiones como «¢Notas que el sistema funciona?» o «Tal y como te hacia
notar antes...» funcionan con alumnos a los que les gusta moverse, tocar o
probar cosas.

- Situacion: El alumno comenta al tutor de empresa al final del primer ano de la formacién que le gusta mucho el
trabajo en la empresa, pero que no se siente bien en el instituto, no le gustan algunos profesores que sélo hacen
teoria y le parece una pérdida de tiempo. Le dice que le gustaria dejar la formacion y trabajar en la empresa y
le pregunta si hay posibilidades de que le contraten si deja los estudios.

- Actuacion: El tutor de empresa le anima a que le hable de la formacién en el centro, de qué asignaturas le
resultan mds dificiles e intenta que vea que todas son necesarias para poder ser un buen profesional. El tutor le
comenta que a él le hubiera gustado poder realizar mds estudios y que ha ido aprendiendo sobre la marcha y le
habla de lo importante que es tener una buena base. Como ya estd casi llegando al final del primer ano, seria
una pena dejarlo y ademds la empresa no va a contratar a personas sin formacion.

Dentro de la comunicacién, un aspecto importante es la capacidad de dar feedback
al alumno.

Por feedback se entiende la informacion que se da a alguien en respuesta al de-
sarrollo de una actividad, para valorarlo positivamente o indicarle qué debe hacer
para mejorar en el futuro.
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Es recomendable que el tutor de empresa dé feedback regularmente, para lo que
es fundamental observar, estar atento al desarrollo de las actividades y recoger
informacién para poder ofrecer una valoracién posteriormente.

Ademas de esa tutorizacion continua de las tareas que lleva a cabo, también es
necesario realizar reuniones de seguimiento, mas formales, en las que se vea de-
talladamente como avanza la formacion.

Dar feedback es fundamental para la motivacion y el acompafamiento del alumno.

Para las reuniones de seguimiento es conveniente tener en cuenta los siguientes
puntos:

> PREPARACION: el tutor debe prepararse lo que quiere transmitir. También
es bueno ensenar al alumno a recibir feedback y explicarle que es importante
que escuche hasta el final la valoracién, sin interrumpir, sin justificarse, acep-
tando los reconocimientos y preguntando si no entiende algo.

- LUGAR: a ser posible las reuniones de seguimiento se deben mantener en un
sitio en el que se pueda hablar tranquilamente, de forma privada, y en el que
el alumno se sienta cémodo.

- TIEMPO: es importante mantener las reuniones de seguimiento a menudo.
Se trata de que no pase mucho tiempo entre la realizacién de las tareas y la
valoracién que se hace de las mismas, porque entonces esa valoracion pierde
peso.

- CONTENIDO:

> Ser concreto, basandose en hechos y evidencias, y evitar palabras
como «siempre», «<nunca», «todo» o «nada». Se trata de no dejar sitio
a la ambigtiedad, los malentendidos y las generalizaciones.

> No tratar demasiadas cosas a la vez, ya que el alumno puede sentirse
abrumado, y que alguna de las valoraciones dadas pierda fuerza.

> Es muy importante dar feedback positivo, reforzando al alumno.

> Referirse a comportamientos que la persona pueda modificar, ya
que, si se trata de acciones que no estan bajo su control, pueden
llevarla a una desmotivacion.

> Hacer propuestas concretas, es decir, ofrecer formas alternativas de
hacer las cosas, de manera realista.

> Pedir opinién al alumno y que ofrezca su propia perspectiva.

> AUTOEVALUACION: es muy positivo que el tutor reflexione sobre cémo
ha ido la valoracién. Es bueno que valore si se habia preparado convenien-
temente la sesidn, si esta ha ido como esperaba, qué ha funcionado y qué
no, qué deberia hacer diferente en el futuro y si se ha sentido cémodo o no,
entre otros aspectos.




- Situacion: El alumno sigue su formacién en una empresa que realiza reparaciones en un taller y también a
domicilio. En ocasiones acompana a los técnicos que hacen los arreglos en casa para ver cémo realizan su
trabajo. El alumno por timidez apenas saluda a los clientes y se pone en un segundo plano, sin hacer tampoco
preguntas. Al tutor de empresa le sorprende porque es un alumno que hace bien su trabajo, funciona con
autonomia en el taller y, aunque no es muy hablador, se comunica con sus companeros.

- Actuacion: El tutor habla con el alumno cuando vuelven de una de las visitas y le pregunta si tiene algtin
problema cuando hacen reparaciones a domicilio, porque se muestra muy timido con los clientes y parece
que no sepa hacer el trabajo.

El alumno le dice que no le gusta nada ir a las casas a reparar y que se siente incémodo. Le gusta el taller y
trabajar con mdquinas, no dar conversacion a clientes «pesados». El tutor le explica que a él tampoco le apa-
siona, pero que es un parte importante del trabajo, que tienen que hacerlo, que ademds los desplazamientos
son agradables, les permiten salir un poco del taller y que, si atienden bien, tendrdn clientes satisfechos que
les llamardn y recomendardn a otros.

Acuerdan fijar un dia en el que serd el alumno el que lleve el peso de la atencidn al cliente desde el principio
y el tutor sélo observard y ayudard si es necesario. Lo hacen como acuerdan, el alumno lo hace y aunque le
falta un poco de seguridad, el resultado es bueno y se siente satisfecho, pese a dejar claro que no es la parte
preferida del trabajo y que, si puede elegir, mejor quedarse en el taller y que vayan a los domicilios los que
son mds comerciales.

El tutor valora el buen resultado de lo que ha hecho y le comenta que lo ve preparado técnicamente para el
trabajo a domicilio y que, poco a poco, tendrd que ir cogiendo soltura porque, cuando acabe la formacién, si
se queda en la empresa, reparar a domicilio va a ser también parte de su trabajo.

En toda situacién en la que estén involucradas diferentes personas existe el riesgo
de que aparezca el desacuerdo. Asi, en las empresas también se dan conflictos y, por
lo tanto, también en las que participan en un proyecto de FP, puesto que intervienen
diferentes personas: alumno, tutor de empresa y centro y otros trabajadores.

Si el tutor de empresa sigue los puntos sefalados en los apartados de motivacion,
comunicacién y feedback, puede evitar, en gran medida, que surjan los conflictos.

Pero si, pese a todo esto, el conflicto se desencadena, hay que gestionarlo y no
puede dejarse pasar, puesto que puede convertirse en precedente o provocar que
la situacion empeore. Ademas, esto también es parte de la formacion del alumno e
incluso del propio tutor.

En ocasiones, puede ocurrir que, cuando aparece el conflicto, el alumno se niegue
de entrada a querer solucionarlo o, aunque acepte hablar del tema, luego no sea
posible avanzar en la resolucion del problema. En estos casos, puede ser necesario
buscar el apoyo del tutor de centro o recurrir a la propia autoridad como tutor de
empresa e imponer una solucion.

Sin embargo, la mejor manera de resolver una situacién conflictiva es tratando de
conocer los intereses, necesidades, deseos y preocupaciones de las partes, siguien-
do este esquema:



El tutor de empresa

LUGARY MOMENTO:

Buscar un lugar cémodo para hablar con el alumno.
Escoger el momento adecuado, cercano a cuando se ha generado el conflicto,
aunque hay que dejar un tiempo para calmar la situacion si es necesario.

RESPETAR:

Tratar al alumno con respeto, buscando una aproximacion amistosa.
No personalizar. No debe tratarse el problema como una cuestion personal.

ESCUCHARY LUEGO HABLAR:

Primero escuchar para conocer lo que hay detras del conflicto.
Luego hablar con claridad, utilizando mejor frases con «yo» que con «tui», para
no culpabilizar o atacar.

OBJETIVAR:

Tratar de fijar los hechos objetivamente, evitando generalizaciones y
suposiciones.
Acordar que existe un problema y que necesita ser resuelto.

SOLUCIONAR:
Proponer una opcion beneficiosa para todos.

Explorar esa y otras posibles alternativas, también propuestas por el alumno.
Acordar una solucién. Pedir apoyo o consejo a un tercero si es necesario.

A continuacién, se incluye un guion adaptado con algunas cuestiones a tener en
cuenta para gestionar los conflictos con alumnos: PR

Caso prdctico 1 de gestion de conflicto en la empresa:

- Situacion: El alumno utiliza el mévil para mandar mensajes durante su jornada laboral, al principio de forma
discreta, después cada vez mds abiertamente.

- Actuacion: El tutor de empresa aprovecha un momento en que el alumno estd enviando un mensaje para
llevarle aparte y decirle que no se puede usar el movil durante la jornada laboral. El alumno responde que
otros también lo hacen y que por qué él no puede y los demds si; insiste en que es injusto y en que tampoco
lo usa todo el tiempo.

El tutor le dice que si un trabajador utiliza el mévil en horario laboral es porque estd relacionado con el tra-
bajo, no por motivos personales; le aclara que no hay unas reglas para los alumnos y otras para los demds,
son las mismas para todos: no se permite el uso del mévil en horario laboral. Le indica que en caso de que
estuviera un dia pendiente de una noticia importante o tuvieran que comunicarse con él, pueden llamarle al
teléfono de la empresa o bien enviarle un mensaje que él puede consultar en los descansos o en la hora de
la comida.

El alumno sigue insistiendo en que otros usan el maévil sélo que no les «pillan». El tutor le dice que hablard con
sus companeros. Después de unos dias la empresa decide enviar un comunicado general recordando que el
uso del teléfono mavil no estd permitido durante la jornada laboral.
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- Situacién: El alumno ha empezado a llegar tarde a la empresa y ha faltado en dos ocasiones en las ultimas
semanas. El tutor le cita para hablar y, después de varios rodeos, el alumno le confiesa que lleva varias
semanas haciendo las mismas tareas, que, segun él, ya domina, lleva tiempo sin aprender nada nuevo y no
recibe ningun feedback del formador, que, ademds, cuando se dirige a él lo hace a menudo en un tono seco y
distante. No se atreve a hablar con él y siente que es una carga. Estd plantedndose dejar la formacién porque
no se siente valorado.

- Actuacion: El tutor en primer lugar le tranquiliza y le dice que es bueno que le haga llegar esta informacion,
le explica que la empresa tiene mucho interés en formar jévenes y que han iniciado el proyecto porque quie-
ren contratar a personas a las que forman. Como van desbordados de trabajo y no consiguen personal, los
formadores tienen poco tiempo para formary al final estdn cayendo en un circulo vicioso.

El tutor se compromete a hablar con el formador esa misma semana 'y asegurarse de que le dé el acompana-
miento necesario y, si no es posible, asignarle otra persona.

Mientras tanto le propone hacer un listado de las tareas que ha realizado para ver si realmente han sido
siempre las mismas o es una percepcion del joven y se vuelve a reunir con él a los pocos dias para informarle
de lo hablado con el formador.

Esta competencia puede llevar etiquetas similares como Planificacion y Flexibili-
dad.

El tutor de empresa, ademas de sus propias tareas, ahora va a tener que anadir las
vinculadas a formar a un alumno, por lo que es fundamental que sepa planificar,
programar, priorizar y adaptarse a lo que vaya surgiendo en esta nueva etapa.

Algunas pautas que pueden servir a la hora de una mejor organizacion son las que
siguen:

» El plan de formacién recoge qué formaciones se deben dar en la empresa
y en qué momento, por lo que es una hoja de ruta fundamental para or-
ganizarse.

» A partir del plan, que sigue una légica temporal y de contenidos, se pue-
den programar las diferentes actividades formativas a realizar en el centro
de trabajo.

» Para esa programacion, el tutor de empresa, dada su experiencia, tiene en
cuenta los tiempos que implica la realizacién de cada una de las tareas que
va a llevar a cabo el alumno. Ahora se trata de, a partir de esos tiempos,
afadir el necesario para explicarsela y el que suponga que luego la ponga
en practica.

» A medida que va adquiriendo experiencia en formacién, el tutor puede ir

ajustando esos tiempos.

» Dado que el tutor tiene sus propias tareas, planifica su agenda compati-
bilizando lo que tiene que hacer habitualmente con los tiempos que tiene
que dedicar al alumno.
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» Esrecomendable contar también con tareas «plan B» para asignar al alum-
no, para cuando surjan imprevistos en el dia a dia de la empresa, que
requieran su atencion y que supongan que no puede dedicarse a aquel.

» En su planificacién hay que incluir espacios para dar feedback al alumno,
para realizar la valoracién de su aprendizaje y para las reuniones de segui-
miento con el centro de FP.

» La organizacién también implica prever las necesidades de recursos ma-
teriales.

» Esimportante ser ordenado y cuidadoso, para transmitir la importancia de
la organizacion, el orden vy la planificacion.

El tutor de empresa, por tanto, va a tener que desarrollar su competencia orga-
nizativa y de adaptabilidad. El hecho de responsabilizarse de la formacién de un
alumno implica estar abierto a afrontar situaciones que, sobre todo al principio, se
saldran de lo habitual en el puesto de trabajo. De hecho, supondran un aprendi-
zaje y la puesta en juego de nuevas competencias para hacer frente a imprevistos,
incidencias y situaciones novedosas, asi como a todo lo que conlleva interactuar
con alguien que se incorpora a la empresa y que esta en formacion.

- Situacion: El alumno pierde mucho tiempo en las visitas a los locales de los clientes, ya que no lleva el material
bien preparado.

- Actuacion: El tutor de empresa le explica que antes de salir del taller hay que revisar todas las érdenes de
trabajo, para ver en qué consiste la actuacion, si es una instalacién nueva, una averia, la descripcion hecha
por el cliente, etc. Le sefiala que cada orden le permite preparar el material que puede necesitar para cada
caso, comprobando todo lo que lleva en la furgoneta, asi como en su maletin de herramientas.

Ademds, el tutor muestra al alumno una ficha que ha elaborado en la que aparecen las herramientas que
debe tener preparadas segun la averia que vaya a reparar, y le anima a que elabore su propia lista e incorpore
los utensilios con los que trabaje mejor en cada caso.

Todo esto le permitird perder el menor tiempo posible cuando esté en el local del cliente, evitando, si es
factible, tener que volver en otra ocasion y consiguiendo asi ahorrar costes, tiempo y dando un buen nivel de
servicio al cliente.
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A modo de cierre de este manual, el siguiente cuadro recoge las pautas mas signi-
ficativas vistas y que pueden servir de resumen al tutor de empresa sobre lo que
hacer antes, durante y después de la formacién:

ANTES

- Informar al centro educativo de las particularidades de la empresa para que lo tenga en cuenta para la asignacion o
seleccion.

- Revisar el plan de formacién.

- Intentar planificar la formacién de manera que encaje en el ritmo de actividad de la empresa, previendo los «picos de
produccién» y ajustando el aprendizaje a los tiempos del tutor.

- Contar con un sistema de evaluacién para valorar el aprendizaje.

- Preguntar cualquier duda al tutor de centro.

- Preparar la acogida: EPIS, informacién al equipo, espacio de trabajo, etc.

- Prever posibles conflictos o situaciones criticas para poder informar al aprendiz al inicio de la formacién.

- Preparar «la carpeta del aprendiz».

DURANTE

- Formar tratando de adaptarse a la forma de aprender del aprendiz y a la propia.
i - Dar feedback continuo.

: - Documentar el aprendizaje progresivamente: no sélo los resultados sino también aspectos a tener en cuenta que
puedan servir para justificar una contratacion futura (valoracién para la empresa).

. - Informar al tutor de centro del desarrollo de la formacién, progresos y actitud del aprendiz.
: = Recoger las incidencias en la carpeta del aprendiz.

: - Mantener comunicacién fluida y regular con el centro.

- Valorar el proyecto e informar a la direccion de los resultados.
- Sino se va a contratar al aprendiz, informarle de las causas y prepararle una carta de recomendacion.
: - Listar los puntos de mejora y comunicarlos al centro.

: - Enla medida de lo posible, autoevaluarse como tutor y hacer una valoracién conjunta con los formadores sobre el
proceso de formacion/aprendizaje y el proyecto de FP en general.
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* A MODO DE RESUMEN

Las competencias clave del tutor de empresa son:

Motivacion: capacidad de guiar y apoyar al equipo hacia los resultados esperados, dando directrices
claras y precisas y generando compromiso e implicacion entre los colaboradores.

Comunicacién: habilidad clave para transmitir conocimientos, guiar y acompafar, asi como para es-
cuchar, entender y poder crear un clima de confianza.

Dar feedback: capacidad para dar valoracién a alguien en respuesta al desarrollo de una actividad, ya
sea positiva o para indicarle qué debe hacer para mejorar en el futuro.

Gestion de conflictos: destreza para lidiar con los desacuerdos que se dan en toda situacién en la
gue estén involucradas diferentes personas. La mejor manera de gestionarlos es prevenirlos.

Organizacidn y adaptabilidad: planificar, programar, priorizar y adaptarse a las incidencias, impre-
vistos y situaciones novedosas que vayan surgiendo.

ORGANIZACION
Y ADAPTABILIDAD

MOTIVACION

GESTION
DE CONFLICTOS

COMUNICACION

DAR FEEDBACK







PREGUNTAS
FRECUENTES

1. ;Pueden todas las empresas participar en proyectos de FP?

Si, pero es recomendable seguir los pasos que se incluyen en este manual para
convertirse en empresa formadora y, especialmente, contar con profesionales que
puedan ser tutores y/o formadores.

2. ;Puede una pequena empresa ser formadora?

Si, de hecho, en paises con larga tradicién en FP, las pymes son mayoritarias entre
las empresas formadoras.

3. :Qué modelos de documentacién hacen falta
para la elaboraciéon de un proyecto de FP?

Depende de cada Comunidad Auténoma, pero en la mayoria de los casos existe al-
gun tipo de convenio de colaboracién que se firma entre la empresa y la autoridad o
centro de FP.

4. ;A qué se compromete la empresa en la FP?

La empresa que forma en FP debe:

» Planificar con el centro de FP los contenidos de la formacion que el alumno
tiene que realizar en el centro de trabajo.

» Participar en la seleccion de los alumnos segun criterios justos y transparentes.
» Cumplimentar toda la documentacién que sea obligatoria.

» Formalizar la relacion con el alumno, en la modalidad intensiva, a través de
un contrato de formacién en alternancia.
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» Escoger, dentro de su plantilla, a las personas mas adecuadas para conver-
tirse en tutores de empresa, formarlos adecuadamente, y dotarlos de los
recursos necesarios para el buen desarrollo de sus funciones.

» Formar en riesgos laborales a los alumnos.

» Formar a los alumnos de acuerdo con el perfil del ciclo que estan cursando, pro-
porcionandoles un trabajo efectivo y siguiendo lo pactado con el centro de FP.

» Respetar los derechos de los alumnos.
» Evaluar convenientemente a los alumnos.

» Colaborar con el centro y valorar conjuntamente con este los puntos fuer-
tes y los elementos de mejora del proyecto de FP.

5. ¢;Quiénes son el tutor de centro y de empresa?

El tutor de centro de FP es el profesor designado por el centro para programar, junto
con el tutor de empresa, la formacién, hacer el seguimiento de esta en la empresa
y evaluar al alumno.

Este tutor se coordina con el resto de profesores y con el tutor de la empresa donde
el alumno realiza su formacion. El objetivo de esta coordinacién es asegurarse de
que este recibe todos los contenidos establecidos en el ciclo formativo.

El tutor de empresa es el trabajador que cuenta con la experiencia o cualificacién
profesional adecuada y que la empresa elige para encargarse de la formacién y man-
tener el contacto con el centro.

6. ;Deben tener un tutor todas las empresas que forman?
Si. Es imprescindible.

7. ¢Es lo mismo tutor de empresa que
formador de empresa o instructor?

No. El tutor de empresa es el responsable del plan de formacién en la empresa y el
encargado de mantener el contacto con el centro de FP para realizar el seguimiento
de la formacién.

Por su parte, el formador de empresa es el trabajador que forma al alumno directa-
mente.

En el caso de empresas pequefias o microempresas, tutor y formador de empresa
seran la misma persona, mientras que, en companias de mayor tamano, es muy
probable que exista un tutor y uno o mas formadores, seguramente ubicados en
diferentes departamentos.

8. ;Puede cualquier trabajador ser formador de
empresa de un alumno que realiza una FP?

Si, mientras cuente con la experiencia o cualificacion necesarias para transmitir los
conocimientos correspondientes, y esté motivado para convertirse en formador.



9. ;:Debe realizar el tutor una formacion especial para
ser formador de empresa en un proyecto de FP?

Es aconsejable que reciba una formaciéon como tutor o formador de empresa para
realizar esta nueva funcién con mayores garantias de éxito. De hecho, hay Comuni-
dades Auténomas donde es obligatorio seguir un curso especifico.

10. ;Debe tener el tutor de empresa la misma
formacion que el alumno que esta formando?

No. Lo importante es que esté motivado, y tenga la experiencia o cualificacién ne-
cesaria para formar en la empresa.

11. ;Cuales son las funciones del tutor de la empresa?
Sus funciones son:
» Planificar la formacion con el tutor de centro y mantener el contacto con
este.
» Participar en la seleccion alumno.
> Acoger al alumno.

» Formarlo en la empresa.

» Evaluarlo, conjuntamente con el tutor de centro.
12. ;A quién puede dirigirse el tutor de empresa en caso de duda?

Lo més habitual es dirigirse al tutor de centro. Sin embargo, también puede dirigirse
a la Administracion publica, a organismos intermedios, ademas de a otros profesio-
nales expertos en FP.

13. ;:En qué documento se recoge la formacién que
debe realizar el alumno en la empresa?

Depende de lo establecido por cada Comunidad Auténoma, pero puede ser en un
plan de formacién, que sea un documento propio o que se incorpore al convenio de
colaboracién.

14. ;Quién decide los contenidos de la formaciéon en la empresa?

El tutor de empresay el del centro deciden conjuntamente qué parte debe realizar
el alumno en el centro de trabajo y qué parte en el aula. En la primera reunién que
tienen ambos tutores para planificar la formacion, el tutor de empresa puede ex-
plicar cuales son las principales tareas que se desarrollan en la empresa, y el tutor
de centro, dado que conoce bien el ciclo formativo, le puede guiar en el encaje
de esas tareas con los resultados de aprendizaje de los diferentes médulos profe-
sionales (o asignaturas), para concretar asi la parte de la formacion que se podra
seguir en la empresa.

Preguntas frecuentes
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15. ;Elige la empresa a los alumnos que quiere formar?
¢Coémo se hace el proceso de seleccion?

Las empresas que forman en FP invierten tiempo y recursos en la formacion, por lo
que deben participar activamente en el proceso de seleccion de los alumnos.

Es muy recomendable que el tutor de empresa tome parte en la seleccion, ya que
es la persona que sera responsable de la formacion en la empresa. En cada proyecto
de FP, y segliin también cada comunidad auténoma, se puede establecer una forma
diferente de realizar la seleccién, con distintos grados de participacion del centro de
FPy de la empresa.

16. ¢Es el tutor de empresa responsable de la evaluacién del alumno?

Los responsables ultimos de la evaluacién final del alumno son los profesores del
centro de FP, pero siempre contando con las valoraciones del tutor de empresa.

17. ;:Cémo se evalua al alumno?

El tutor de empresa valora como «superado» o «no superado» cada resultado de
aprendizaje, incluyendo la motivacién de esa calificacién en el segundo caso. Ade-
mas, realiza una valoracion cualitativa del aprendizaje del alumno y el desarrollo de
sus competencias.

La valoracion que realiza el tutor de empresa debe tenerse en cuenta y pesar en la
evaluacién, segln el tiempo de formacién en la empresa.

18. ;Cuales son los costes para la empresa de formar en FP?

Depende de la modalidad de contratacién. En el caso del contrato de formacion
en alternancia, la remuneracién del alumno nunca puede ser inferior al salario
minimo interprofesional en proporcion al tiempo de trabajo en la empresa, mas
la cotizacién a la Seguridad Social (existen bonificaciones a la misma, de hasta el
100 %).

Si los alumnos reciben una remuneracion en forma de beca, su cuantia varia segln
la Comunidad Auténoma, puesto que algunas establecen una cantidad minima. La
empresa debe cotizar por cuenta del alumno a la Seguridad Social (también existen
bonificaciones a la misma).

19. ;Cuales son las caracteristicas (duracion, jornada,
salario...) del contrato de formacion en alternancia?

Sus caracteristicas son:
> Esta dirigido a personas sin cualificacidn relacionada con la del contrato a

realizar.

» Es para estudiantes de cualquier edad (minimo de 16 afios), excepto en el caso
de grados C de nivel 1 o 2 para los que se fija un maximo de 30 afos de edad.

» Su duracién es de minimo tres meses y maximo dos afos.



+

El tiempo de trabajo efectivo serd como maximo del 65 % de la jornada méaxi-
ma prevista en el convenio colectivo correspondiente, o, en su defecto, de la
jornada maxima legal, durante el primer ano, o el 85 %, durante el segundo.

» No permite la realizacion de horas extraordinarias. Los trabajos nocturnosy
los turnos sdlo se permiten si las actividades formativas no puedan desarro-
llarse en otros periodos, debido a la naturaleza de la actividad.

» No contempla periodo de prueba.

» La retribucion serd la establecida en el convenio colectivo de aplicacion
y no podra ser inferior al 60% el primer afo y al 75% el segundo, en pro-
porcién al tiempo de trabajo efectivo. En ningln caso la retribucion podra
ser inferior al salario minimo interprofesional en proporcion al tiempo de
trabajo efectivo.

» La Seguridad Social de la persona trabajadora cubre todas las contingencias
protegibles y prestaciones, incluido el desempleo y la cobertura del Fondo
de Garantia Salarial.

» Las empresas con plantilla inferior a 250 personas tienen derecho a una
reduccién del 100 % en las cotizaciones empresariales a la Seguridad Social.
En el caso de empresas mayores, la reduccion es del 75 %.

20. Las ventajas en las cuotas de cotizacién a la Seguridad
Social por los contratos de formacion en alternancia, ;son de
aplicacion directa o la empresa debe avanzar la cotizacion?

Son de aplicacién directa, puesto que se trata de reducciones.

21. ;Hay actividades restringidas en la empresa
si el alumno es menor de edad?

El Decreto de 26 de julio de 1957 sobre Industrias y Trabajos prohibidos a mujeres y
menores por peligrosos o insalubres, es, junto con el Art. 27 de la LPRL, la Gnica norma-
tiva en vigor sobre la proteccion de los menores en el trabajo. En este Decreto se dan
unas directrices generales sobre la prohibicién de ciertos trabajos para los menores de
18 anos. La parte de este Decreto sobre las mujeres trabajadoras ya ha sido derogada.

22. ;Tiene la empresa obligacion de hacer alguna aportacién
econdmica al centro docente para acoger alumnos de FP?

No, pero puede facilitar maquinaria, material e incluso formacion especifica al cen-
tro de FPy a su profesorado.

23. ;El alumno en modalidad de beca debe estar
dado de alta en la Seguridad Social?

Si, puesto que se asimilan a trabajadores por cuenta ajena, seglin establece el Real
Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, por el que se regulan los términos y las con-
diciones de inclusién en el Régimen General de la Seguridad Social de las personas
que participen en programas de formacion.

Preguntas frecuentes
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24. ;Puede un alumno trabajar en turnos o hacer horarios nocturnos?

En el régimen intensivo, al ser obligatorio el contrato de formacion en alternancia
hay que estar atento a lo que dice este: los trabajos nocturnos y los turnos sélo se
permiten si las actividades formativas no puedan desarrollarse en otros periodos,
debido a la naturaleza de la actividad.

En el caso de régimen general debera tenerse en cuenta la normativa de desarrollo
y pactarse con el centro de FP, segln lo establecido por la Administracién compe-
tente.

25. ;Con los becarios hay que observar todas las
normas de prevencion de riesgos laborales?

Si, puesto que se asimilan a trabajadores por cuenta ajena, seglin establece el Real
Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, por el que se regulan los términos y las con-
diciones de inclusién en el Régimen General de la Seguridad Social de las personas
que participen en programas de formacion.

26. ;El alumno debe recibir formacién sobre riesgos
laborales, previa a su acogida en la empresa?

Si.
27. ;:La empresa debera impartir clases teédricas?

En el centro y en las empresas se puede ofrecer formacién tedrica y practica. Sin
embargo, no existe la obligaciéon de impartir formacion tedrica en las empresas; de
hecho, es muy poco habitual, aunque ello ocurra con cierta frecuencia.

28. ;:Qué puede hacer el tutor de empresa si algtin
alumno no tiene la actitud adecuada?

El tutor de empresa debe, en primer lugar, tratar de reconducir la situacién interna-
mente. En caso de persistirla mala actitud debe comunicarlo al tutor de centro, para
acordar las medidas a tomar.

29. ;Qué pasa con el alumno si la empresa no quiere
o no puede continuar con la formacién?

Debe comunicarlo cuanto antes al centro para que este busque otra empresa o
encuentre una solucién a la situacién acaecida para que el alumno pueda finalizar
su formacion.

30. ;Tiene la empresa obligaciéon de contratar a los
alumnos una vez finalizado su periodo formativo?

No. Si bien cuando necesita personal cualificado y formado a menudo contrata a
aquellos alumnos que ya conoce, puesto que se han formado segun las necesidades
y perfil de la empresa.
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31. Empresas que han presentado un ERE,
¢pueden acoger alumnos de FP?

Dependera de los términos recogidos en el ERE, pero en el caso del contrato de
formacién en alternancia el alumno nunca podra ocupar un puesto de trabajo que
haya sido objeto de amortizacién.

32. Empresas que han realizado despidos por razones objetivas,
declarados improcedentes, ;pueden acoger alumnos de FP?

Si, pero en el caso del contrato de formacion en alternancia el alumno nunca podra
ocupar un puesto de trabajo que haya sido objeto de amortizacién.

33. ;:Qué documentacion hay que tener en el centro de trabajo,
en el caso de atender una visita de la Inspeccidn de Trabajo?

Toda la documentacion que se haya firmado con la Administracién o centro de FP
ya sea el convenio de colaboracién o plan de formacién, el contrato de formacién

en alternancia en su caso, los documentos de alta en la Seguridad Social, los que
muestren que el alumno cuenta con un seguro de accidentes y responsabilidad civil,
y cualquier otro documento que pueda establecer la legislacién laboral vigente.







GLOSARIO

A

ACREDITACION PARCIAL DE COMPETENCIA (GRADO A): acredita un
elemento de competencia, que es la parte menor de una competencia y
que corresponde a la realizacion profesional, es decir, el comportamiento
esperado de la persona, en forma de resultados que se derivan de cada una
de las actividades que se llevan a cabo cuando se desempeiia la profesion.

ADAPTACION CURRICULAR: adaptacion del contenido de un ciclo for-
mativo para adaptarlo a las necesidades de las empresas o de un sector
de actividad concreto, y que debe ser aprobado por la autoridad educativa
competente.

ADMINISTRACIONES RESPONSABLES DE LA FP: Estado y Comunidades
Autdénomas, puesto que las competencias vinculadas a la Formacion Profe-
sional estan repartidas entre ambos.

BECA: una de las dos modalidades fundamentales existentes para remu-
nerar al alumno por el tiempo que se forma en la empresa. Su cuantia varia
segun la Comunidad Auténoma y la empresa debe cotizar por cuenta del
alumno a la Seguridad Social.

CERTIFICADO DE COMPETENCIA (GRADO B): se refiere a un modulo
profesional (asignatura), y por tanto a una (o varias) competencias, que una
vez superado da derecho a la obtencién del certificado pertinente.

CERTIFICADO PROFESIONAL (GRADO C): agrupa diferentes médulos
profesionales y puede ser de nivel 1,2y 3.

CICLO FORMATIVO (GRADO D): comprende los ciclos formativos de Gra-
do Basico, Grado Medio y Grado Superior, y que forman parte del sistema
educativo.

CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO: ciclo vinculado a competencias
de nivel 1y que, en general, va dirigido a estudiantes que no han consegui-
do obtener el graduado en Educacién Secundaria Obligatoria y a quienes se
ofrece una formacion de caracter profesional.

CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO (CFGM): conduce a la obtencion
del titulo de Técnico. Se corresponde a la antiguamente conocida como FP
de primer grado y forma parte de la educacién secundaria postobligatoria.

CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR (CFGS): conduce a la ob-
tencion del titulo de Técnico Superior. Se corresponde a la antes conocida
como FP de segundo grado y forma parte de la educacion superior.

COMPETENCIA PROFESIONAL: conjunto de conocimientos, capacida-
des, destrezas, comportamientos y habilidades que se ponen en juego en el
cumplimiento de una determinada actividad laboral.
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C CONTRATO DE FORMACION EN ALTERNANCIA: una de las dos moda-
lidades fundamentales existentes para remunerar al alumno por el tiempo
que se forma en la empresa. En esta modalidad los alumnos reciben un
salario, no inferior al salario minimo interprofesional, proporcional al tiempo

de trabajo en la empresa, y cotizan a la Seguridad Social.

CONVENIO DE COLABORACION: documento que se firma entre la em-
presa formadoray el centro o la Administracién educativa correspondiente,
que servira de guia a lo largo del proyecto de FP y que recoge sus principa-
les aspectos.

CURSO DE ESPECIALIZACION (GRADO E): de Grado Medio o Grado Su-
perior y que tienen por objetivo complementar y profundizar en las compe-
tencias de quienes ya son técnicos o técnicos superiores.

E ESPECIALIDAD FORMATIVA: agrupacién de contenidos, competencias
profesionales y especificaciones técnicas que responde a un conjunto de
actividades de trabajo enmarcadas en un sector productivo.

F FAMILIA PROFESIONAL: categorias en que se agrupan los diferentes ci-

clos formativos, y que se corresponden con un sector de actividad, e inclu-

yen los contenidos adecuados a cada campo profesional (p. ej., Sanidad o
Fabricacién mecanica).

FEEDBACK: informacién que se da a alguien, en este caso el alumno, en
respuesta al desarrollo de una actividad, para valorarlo positivamente o in-
dicarle qué debe hacer para mejorar en el futuro.

FORMADOR DE EMPRESA: es el trabajador de la empresa que forma di-
rectamente al alumno. En las empresas pequefas o microempresas, esta
figura coincide con la del tutor de empresa, mientras que, en companiias de
mayor tamano, es muy probable que exista un tutor y uno o mas formado-
res, seguramente ubicados en diferentes departamentos.

FP: Formacion Profesional, constituida por las acciones formativas que
capacitan para el desempeio adecuado de las diferentes profesiones vy el
posterior acceso al empleo.

FP DUAL: se refiere a que el contenido formativo de los diferentes estudios
se reparte entre el centro de FP y la empresa, siendo el alumno evaluado
por la formacién recibida en ambos lugares.

M MANUAL DE ACOGIDA: es la guia de uso interno de la empresa que in-

cluye un mensaje de bienvenida, informacién sobre la compafiia, sobre los

puestos de trabajo, informacion de caracter legal y otras cuestiones prac-

ticas y que es muy util entregar al alumno como parte del plan de acogida,
cuando se incorpora a la empresa.

MODULO PROFESIONAL: equivale a lo que cominmente se conoce como
asignatura, y esta constituida por las areas de conocimiento teérico-prac-
tico en funcidn de las diferentes competencias que se pretenden alcanzar.



Glosario

MODULO PROFESIONAL ASOCIADO A UNA O VARIAS COMPETEN-
CIAS PROFESIONALES: se trata de cada uno de los médulos en que se
imparten los conocimientos propios de cada profesion.

MODULO PROFESIONAL NO ASOCIADO A COMPETENCIAS PROFE-
SIONALES: estan vinculados a competencias transversales, orientacion la-
boral y emprendimiento y contribuyen a conseguir la madurez profesional
y al conocimiento de los sectores productivos: itinerario para la empleabili-
dad, digitalizacion, sostenibilidad e inglés profesional.

MODULO ESPECIFICO OPTATIVO EN GRADO MEDIO Y SUPERIOR:
modulo complementario que profundiza en el desarrollo de las competen-
cias transversales o en la formacién general y permite adquirir un perfil
profesional mas amplio.

N NEUROCIENCIA: campo de la ciencia que estudia como se desarrolla el
cerebro, su estructura, las regiones que se activan y cémo se relacionan
entre ellas.

O ORGANISMOS INTERMEDIOS: toda entidad, asociacion, federacién, con-

federacién, Camara de Comercio, cluster, etc., que participe en el aseso-

ramiento y apoyo a empresas para su participacién en formaciéon profe-

sional, facilitando su contacto con administraciones y centros educativos.

También pueden incluirse aquellas administraciones publicas, por ejemplo,

Ayuntamientos que quieran promover la FP en sus ambitos territoriales o
sectoriales.

P PLAN DE ACOGIDA: es el documento en el que se recogen los puntos a
tener en cuenta cuando se incorpora un nuevo alumno a la empresa y que
facilita la tarea del tutor.

PLAN DE FORMACION: contenidos del ciclo formativo que se realizan
parte en la empresa y parte en el centro de FP, y cuya distribucién deciden
conjuntamente los tutores de ambos.

PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA: disciplina que trata de explicar
el funcionamiento del cerebro, poniendo especial énfasis en los patrones
mentales y en los canales de priorizacién de la informacion (visual, auditivo
y kinestésico).

PROYECTO INTERMODULAR: proyecto que debe realizar el alumnado de
FPy que persigue integrar los conocimientos incorporados en los moédulos
profesionales del ciclo formativo, con especial atencién a los elementos de
busqueda de informacién, innovacion, investigacién aplicada y emprendi-
miento.
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R REGIMEN DE FP GENERAL: uno de los dos regimenes de oferta de la FPy
que se caracteriza por:

a. Tener una duracién de la formacion en empresa entre el 25% vy el
35% de la total prevista en la formacion ofertada (20% en ciclos
de Grado Basico).

b. La empresa asume entre el 10% y el 20% de los resultados de
aprendizajes y su evaluacion.

c. Inexistencia de contrato de formacién en la empresa. Vinculacion
al estatuto de estudiante.

REGIMEN DE FP INTENSIVA: uno de los dos regimenes de oferta de la FP
Y que se caracteriza por:

a. Tener una duracion de la formacién en la empresa entre el 35%y el
50% de la total prevista en el curriculo correspondiente.

b. La empresa asume como minimo el 30% de los resultados de
aprendizaje.

c. Existencia de un contrato de formacion en alternancia.

RESULTADO DE APRENDIZAJE: es aquello que se espera que el alumno
sepa (muestre un conocimiento) o sepa hacer (evidencie la correcta realiza-
cion) después de recibir la formacion.

S SALARIO MINIMO INTERPROFESIONAL: es la cuantia retributiva minima
referida a la jornada legal de trabajo que percibe el trabajador, sin distincion
de sexo u edad de los trabajadores, sean fijos, eventuales o temporales,
y que es fijada cada afio por el gobierno. Este salario es el que aplica en
el caso de utilizar el contrato de formacién en alternancia para vincularse
al alumno, al que se remunerara en esa cuantia, de forma proporcional al
tiempo de trabajo en la empresa.

I TECNICO: titulo que se obtiene tras cursar y superar un Ciclo Formativo
de Grado Medio.

TECNICO SUPERIOR: titulo que se obtiene tras cursar y superar un Ciclo
Formativo de Grado Superior.

TUTOR DUAL DE CENTRO: profesor designado por el centro para ser el
responsable de programar, junto con el tutor de empresa, la formacién y de
hacer el seguimiento de esta en la empresa

TUTOR DUAL DE EMPRESA: trabajador elegido por la empresa para ser el
responsable del plan de formacién del alumno en la misma y para mantener
el contacto con el centro de FP para realizar el seguimiento de la formacion.

TUTOR MANCOMUNADO: figura externa a la empresa que lleva a cabo la
tutorizacion de los alumnos para diferentes empresas.
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ANEXOS

ANEXO | - FAMILIAS PROFESIONALES

» Actividades fisicas y deportivas » Fabricacion mecanica » Maritimo-pesquero

2 Administracion y gestion 2 Hosteleria y turismo » Quimica

> Agraria > ‘Imagen personal » Sanidad

> Artes gréaficas » Imageny sonido » Seguridad y medio ambiente

2 Artesy artesania » Industrias alimentarias » Servicios socioculturales y a la
» Comercio y marketing > Industrias extractivas comunidad

> Edificacion y obra civil > Informética y comunicaciones 2 Téxtil, confeccién y piel

» Electricidad y electrénica > Instalacion y mantenimiento » Transporte y mantenimiento de
> Energiay agua » Madera, mueble y corcho vehiculos

» Vidrio y ceramica

ANEXO II - PAGINAS WEB DE LAS CONSEJERIAS DE EDUCACION DE LAS
COMUNIDADES AUTONOMAS (APARTADO FPy FP DUAL)

COMUNIDAD AUTONOMA WEB

https:/www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/formacion-profesional-andaluza/quiero-

Andalucia : formarme/modalidades/fp-dual
Aragon hﬁps//wwwfpdua’amgones ..................................................................................
Astunas s hﬁps//WWWeducastures/centms/fpdua, ...................................................................
|||eSBa|earS https//fpdua,es ................................................................................................
CCanaias _ hitps:/wwwgobiemodecanarias.org/educacion/web/formacion. profesional/ensenanzas/fp-dual/
. Cantabna ST . hﬁps//wwweducantab”aes/adosy cent rosfpdua’ ......................................................
. Castll |a|_a ManCha SRR . hﬁps//wwweducajccmes/es/fpdm/fpdua, ................................................................
. Cast” Ia YLeo n ST . https//wwweducajcy’es/fp/es/formac’onpmf es,ona’ dua’ ...............................................
. Cat .a.l.u. nya e e e hﬂps//educaaogencat Cat/ca/arees actuac,o/empr esesfpdua’/ .........................................
EUSkadlhﬁps//wwwfpewkad’dualeus ................................................................................
. EXtremadur .a. TR . hﬁps//W‘Nweducarexes/fp/formaaonpmfesmna’dua’html .............................................
. Gahc'a . . https//wwweduxunt agal/fp/formauonpmfesmna’dua’enga“c’a .....................................
VI  https:/www.comunidad macidservicios/educacion/estudiar-fp-presencial-dual-distancia-
: bilingue-proyectos-propios
. Mur .C.I.a .............................. . hﬁps//wwwcarmes/w eb/ .....................................................................................
: pagina?lDCONTENIDO=38692&IDTIPO=100&RASTRO=c816$m17010
s N avar ,. .a. SR . hﬁps//wwweducaa Onnavarm es/web/dpto/fp dua, .......................................................
La Rioja https://www.larioja.org/educarioja-fp/es/grado-medio-superior/fp-dual


https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/formacion-profesional-andaluza/quiero-formarme/modalidades/fp-dual
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/formacion-profesional-andaluza/quiero-formarme/modalidades/fp-dual
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