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ESPECIFICACIÓN DEL SUBPROCESO DE FCT EN EL EXTRANJERO

OBJETO

La Formación en centros de trabajo tiene unas características diferenciadoras cuando se desarrolla en el extranjero, estas características son:

· No afecta a todo el alumnado

· Requiere enviar una solicitud y admisión por parte de la Consejería de Educación.

Antes de realizar este subproceso, hay que llevar a cabo un proceso de información y motivación al alumnado para que elijan esta forma de realizar su formación en centros de trabajo en lugar de la ordinaria (formación en centros de trabajo nacionales) y, posteriormente, una selección de las alumnas o alumnos más adecuados para realizar este proyecto.

La formación en centros de trabajo, con carácter general, tiene por objeto proporcionar al alumnado un contacto eficaz y productivo con el mundo laboral y la realidad empresarial. La formación en centros de trabajo en el extranjero tiene además el objeto de que las alumnas y alumnos adquieran una competencia lingüística en una o más lenguas extranjeras.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todas las actividades, características y criterios de aceptación de las especificaciones del subproceso de FCT cuando se realiza en un país de la Unión Europea.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Coordinador FCT en el extranjero:

· Fijar calendario y horas de la FCT

· Solicitar a la delegación provincial los cuadernos de alumnado de FCT y tarjetas identificativas necesarias

· Reunión con el departamento para informar sobre el proceso de FCT en el extranjero

· Reunión con los alumnos para informar sobre el proceso de FCT en el extranjero

· Establecimiento de los posibles candidatos

· Comprobar los requisitos de los alumnos candidatos

· Ayudar a realizar la solicitud a los alumnos

· Grabar datos en séneca

· Información-selección de los alumnos seleccionados

· Elaboración de los acuerdos de colaboración

· Seguimiento

· Evaluación final
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· Valoración por parte de los alumnos

· Realización de la documentación final y envío a las instituciones y organismos competentes

· Realización de la memoria final

Jefe/a de Departamento:

· Determinación de la persona que será coordinadora de la FCT en el extranjero

· Fijar calendario y horas de la FCT

· Solicitar a la delegación provincial los cuadernos de alumnado de FCT y tarjetas identificativas necesarias

· Reunión con el departamento para informar sobre el proceso de FCT en el extranjero

· Reunión con los alumnos para informar sobre el proceso de FCT en el extranjero

· Establecimiento de los posibles candidatos

DESARROLLO

El subproceso se llevará a cabo de acuerdo con lo indicado en el diagrama de flujo (Anexo I) y lo que se detalla en la siguiente tabla.

ANEXO I. DIAGRAMA DE FLUJO


































	ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
	CARACTERÍSTICAS DE CALIDAD
	INDICADOR
	OBJETIVO O NIVEL DE ACEPTACIÓN
	RESPONSABLES
	RECURSOS PARA LA GESTIÓN
	CALENDARIO

	1.- Determinación de la persona que será coordinadora de la FCT en el extranjero
	
	
	
	Jefe Departamento
	
	Mes de septiembre

	2.- Fijar calendario y horas de la FCT
	
	
	
	Jefe Departamento

Coordinador FCT en el extranjero
	
	Mes de septiembre (1300 horas)

Mes de Febrero (2000 horas)

	3. -  Comprobar que hay existencias suficientes de cuadernos de alumnado de la FCT y de tarjetas identificativas: solicitar a la delegación provincial de FCT las necesarias.


	
	
	
	Jefe Departamento

Coordinador FCT en el extranjero
	Se realizará en el mismo Inventario de cuadernos de alumnado de la FCT y tarjetas identificativos del proceso de FCT general
MD75010603
	Mes de Septiembre

	4.- Reunión del coordinador de FCT en extranjero con el Departamento implicado
	
	
	
	Jefe  Departamento

Coordinador FCT en el extranjero
	
	Mes de septiembre (1300 horas)

Mes de Febrero (2000 horas)

	5.- Reunión con los alumnos para ofrecer información sobre el proceso de FCT en el extranjero.
	Que todos los alumnos reciban información
	% de alumnos que reciben toda la información necesaria
	100%
	Jefe Departamento
Coordinador FCT en el extranjero
	Registro de control
MD75010701 


	Antes de la fecha de solicitud.

	6.- Establecimiento de los posibles candidatos para la realización de la FCT en el extranjero.
	
	
	
	Jefe de Departamento

Coordinador FCT en el extranjero

Departamento implicado

Profesores de idiomas
	Cuestionario
MD75010702
	Antes de la fecha de solicitud.

	7.- Comprobar los requisitos de los alumnos candidatos.
	
	
	
	Coordinador FCT en el extranjero
	 
	Antes de la fecha de solicitud.

	8.- Realizar la solicitud por parte de los alumnos, con ayuda del coordinador del proceso de FCT en el extranjero.
	Se han presentado todas las solicitudes deseadas en tiempo y forma
	% de solicitudes deseadas presentadas en tiempo y forma

	100% de las solicitudes que se pretendían presentar han sido presentadas en tiempo y forma
	Coordinador de la FCT en el extranjero
	Registro de control
MD75010703
	Antes del fin de plazo de presentación de solicitudes

	9.- Actuaciones por parte de los centros.
	Se añade la documentación necesaria para cada alumno

Se graban los datos en Séneca
	% de alumnos con documentación necesaria añadida
% de datos de alumnos grabados en Séneca en tiempo y forma
	100 % de alumnos se les ha añadido la documentación necesaria 

100% de datos de alumnos han sido grabados en Séneca en tiempo y forma
	Coordinador FCT en el extranjero
Vicedirector
	Registro de control
MD75010704
	8 días hábiles desde la finalización del plazo de entrega de solicitudes.

	10.- Selección por parte de la Administración educativa competente.
	
	
	
	
	
	

	11.- Resolución por parte de la Administración educativa competente
	
	
	
	
	
	

	12.- Información-formación del alumno seleccionado para la realización de la FCT en el extranjero.
	
	
	
	Coordinador de la FCT en el extranjero
	
	Antes del inicio de la FCT en el extranjero

	13.- Elaboración de los acuerdos de colaboración
	
	
	
	Coordinador de la FCT en el extranjero
	Mediante SÉNECA
	Antes del inicio de la FCT en el extranjero

	14.- Seguimiento
	
	
	
	Coordinador e la FCT en el extranjero
	A través del correo electrónico
	Durante el período de realización de la FCT en el extranjero

	15.- Evaluación final
	
	
	
	Coordinador e la FCT en el extranjero
	Cuaderno de los alumnos
	Al finalizar la FCT en el extranjero

	16.- Valoración por parte del alumno
	
	
	
	Coordinador e la FCT en el extranjero
	Modelo de encuesta alumnos
MD750100705
	Al finalizar la FCT en el extranjero

	17.- Documentación final y envío a las instituciones y organismos públicos competentes
	
	
	
	Coordinador e la FCT en el extranjero
	
	Al finalizar la FCT en el extranjero

	18.- Memoria Final de la FCT en el extranjero
	
	
	
	Coordinador e la FCT en el extranjero
	Mediante el mismo modelo de memoria de FCT normal (se realizará conjuntamente)
MD75010628


	Al finalizar la FCT en el extranjero


INICIO





REUNIÓN DEL COORDINADOR CON EL DEPARTAMENTO





REUNIÓN CON LOS ALUMNOS PARA OFRECER INFORMACIÓN





DETERMINACIÓN DEL COORDINADOR DE FCT EN EL EXTRANJERO





FIJACIÓN DE CALENDARIO Y HORAS





- Fijar fecha de inicio, finalización, horas… para la realización de la FCT en un país de la Unión Europea para los ciclos de 1.300 horas y 2.000 horas.





Reunión del coordinador con los jefes de departamento y profesores para informar sobre la oferta de programas para realizar la FCT en otro país de la Unión Europea.


Decidir en qué proyectos se va a participar.


Organizar las sesiones de información a los alumnos y alumnas, para detectar los candidatos más adecuados.











Realización de encuestas para detectar la situación de los alumnos.


Información sobre la oferta de programas para realizar la FCT en otro país de la Unión Europea.


Motivación a los alumnos para que participen en dichos programas.


Información sobre la duración de dicha Formación.


Información sobre la cobertura de las estancias.


Información sobre los plazos y forma de solicitud.


Información sobre la documentación a aportar.





CUADERNOS DEL ALUMNO





Comprobar que hay existencias suficientes de cuadernos de alumnado de la FCT y de tarjetas identificativas, solicitar a la delegación provincial de FCT las necesarias.











Se establecerá la persona encargada de coordinar la FCT en el extranjero, será preferible que se elija una persona para todos los ciclos formativos del centro, pero también es admisible que se elija un coordinador por cada ciclo formativo que vaya a realizar FCT en el extranjero.


 





ESTABLECIMIENTO DE LOS POSIBLES CANDIDATOS 





A través de las encuestas


Mediante análisis del departamento y profesorado.


Mediante análisis de los profesores de idiomas.





COMPROBAR LOS REQUISITOS  DE LOS ALUMNOS CANDIDATOS 





Tener cumplidos 18 años


Estar matriculado en un ciclo formativo


No haber sido beneficiado de becas,… para la misma finalidad en el mismo curso


Tener superado todos los módulos profesionales


Tener conocimientos básicos del idioma oficial del país para el que se solicita la estancia o, en su defecto, de inglés.




















REALIZAR SOLICITUD POR PARTE DE LOS ALUMNOS 








Se realizará con la ayuda del coordinador


Según el modelo que aparece en la convocatoria oficial


Acompañado de fotocopia del D.N.I.


Se entregarán el la secretaría del centro donde el alumno esté cursando estudios, dirigidas al Director.


También se podrá presentar la solicitud de forma electrónica, a través del registro telemático de la Junta de Andalucía.





PLAZOS de presentación de solicitudes:


Entre el 12 y el 31 de mayo para los alumnos que vayan a realizar la FCT en Octubre


Entre el 12 y el 31 de Enero del próximo curso para los alumnos que vayan a realizar la FCT en mayo del próximo año








ACTUACIONES POR PARTE DE LOS CENTROS 








Una vez recibidas las solicitudes en el centro, éstos  las comprobarán, junto con la documentación


Grabación de los datos en SÉNECA


El centro docente deberá añadir a la documentación de cada alumno:


Programa formativo de actividades y tareas a desarrollar


Informe del departamento de idiomas con el visto bueno de la Dirección


Informe de idoneidad con el visto bueno de la Dirección


Datos personales del profesor designado como tutor para el seguimiento de la FCT en el extranjero


Currículum vitae EUROPASS


Cuestionario cumplimentado por el solicitante en el idioma del país para el que se solicita instancia o, en su defecto, en inglés.





PLAZO: en 8 días hábiles desde la finalización del plazo establecido para la presentación de solicitudes el centro debe remitir a la Dirección General de FP y Educación permanente las solicitudes y documentación correspondientes al alumnado de su centro








SELECCIÓN 








CRITERIOS DE SELECCIÓN


COMISIÓN DE SELECCIÓN








RESOLUCIÓN





INFORMACIÓN-FORMACIÓN DEL ALUMNADO SELECCIONADO








OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS:


Aceptación o renuncia en 5 días


Aceptación de las condiciones antes del inicio


Etc.





Se les ofrecerá a los alumnos información necesaria sobre los aspectos organizativos, así como información que le pueda ser útil para su integración y desenvolvimiento en el país de acogida











ELABORACIÓN DE LOS ACUERDOS DE COLABORACIÓN








Antes del inicio de la FCT en el extranjero, los tutores deberán cumplimentar los acuerdos de colaboración. Cuando se realicen se remitirán a la inspección para su firma. Finalmente, se remitirán a la institución de acogida.











SEGUIMIENTO








Se realizará por el tutor, de acuerdo con un calendario previamente acordado, mediante contactos por correo electrónico con los alumnos y tutores de acogida.











EVALUACIÓN FINAL








Se realizará una revisión del cuaderno del alumno, en el cual ha debido evaluarlo previamente el tutor docente.











VALORACIÓN DEL ALUMNO





DOCUMENTACIÓN FINAL





MEMORIA FINAL








Una vez finalizado el periodo  de formación en otro país de la Unión Europea, el alumno cumplimentará una encuesta para valorar las distintas actuaciones del centro.














El coordinador deberá elaborar y enviar, con el visto bueno de la dirección, cuantos informes sean requeridos por la institución que ofrece los programas.














Se realizará la memoria final de FCT en el extranjero











FIN








