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PROLOGO
|

Ala Fundacién Bertelsmann y al Consell General de Cambres de Catalunya
nos complace poder presentar este Manual de tutores de empresa, una obra
muy necesaria para la correcta gestién de la Formacion Profesional Dual
en Espafia.

Laidea de realizar este manual surge del acuerdo de colaboracién entre
nuestras entidades por el que nos comprometimos a trabajar conjuntamen-
te por el impulso de la Formacién Profesional Dual y, especificamente, por
la mejora de la calidad de la tutoria de empresa en este dmbito.

El manual parte de la constatacién de la necesidad de dotar a los ac-
tuales y futuros tutores de empresa de herramientas utiles para el desa-
rrollo de su imprescindible funcién. Al mismo tiempo, contribuimos al
reconocimiento del papel fundamental que juegan estos profesionales
para conseguir una Formacion Profesional Dual de calidad en nuestro pais.

Esperamos que este manual ayude a que un mayor nimero de em-
presas, ya sean grandes, Pymes o microempresas, y centros educativos
apuesten por la Formacion Profesional Dual como modalidad formativa
de jovenes que deben obtener altas cualificaciones, tanto a nivel teérico
como practico.

Finalmente, queremos agradecer el apoyo del Grupo de Trabajo de
Tutoria de Empresay de Centro de la Alianza para la FP Dual, y de las empre-
sas que lo constituyen, cuyos conocimientos e impulso han sido de gran
utilidad para la realizacién de este manual.

Francisco Belil Miquel Valls

Vicepresidente Presidente
Fundacién Bertelsmann Consell de Cambres de Catalunya







INTRODUCCION AL MANUAL

Hasta la llegada de la Formacién Profesional Dual, la participacién de las
empresas en la Formacién Profesional se limitaba a las précticas que rea-
lizan los alumnos en el centro de trabajo durante su formacion teérica.
El modelo formativo de FP Dual, en el que el alumno-aprendiz se forma
tanto en el centro educativo como en la empresa, traspasa parte de los
contenidos de la formacidn al centro de trabajo y permite a la empresa
tener un papel mucho mas activo en la formacién del aprendiz, a la vez
que facilita a éste el acceso al mundo laboral.

Para la implantacién de la FP Dual es necesario atraer empresas que
acojan y formen a los jévenes, pero a la vez éstas deben prepararse para la
llegada de los aprendices, designando a una persona de su plantilla, el tutor
de empresa, que serd el responsable de mantener el contacto con el cen-
tro educativo y de realizar la acogida del alumno-aprendiz, seguimiento y
evaluacién de lo aprendido en el centro de trabajo. Este profesional, serd la
persona en la que la empresa confie para formar a sus futuros trabajadores
y conseguir un relevo generacional que permita a la empresa mantener y/o
mejorar su posiciéon en un mercado cada vez mas influido por las nuevas
tecnologias y en permanente cambio.

La formacién de un alumno-aprendiz en la empresa va a suponer
siempre una inversioén de tiempo para la persona que lo va a formar y, en
algunos casos, también para los miembros del equipo, pero es importante
ver la llegada del alumno-aprendiz no como una «carga> afiadida a las
funciones de los trabajadores de la empresa, sino como una oportunidad
de crecimiento y una forma de generar riqueza y prestigio para la empresa.

Del mismo modo es importante que el tutor de empresa reciba las pro-
puestas de este manual como una serie de coordenadas que le guien en su
labor y no como una un listado de tareas que debe realizar obligatoriamente

El tutor de empresa es una figura clave para el éxito de la FP Dual
y el Manual de tutores ha de ser una herramienta que facilite al tutor su
labor formadora. El tutor de empresa ya «sabe hacer> pero ha de saber

transmitir «cémo se hace> y ha de ser consciente del importante papel
que desempeiia.




:Qué es el Manual de tutores de empresa en la FP Dual?

El Manual de tutores de empresa es una guia que busca servir de apoyo a los
tutores y formadores en la empresa de los alumnos-aprendices que reali-
zan una Formacién Profesional Dual.

(Aquiénvadirigido?

El presente manual esta dirigido a aquellas personas que, ademés de su
ocupacién habitual, tendran a su cargo alumnos-aprendices que sigan en
su empresa una FP Dual.

Diferenciacion entre la figura de tutor y formador

Entendemos por tutor aquella persona que es el responsable de la formacién
del alumno-aprendiz en la empresa. Es el que esta en contacto con el centro
educativo y el que conoce el plan de formacién del alumno. Sera la persona
de referencia del aprendiz en el centro de trabajo durante toda su formacion.

El formador de empresa es el trabajador que se encarga de transmitir
los conocimientos que el alumno-aprendiz debe adquirir en la empresa. Es
el que trabaja dia a dia con el joven. No es imprescindible que el formador
de empresa sea un experto en FP Dual pero si que sepa como transmitir
sus conocimientos profesionales al alumno-aprendiz.

En la gran mayoria de las pequefias empresas, sélo existira la figura del
tutor, que serd, por tanto, responsable de toda la formacién y formador de
empresa directo del aprendiz. En el resto de empresas, especialmente en las
grandes, coexistiran un tutor y uno o varios formadores.

Alo largo del manual, para simplificar, se utilizara en la mayor parte
de los casos el término tutor de empresa.

:Qué objetivos tiene este manual?

Aportar a los tutores y formadores de alumnos-aprendices en la empresa
los conocimientos basicos necesarios sobre la FP Dual y proporcionarles
una serie de herramientas que les faciliten su funcién formadora y les
ayuden en la planificacién de la formacién, acogida del aprendiz, acom-
pafiamiento, transmisidon de conocimientos, tutorizacién, supervision y
evaluacion de la formacion.

:Por qué ahora este Manual de tutores de empresa?
El nimero de empresas con alumnos aprendices en Formacién Profesional
Dual se ha multiplicado casi por 10 en dos afios, pasando de

1 Datos del Ministerio de Educacién, Cultura - .
y Deporte - «Datos de la FP Dual del curso 513 €IMPresas en el aflo 2012 a 4.833 en el curso 2014/2015,

2014-15>.
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esto significa que cada vez mas profesionales dentro de la empresa tienen a
su cargo aprendices que realizan una FP Dual.

En la FP Dual parte del contenido del plan de formacién se realiza
en la empresa, por lo que es importante que estos profesionales cuenten
con un manual que les sirva de guia y que dé respuesta a las dudas que les
puedan surgir a lo largo de la formacién.

:Como esta planteado el manual?

El manual se divide en dos partes: la primera trata sobre la FP Dual, carac-
teristicas, normativa, peculiaridades y actores participantes. La segunda
parte se centra en el tutor de empresa y sus funciones.

En el bloque dedicado al tutor de empresa se ponen a disposicién de
éste diferentes fichas que le pueden servir para realizar el seguimiento
de manera mas sencilla. Estas fichas son herramientas que el tutor puede
utilizar si le resultan de utilidad o modificarlas adaptandolas a sus nece-
sidades. En ningun caso deben verse como una carga adicional sino como
una simplificacién de las tareas.

:Sustituye el Manual de tutores de empresa
alaformacion que deberia recibir cualquier tutor

de empresaenlaFP Dual?

El manual recoge los contenidos que la persona que formara al aprendiz en la
empresa debe conocer sobre la Formacién Profesional Dual y sobre su fun-
cién como formador/tutor. Estos conocimientos le proporcionaran la infor-
macion y las herramientas necesarias para poder realizar su labor formadora,
pero leer el manual no convertira al trabajador de la empresa en un tutor.

Si bien es cierto que el manual puede ayudar al tutor de empresa a
aclarar dudas respecto a sus funciones y ayudarle a llevarlas a cabo, algu-
nos aspectos como la elaboracién del plan de formacién, el seguimiento
y la evaluacidn, se deberfan tratar en detalle en cursos creados expresa-
mente para el tutor de empresa y que se adaptaran a las diferentes nor-
mativas autonémicas.

:Sirve el manual alos tutores de empresa de las
diferentes Comunidades Auténomas?

Si. Los contenidos se han tratado a nivel general para ser aplicables en
todo el Estado espafiol. A lo largo del manual se van indicando los aspec-
tos en los que se debera tener en cuenta la normativa de la Consejeria de
Educacién de cada Comunidad Auténoma.
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En este mdédulo del manual vamos a situar la Formacién Profesional (en
adelante también FP) en el sistema educativo espafiol, y ver en qué con-
siste la modalidad dual, asi como sus caracteristicas, ventajas y actores
participantes.

El contenido del médulo es el siguiente:

INTRODUCCION A LA FP DUAL

LAFPY SUNUEVA MODALIDAD, LA FP DUAL

ACTORES PARTICIPANTES EN LA FP DUAL

VENTAJAS DE LA FP DUAL

NORMAS QUE REGULAN LA FP DUAL

EL CONVENIO O ACUERDO DE FORMACION

MODALIDADES DE CONTRATACION
DEL ALUMNO-APRENDIZ

PASOS PARA LA CORRECTA IMPLANTACION
DE LAFP DUAL EN LA EMPRESA
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INTRODUCCION A LA FP DUAL

El sistema educativo espanol

Para empezar este recorrido y situarnos, veamos primero cémo se estruc-
tura actualmente el sistema educativo espafiol:* tal y como se observa en
el gréfico, la ensefianza obligatoria va de los 6 a los 16 afios; a partir de ese
momento, los estudiantes pueden seguir una formacién mas académica, via
Bachillerato, o mas profesional, via Ciclos Formativos (la FP). En todo caso,
el sistema incluye pasarelas que permiten moverse entre los diferentes ti-
pos de formacion.

CICLOS
FORMATIVOS
DE GRADO

SUPERIOR

[

CICLOS

FORMATIVOS <
BACHILLERATO L ) DE GRADO —o FP BASICA

MEDIO

EDUCACION

EDUCACION EDUCACION : SECUNDARIA
INFANTIL PRIMARIA : OBLIGATORIA

0A 6 ANOS 6 A 12 ANOS

ESCOLARIZACION OBLIGATORIA

2 Reforma establecida por la Ley Orgénica para
la Mejora de la Calidad Educativa. Ley Orga-
nica 8/2013 de 9 de diciembre (LOMCE).
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:Qué es la Formacion Profesional (FP)?

La Formacioén Profesional la componen las acciones formativas que ca-
pacitan para el desempefio adecuado de las diferentes profesiones y el
posterior acceso al empleo.

— N

CICLOS
FORMATIVOS

CICLOS
FORMATIVOS

FP BASICA DE GRADO

SUPERIOR

DE GRADO
MEDIO

- >

Asi, la FP del sistema educativo’® incluye:

[l La FP Bésica es la formacion que se ofrece a jovenes en riesgo de aban-
dono escolar, para que puedan obtener el Graduado en Educacién Se-
cundaria, a la vez que se forman en una profesién.*

[ Los Ciclos Formativos de Grado Medio (CFGM) son los que conducen
a la obtencién del titulo de Técnico y a los que se accede bien desde la
ESO (Educacién Secundaria Obligatoria), o a través de una prueba.

M Los Ciclos Formativos de Grado Superior (CFGS), a los que se acce-
de desde el Bachillerato, mediante una prueba o curso de acceso y en
algunos casos directamente al finalizar un Ciclo Formativo de Grado
Medio, son los que conducen a la titulacién de Técnico Superior.

Los diferentes ciclos se agrupan en las 26 familias profesionales existen-
tes.> Cada una de ellas corresponde a un sector de actividad, e incluye los
contenidos adecuados a cada campo profesional. Dos ejemplos de familias
profesionales serian «Fabricacion mecanica» y «Sanidad».

El numero de ciclos formativos, actualmente, es
de alrededor de 150 a nivel de todo el Estado espafiol.®
Su nimero es variable puesto que la oferta de FP se

3 Existe ademas la FP en el ambito laboral, que

comprende las acciones dirigidas a empre- actualiza, adaptandose continuamente a las nuevas
sas, trabajadores ocupados y desempleados. . o L
necesidades de cualificacion de las empresas.
4 En este manual no trataremos mas la FP Ba-
sica, sino que nos centraremos en los Ciclos Hay que tener en cuenta que el hecho de que se esta-
Formativos de Grado Medioy Grado Superior. blezca un titulo de FP no implica su implantacién inme-
5 En ?1 ’,*“exl" I'se detallan las 26 familias diata en todo el territorio nacional. Se deberd consultar en
profesionales.
las respectivas Consejerias de Educacion de las Comuni-
6 Fuente: <www.todofp.es> del Ministerio de , , .
Educacién, Deporte y Cultura. dades Auténomas para saber donde se puede realizar un
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ciclo formativo determinado (en el Anexo II aparecen las web de las diferentes
Consejerias, junto a la normativa mas significativa de cada comunidad).

La mayor parte de los ciclos formativos tienen una duracién de 2.000
horas, y se realizan normalmente a lo largo de dos cursos escolares.

:Como se establece el contenido de los diferentes
estudios de FP?
El contenido basico minimo de los ciclos formativos, asi como el nimero
de horas totales, lo establece el Gobierno central, y el resto de contenidos
lo fijan las diferentes Comunidades Auténomas, para adaptarse asi a la
realidad de cada territorio.

Los diferentes ciclos se estructuran en los siguientes médulos profesiona-
les, que equivalen a lo que se conoce cominmente como asignaturas:

MODULOS ASOCIADOS A

UNIDADES DE COMPETENCIA MODULO DE FORMACION Y

Los conocimientos técnicos es- ORIENTACION LABORAL (FOL)
pecificos de cada ciclo formativo.

En esta asignatura se persigue que los
alumnos conozcan cémo funciona el
mundo del trabajo, la legislacién laboral
basica, sus derechos y obligaciones, asi
como herramientas para acceder al mun-

MODULO DE EMPRESA do laboral (CV, carta de motivacion, etc.).

E INICIATIVA
EMPRENDEDORA

El objetivo es que los alum-
nos sepan cédmo creary

gestionar una empresa. ) ; ;
Sélo para Ciclos Formati-

vos de Grado Superior.

MODULO DE FORMACION EN CENTROS
DE TRABAJO (EN ADELANTE TAMBIEN FCT)

Son las practicas que realizan los alumnos en
empresas, con el objetivo de aplicar lo aprendi-
doenelaulaenunentornoreal,y acercarse asi
almundo de laempresay el trabajo.

(*) Al final de este manual, aparece un
glosario con términos relacionados
con la Formacion Profesional.
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Veamos como funcionan en la préactica con un EJEMPLO, tomando un Ciclo
Formativo de Grado Superior, el de Transporte y Logistica, y su contenido
en cuatro Comunidades Auténomas:

CFGS DE TRANSPORTE Y LOGISTICA

Minimas Andalucia : Cataluna Madrid
nacionales

Moddulos asociados
aunidades de
competencia

FOL

Empresa e iniciativa
emprendedora

FCT
Proyecto
22 lengua extranjera

Organizacion de
otros servicios de
transporte

Horas libre
configuracion
(TIC, Idiomas)

Subtotal horas
minimas

Duracion total

*Estas 165 horas ya estan repartidas, en el ejemplo, en los Médulos asociados a unidades
de competencia, el de Empresa e iniciativa emprendedora y el de Organizacién de otros
servicios de transporte.

En el cuadro podemos ver que las horas totales de este ciclo fijadas por
el Gobierno central son 2.000, y que de ésas establece 1.100 minimas dis-
tribuidas de una forma concreta. El resto de horas, hasta las 2.000, son
asignadas por las diferentes Comunidades Auténomas, llegando incluso
en el caso de Andalucia y Catalufia a establecer nuevos médulos formati-
vos no contemplados a nivel nacional (2.2 lengua extranjera, Tecnologias
de la Informacién y la Comunicacién, y Organizacién de Otros Servicios de
Transporte).
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RECUERDA: 0

@ La Formacion Profesional esta ® Los médulos o asignaturas de cada
compuesta por la FP Basica; los cicloson:
Ciclos Formativos de Grado Medio
(CFGM), que otorgan el titulo de
Técnico, y los Ciclos Formativos

- los de conocimientos técnicos
de cada profesion.

de Grado Superior (CFGS), que - eldepracticas o FCT.
conducen al de Técnico Superior. - el de Formacién y Orientacién
Laboral.

® Existen 26 familias profesionales L
en las que se agrupan todos los - elde Empresaeiniciativa
ciclos, que actualmente son emprendedora.
alrededor de 150. - el de Proyecto en los CFGS.

® El contenido minimo y las horas
totales de cada ciclo (normalmente
2.000) los fija el Gobierno central,
y el resto las Comunidades
Autonomas.
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LA FPY SUNUEVA MODALIDAD,
LA FP DUAL
0

En Espafia, la FORMACION PROFESIONAL, pese a tratarse, COmo su propio
nombre indica, de una formacion de caracter profesionalizador, se ha veni-
do impartiendo sobre todo en las aulas.

Los alumnos cursan los mddulos formativos en el centro educativo, y
realizan unas «practicas>» en empresas durante su formacién (el médulo
que hemos visto antes de Formacion en el Centro de Trabajo, FCT).

Los estudiantes siguen un 80% de las horas del plan formativo en el
centro educativo y menos de un 20% en las empresas.

Estas practicas en empresas no son evaluables, sino que se califican con
«apto/a» 0 «no apto/a> y no hacen media con las notas del resto de asigna-
turas.

El hecho de que las practicas FCT no se evaliien, ha supuesto que este
maédulo tenga menos valor del que podria haber tenido, y se haya conver-
tido en una asignatura més para obtener el titulo de técnico o técnico su-
perior, cuando, en realidad, el alumno deberia ver las practicas como una
buena puerta de acceso al mercado laboral.

En la nueva modalidad de FORMACION PROFESIONAL DUAL el con-
tenido formativo se reparte entre el centro educativo y la empresa, y el
alumno aprendiz es evaluado por la formacién recibida en ambos lugares.
La FP Dual surge para acercar mas al alumno al centro de trabajo, dar a la
empresa un papel mas activo en la formacién de los futuros profesionales
del sector, y facilitar a los jévenes el acceso al mundo laboral.

Si bien es cierto que el nimero de ciclos formativos que se ofrecen
en modalidad dual va en aumento, cabe sefialar que el objetivo de la FP
Dual no es sustituir a la FP en la que los contenidos del plan de formacién
se realizan en el centro educativo con préacticas normalmente al final de
la formacién (moédulo FCT), sino complementar la oferta formativa y que
ambas modalidades coexistan.

La llegada de la FP Dual a Espafia es relativamente reciente, y de hecho
la primera regulacién a nivel estatal aparece en el afio 2012.

FPY FP DUAL




FORMACION PROFESIONAL
N

— =1
-

Esta normativa estatal define la FP Dual como:’

Conjunto de las acciones e iniciativas formativas, mixtas de
empleo y formacion, que tienen por objeto la cualificacién
profesional de los trabajadores en un régimen de alternancia
de actividad laboral en una empresa con la actividad formativa
recibida en el marco del sistema de Formacion Profesional para
el empleo o del sistema educativo.

En este manual se hace referencia a la FP del sistema educativo, si
bien también existe la posibilidad de hacer FP Dual en la del &mbito labo-
ral con los Certificados de Profesionalidad.

A nivel préctico, cada una de las Comunidades Auténomas espafiolas,
dentro de sus competencias, esta desarrollando sus propios modelos de
FP Dual segun su realidad social y econdémica. Las diferentes Consejerias
de Educacién deciden cémo se implanta la FP Dual, es decir, qué ciclos se
van a impartir, dénde y sus distintos aspectos practicos (documentacién,
seleccion de aprendices, etc.).

Actualmente no todos los centros educativos ofrecen

7 RD 15202012 de 8 de noviembre, por el que FP Dual, y en los que si, en un aula de un centro educativo

se desarrolla el contrato para la formacién pueden convivir alumnos que siguen una FP en modali-
y el aprendizaje y se establecen las bases de , .
la Formacién Profesional Dual. dad dual con los que no lo hacen. Lo mas habitual es que
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FORMACION PROFESIONAL DUAL

/
-+

'
~

pasen la mayor parte del primer curso del ciclo formativo juntos, y sea en el
segundo afio cuando se separen: unos para seguir con la formacién en el aula
y practicas FCT y otros para alternar centro educativo y centro de trabajo.

En la modalidad dual cada alumno cuenta con un tutor en el centro
educativo y con un tutor en la empresa. Los dos son figuras clave, puesto
que ambos son los responsables de la formacién, y de guiar, acompafiar y
evaluar al alumno-aprendiz durante su formacién en el centro educativo
y en la empresa respectivamente.

En la FP Dual es muy recomendable® remunerar al aprendiz por el
tiempo que se forma en la empresa.

Cuando hablamos de FP Dual podemos encontrarnos con diferentes
nombres para referirnos a ella, muchas veces dependiendo de la Comunidad
Auténoma en que nos situemos:

> Formacion Profesional en alternancia.
> Alternancia con formacion dual.

> Formacién Profesional Dual: es el nombre que se

estd extendiendo cuando se habla de la Forma- 8 Actualmente no es obligatorio remunerar a
los alumnos-aprendices en todas las Comu-

cién Profesional que alterna actividad formativo- nidades Autonomas, por lo que habrd que
., tener en cuenta lo establecido en cada terri-

laboral en la empresa con formacion en el centro edu- torio. Esta informacién se puede encontrar
cativo en las diferentes webs de las Consejerias de

Educacién incluidas en el Anexo II.

FPY FP DUAL




RECUERDA: 0

® EnlaFPlos alumnos cursan los
moddulos formativos en el centro
educativo, y realizan unas practicas
no remuneradas en el centro de
trabajo, al final de la formacion, que
se califican con «apto»/ «no apto».

® La FP Dual es una modalidad de
FP, en la que se hace parte de la
formacién en el centro educativoy
parte en laempresa, siendo todos
los contenidos evaluables.

® EnlaFP Dual el alumno pasa aser
alumno-aprendiz.

® Lanormativa estatal que regula la
FP Dual es de 2012.

® Cada Comunidad Auténoma
desarrolla su propio modelo dual,
adaptado a su realidad econémica
y social.

Primera parte: LA FP DUAL

® Los tutores, del centro educativo
y de laempresa, son figuras clave
para el éxito de la FP Dual,
y la adecuada formacioén de los
alumnos-aprendices.

® Enla FP Dual es altamente
recomendable remunerar alos
alumnos-aprendices por el tiempo
que se forman en laempresa,
aunque no es obligatorio hacerlo en
todas las Comunidades Auténomas.

® Pueden encontrarse diferentes
nombres para referirse ala FP
Dual, pero es éste el que se estd
extendiendo.




ACTORES PARTICIPANTES
EN LA FP DUAL
0

En la FP Dual participan diferentes actores, que deben trabajar conjunta-

mente, apoyandose unos a otros, en beneficio de todos, y, especialmente,

de los verdaderos protagonistas de la formacién, los alumnos-aprendices.
El siguiente esquema recoge los actores de la FP Dual en Espafia:

EMPRESA

TUTOR DE
EMPRESA

Ademas de éstos, y como veremos en seguida, existen otros actores, como
Camaras de Comercio, Organizaciones Empresariales o Asociaciones Gre-
miales, que pueden jugar también un papel en el desarrollo de la FP Dual
en Espafia en el futuro.

Antes de ver detalladamente cada uno de estos actores, cabe senalar
que todos ellos y el sistema de FP Dual en su conjunto necesitan de nor-
mas adecuadas y claras, a la vez que flexibles y adaptables a las necesida-
des formativas de la poblacién y de las empresas.

Las administraciones educativas

Hablamos de administraciones en plural, porque en Espafia las competen-
cias educativas estan en manos tanto del Gobierno central (Ministerio de
Educacién) como de las diferentes Comunidades Auténomas (Consejerias
de Educacion).

ACTORES
PARTICIPANTES




La Administracién Central se encarga, entre otros cometidos, de la
ordenacion general del sistema educativo, de establecer los diferentes ti-
tulos y los requisitos para obtenerlos, asi como de fijar los contenidos
minimos de cada una de las materias.

Por su parte, las Comunidades Auténomas desarrollan su propia nor-
mativa, completan los contenidos formativos, pueden crear y autorizar
centros educativos, programar y organizar la enseflanza, y expedir los
titulos, entre otros.

Ademas, las Consejerias de Educacion de las Comunidades Auténo-
mas son las responsables de aprobar los diferentes proyectos de FP Dual
en sus respectivos territorios.

Asi, todos los alumnos de Formacién Profesional,? sea o no en la mo-
dalidad dual, siguen estudios establecidos por las diferentes administra-
ciones educativas, central y autondmicas.

El centro educativo

El centro educativo, ya sea publico, concertado o privado, es uno de los
dos lugares, junto con la empresa, donde el alumno-aprendiz se forma
en la FP Dual. Un alumno que quiere estudiar un ciclo formativo en Es-
pafia solicita su matriculacién en un centro educativo que lo imparta, y si
cumple los requisitos y hay plazas suficientes podra iniciar su formacion.

En la FP Dual el centro educativo trabaja estrechamente con la em-
presa, en beneficio de ambos y de los alumnos-aprendices.

El conocer de primera mano las necesidades de cualificacién de las
empresas de su entorno, ayuda al centro educativo a la hora de definir
qué ciclos formativos solicitar a la Administracién. Es posible que incluso,
dependiendo de la Comunidad Auténoma, se lleguen a desarrollar adapta-
ciones curriculares, que finalmente, si fueran aprobadas por las diferentes
autoridades educativas, podrian dar lugar a nuevos ciclos formativos.

El tutor del centro educativo

El centro educativo designa a uno de los profesores como tutor responsa-
ble de programar, junto con el tutor de empresa, la formacién y de hacer
el seguimiento de la misma en el centro de trabajo.

Este tutor se coordina con el resto de profesores y con el tutor de la
empresa donde el alumno-aprendiz realiza su formacién. El objetivo de
esta coordinacion es asegurarse de que el alumno-aprendiz recibe todos

los contenidos establecidos en el ciclo formativo.

9 Del sistema educativo, no la del &mbito

laboral.
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Este tutor, por tanto, es alguien que se caracteriza por:

Conocer bien alos alumnos

a los que forma, pudiendo

ayudar asi a que encajen me- Conocer bien los diferentes con-

jor los diferentes aprendices tenidos del ciclo formativo en

con las empresas. qgue da clases, y conocer los de
otros titulos.

Conocer el tejido empre-
sarial de la zona del centro
educativo o estar dispues-
to ainvestigarlo.

Contar con habilidades «co-
merciales» para contactar
con nuevas empresas for-
madoras, visitarlas y man-
tener una estrecharelacién
conellas.

Tener la motivacién para
hacer de enlace entre cen-
tro educativoy empresas, y Ser abierto y resolutivo
apoyar a aprendices y tuto- ante incidencias o proble-
res de empresa. mas que puedan surgir.

Estar dispuesto a actualizar-
se, recibiendo incluso forma-
cién de nuevos conocimien-
tos técnicos por parte de las
empresas.

Si bien depende de cada Comunidad Auténoma, centro y proyecto de FP
Dual, en lineas generales las principales funciones del tutor del centro
educativo son:

1 visitar empresas para informarlas sobre FP Dual y los proyectos del
centro, resolver las cuestiones y dudas que puedan tener, comprobar
que pueden convertirse en buenas formadoras de alumnos-aprendices,
y, en su caso, incorporarlas a los programas de FP Dual.

ACTORES
PARTICIPANTES




2 Mantener informados a los alumnos de las diferentes posibilidades y
condiciones para cursar FP en modalidad dual.

3 Acordar con el tutor de empresa la distribucién del plan de formacién
y fijar qué parte se realizara en la empresa y qué parte en el centro
educativo.

4 En algunos casos, preseleccionar y presentar a la empresa los candida-
tos que mejor se ajusten a sus caracteristicas.

5 Coordinarse con el resto de profesores de las diferentes asignaturas.
6 Comprobar que se cumplimente la documentacién necesaria.

7 Mantener un contacto continuo con el tutor de empresa y los alum-
nos-aprendices, para hacer un correcto seguimiento de su formacién y
apoyar a ambos, tutores y aprendices.

8 Realizar la evaluacién de los aprendices contando con la informacion/
valoracién del tutor de empresa.

Laempresa
La empresa es el otro lugar donde se forma el alumno-aprendiz de la FP Dual.
La empresa debe:
> Planificar con el centro educativo los contenidos de la formacién que el
alumno-aprendiz tiene que realizar en el centro de trabajo.

> Participar en la seleccidn de los aprendices segtn criterios justos y
transparentes.

> Cumplimentar toda la documentacién que sea obligatoria.

» Remunerar de manera justa a los aprendices.”

> Cotizar a la Seguridad Social en caso de que la modalidad de contrata-
cién asi lo exija.

> Escoger, dentro de su plantilla, a las personas més adecuadas para con-

vertirse 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-aprendices.

> Formar a los aprendices de acuerdo con el perfil del ciclo que estan
cursando, proporcionandoles un trabajo efectivo, y si-

10 Ver p. 25.

guiendo lo pactado con el centro educativo.
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> Respetar los derechos de los alumnos-aprendices.
> Evaluar convenientemente a los alumnos-aprendices.

> Colaborar con el centro educativo, y valorar conjuntamente con éste los
puntos fuertes y los elementos de mejora.

En una empresa grande o mediana, el tutor encargado de la FP Dual puede
ser un responsable del departamento de Recursos Humanos, y ademas es
muy posible que haya formadores en el resto de departamentos, depen-
diendo de la especialidad en que se acojan aprendices.

En cambio, en una empresa pequefia o microempresa es probable que
exista un tutor de empresa, que sera el que mantendra el contacto con el
centro educativo, cumplimentara toda la documentacién necesaria y for-
mard al alumno-aprendiz.

El tutor de empresa
El tutor de empresa es el trabajador que la empresa elige para encargarse
de la formacién del alumno-aprendiz y mantener el contacto con el centro
educativo.

Trataremos en detalle todo lo relacionado con el tutor de empresa en
el apartado dedicado especificamente a esta figura, a partir de la pagina 51.

El alumno- aprendiz
Es el verdadero protagonista de la FP Dual.

En la FP Dual los alumnos-aprendices tienen una doble exigencia,
la formativa en el centro educativo y la laboral (también formativa) en la
empresa. Por ello, los alumnos deben contar con la actitud, capacidad,
madurez y motivacién suficientes para cursarla.

La FP Dual permite al alumno-aprendiz aplicar de forma practica y en
un entorno real su aprendizaje. Ademas, acorta el tiempo de adaptacién
al mundo laboral, y le sirve para ganar confianza en si mismo, ya que alli
puede sentirse Gtil, productivo y reconocido. La experiencia formativo-la-
boral en la empresa se convierte en un plus en su Curriculum Vitae.

Una vez obtenido su titulo, el alumno-aprendiz puede ser contratado
por la empresa o moverse a otras compafifas. Las habilidades obtenidas
en la FP Dual son beneficiosas para todo el mercado de trabajo, y no sélo
para la empresa formadora.

Un estudiante que ha pasado por la FP Dual conoce sus ventajas de
primera mano, lo que le convierte en el mejor «embajador> de la misma.

ACTORES
PARTICIPANTES




Los alumnos-aprendices, al ser a la vez alumnos y trabajadores, tienen
derechos y obligaciones dobles:

DERECHOS OBLIGACIONES

Conocer los criterios de seleccion. Cumplimentar la documentacion necesaria.

Contar, si es necesario, con un seguro de Cumplir con las tareas fijadas.

accidentesy responsabilidad civil*'y que,enel

caso de contrato o beca, laempresa cotice por Mantener el contacto con su centro educativo.
cuenta de ellos a la Seguridad Social.

Recibir formacién de riesgos laborales.

Ser puntuales y cumplir con la jornada laboral.

Conocer su plan formativo en la empresa,
y cémo serdn evaluados.
Respetar a sus superiores.
Tener un tutor y/o formador de empresa
y mantener contacto con el tutor del centro Cumplir con las normas de la empresa,
educativo. y, en concreto, con las de riesgos laborales.

Ser formados en relacién a su perfil profesional.
Mantener la confidencialidad, respecto de

Respeto de lajornada de trabajo establecida. datos y tecnologias o conocimientos propios de
laempresa.

Dar su valoracién respecto de la formacion que

reciben en la empresa.

Las Camarasy las Organizaciones Empresariales
En otros paises con larga tradiciéon en FP Dual existen organismos que juegan
un papel muy importante en su funcionamiento.

Estas entidades, que pueden ser Camaras de Comercio, Industria u Ofi-
cios, Asociaciones profesionales o Colegios profesionales, son las que se en-
cargan de definir los contenidos y procedimientos de evaluacién de la For-
macién Profesional, de formar a los tutores de empresa y de organizar los
examenes que deben pasar los alumnos-aprendices.

Se trata por tanto de instituciones que velan por el buen desarrollo de
todo el sistema de FP Dual en sus respectivos sectores y territorios.

Tal y como hemos visto hasta aqui, en Espafia, la estructura de la Formacion
Profesional es completamente diferente, puesto que aqui son las administraciones
educativas las que se ocupan de la definicién, mejora y supervision del sistema.

11 En muchos casos son los propios centros o
Consejerias de Educacién los que se hacen
cargo de este seguro.

Primera parte: LA FP DUAL




No obstante, ya existe normativa especifica” que prevé que las Cama-
ras y/o las Organizaciones Empresariales podran desarrollar la funcién de:

Participar con las administraciones competentes en la
organizacion de la formacion prdctica en los centros de trabajo
incluida en las ensefianzas de Formacién Profesional y en las
acciones e iniciativas formativas de la Formacion Profesional
Dual, en especial en la seleccion y validacion de centros de
trabajo y empresas, en la designacion y formacion de tutores
de los alumnos y en el control y evaluacidn del cumplimiento de
la programacion, sin perjuicio de las funciones que puedan
atribuirse a las organizaciones empresariales en este dmbito.

Dado que el sistema productivo espafiol se caracteriza por estar formado
fundamentalmente por Pymes y microempresas, muchas de ellas necesi-
taran del apoyo de Camaras y/o Asociaciones Empresariales o Gremiales
para convertirse en empresas formadoras de FP Dual, por lo que su papel

en el futuro puede ser importante.

RECUERDA: 0

® Los actores de la FP Dual en Espaiia son:

- Las administraciones educativas,
central y autonémicas, con sus
respectivas competencias.

Las Comunidades Auténomas son
las responsables de aprobar los
diferentes proyectos de FP Dual
en sus respectivos territorios.

- El centro educativo, donde el
alumno-aprendiz recibe parte de
la formacion. Puede ser publico,
privado o concertado.

- Eltutor del centro educativo, que esel
responsable de programar la formacion
con el tutor de empresa, de mantener
el contacto con éste y de hacer
seguimiento de la estancia del alumno-
aprendiz en el centro de trabajo.

ACTORES
PARTICIPANTES

La empresa, que es el otro centro
donde se forma el alumno-aprendiz.
Puede ser grande, Pyme o, incluso,
una microempresa.

El tutor de empresa, responsable

de formar, acompanar y valorar al
alumno-aprendiz en el centro de
trabajo, y de coordinarse con el tutor
del centro educativo.

El alumno-aprendiz, que se formaen
el centro educativoy en laempresa,
y tiene una serie de derechos y
obligaciones como alumnoy como
aprendiz.

Las Camaras y Organizaciones
Empresariales, que colaboran en el
desarrollo de la FP Dual en Espaia.

12 Ley 4/2014, de 1 de abril, Basica de las Ca-
maras Oficiales de Comercio, Industria,
Servicios y Navegacion.
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VENTAJAS DE LA FP DUAL
0

La FP Dual tiene una serie de ventajas para toda la sociedad en general, ya
que el éxito de su implantacién puede favorecer que:

> Sereduzca el insostenible elevado porcentaje de paro juvenil.
> Disminuya la también elevada tasa de abandono escolar.

> Aumente la competitividad del sistema productivo.

Algunas de las ventajas para los diferentes actores participantes son:

Entraen contacto con el mundoreal de la
empresay adquiere experiencia profesional.

Aprende trabajando.

Comprueba de forma practica si aquello para
lo que se haformado en el centro educativo se
ajusta a su perfil, intereses y competencias.

Aumenta su motivacion.

Puede recibir una remuneracién
y cotizar a la Seguridad Social.

VENTAJAS
DE LAFP DUAL




PARA LA EMPRESA

-
® Conocey forma potenciales empleados, muestran que, en muchos casos, la
con buenos conocimientos tedricosy empresarecupera la inversion que
ganas de aplicarlos en la practica, y que, supone formar a un aprendiz incluso
ademas, aportan a la empresa «frescura» antes de finalizar su formacién.

y nuevas formas de hacer las cosas, y
pueden ser el relevo generacional que
garantice el futuro de laempresa.

® Permite que el alumno-aprendiz se
identifique con laempresa, sus valores
y su forma de hacer.

® Formaalos alumnos-aprendices segln

. . . ® Promueve su responsabilidad social
sus particularidades y necesidades

al convertirse en empresa formadora,

reales. . . . .
transmite unaimagen de dinamismo,
® Permite adaptar los contenidos modernidad y compromiso con la
formativos a las necesidades de sociedad, y puede ganar presenciaen los
un mercado de trabajo en cambio medios de comunicacién y aumentar, asi,
permanente. su visibilidad.

® Disminuye los costes de seleccién de
personal y es unainversion rentable.
En ese sentido, existen estudios que

- PARA EL TUTOR
DE EMPRESA,

A QUIEN VA DIRIGIDO
ESTE MANU

® Pasade trabajador atrabajador formador.

® Adquiere o mejora habilidades como trabajo en equipo,
organizacion, gestion de conflictos y comunicacion,
entre otras.

® Transmite sus conocimientos a las nuevas
generaciones. Y no sélo sus competencias
profesionales, sino también todo aquello que no se
puede encontrar en libros o manuales.

® Seenriquece con las aportaciones del aprendiz, ya
que éste puede conocer nuevas técnicas o tener
habilidades que complementan las suyas.

® Entraen contactoy se relaciona con el mundo
educativo.

® Elquelaempresale asigne latareade ser tutor de
aprendices es un reconocimiento por parte de aquélla,
ya que le esta diciendo «confiamos en ti, valoramos
tu trabajo y queremos que lo transmitas a nuestros
futuros trabajadores».

Primera parte: LA FP DUAL




Conoce las novedades y tendencias de las
empresas, para transmitirlas en el aula a los
alumnos-aprendices.

Sus profesores pueden acceder ainstalaciones,
maquinariay nuevas tecnologias con las que
cuentan las empresas, y a las que el centro
dificilmente puede tener acceso.

Amplia su oferta educativay su prestigio.

Complementa sus conocimientos
académicos con conocimientos del dia
adiade las empresas.

Se enriquece de su relacion con el tutor
de empresa, y se puede convertir enun
referente para éste.

Cuenta con alumnos motivados y mas
maduros y responsables.

PARA LAS

ADMINISTRACIONES
EDUCATIVAS:

© Larelacién de sus centros educativos con las empresas,
les permite conocer de primera mano cuales son las
necesidades de éstas, para poder asi actualizar
y adaptar la oferta formativa de FP.

© Fomenta la «actualizacién» del profesorado,
como consecuencia de la relaciéon con las empresas
del sector.

© Incrementa el nimero de personas cualificadas
profesionalmente, por el atractivo de tener acceso al
mercado laboral ya desde el inicio de su formacion.

VENTAJAS
DE LAFP DUAL
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NORMAS QUE REGULAN LA FP DUAL
u

La FP Dual en Espafia se regula por una normativa estatal, y por las dife-
rentes normas de ambito autonémico, en las que cada Comunidad Auté-

noma desarrolla su propio modelo.

A continuacién se recoge la regulacién basica:

La Ley Organica 8/2013
parala mejora de la cali-

dad educativa.

Orden ESS/2518/2013
por la que se regulan los
aspectos formativos del
contrato paralaformacion
y el aprendizaje.

NIVEL
AUTONOMICO

Real Decreto 1529/2012
por el que se desarolla el
contrato para la formacién
y el aprendizaje y se esta-
blecen las bases de la For-
macion Profesional Dual.

Orden ESS/41/2015 por laque se
modificala Orden ESS/2518/2013
por la que se regulan los aspectos
formativos del contrato para la
formaciény el aprendizaje.

La normativa de desarrollo en las di-
ferentes Comunidades Auténomas
serecoge en el Anexo Il.

h NORMAS
QUE REGULAN
LA FP DUAL




En el citado RD 1529/2012 destacan, en lo que se refiere a las tareas, las
tutorias y la evaluacién de los aprendices, los siguientes puntos:

1 Laempresa en la que el alumno-aprendiz se forma, debe asignarle ac-
tividades relacionadas con el ciclo formativo que esta cursando.

2 la empresa debe designar a un trabajador —el tutor de empresa— que
guiara el aprendizaje del alumno-aprendiz durante su estancia en el
centro de trabajo.

3 El tutor de empresa es responsable del seguimiento y valoracién de
la formacion del alumno-aprendiz, y de coordinarse con el tutor del
centro educativo.

4 Laevaluacién final del alumno-aprendiz es responsabilidad de los pro-
fesores de los centros educativos, pero siempre teniendo en cuenta las
aportaciones del tutor de empresa.

Primera parte: LA FP DUAL




EL CONVENIO

O ACUERDO DE FORMACION
5

Una vez que una empresa decide formar parte de un proyecto de FP Dual,
y segun recoge la normativa, es necesario firmar un convenio o acuerdo
de formacion con el centro o la administracién educativa correspondiente.
Este documento, que servira de guia a lo largo del proyecto de FP Dual,
recogera, como minimo, los siguientes aspectos:

> Nombres y datos de contacto de los representante legales y de los tu-
tores de empresa y centro educativo.

> Ciclo o ciclos formativos que se van a cursar en modalidad dual con la
participacién de la empresa.

> Informacién sobre la modalidad de contratacion del alumno-aprendiz.
> Numero de alumnos-aprendices participantes.

> Programa de formacién que debe realizar el alumno-aprendiz en la
empresa, junto con las indicaciones sobre la forma de valorar el apren-
dizaje.

> Plan de seguimiento empresa/centro educativo, con el nimero y perio-
dicidad de encuentros previstos entre tutores.

> Calendario, jornada y horario que debe cumplir el alumno-aprendiz
durante su formacién en la empresa.

> Seguros de cobertura del alumno-aprendiz durante su estancia en la
empresa formadora.

De nuevo, habra que ver en cada Comunidad Auténoma qué documento
concreto y con qué contenido se deberd cumplimentar.

CONVENIO
DE FORMACION
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MODALIDADES DE CONTRATACION

DEL ALUMNO-APRENDIZ
5

En la FP Dual, como veiamos anteriormente, es altamente recomendable
remunerar al alumno-aprendiz por el tiempo que pasa en la empresa. Esta
remuneracién da, en cierto modo, valor al trabajo realizado por el joven
en la empresa y ademas:

> Supone un incentivo para que los jévenes sigan su formacion.

> Hace que los alumnos-aprendices se sientan mas involucrados con la
empresa y con el trabajo que alli realizan.

> Aumenta la implicacién de las empresas, ya que ademas de tiempo, in-
vierten recursos econémicos en la formacién del alumno-aprendiz. Lo
que ademads, puede incentivar la posterior contratacién de éste.

Para remunerar al alumno-aprendiz existen dos modalidades fundamen-
tales de contratacién®:

> >

EL CONTRATO DE
FORMACION Y APRENDIZAJE

LA BECA

En este caso los alumnos-aprendices re-
cibenunaremuneracién que varia segin
laComunidad Auténoma, puesto que al-
gunas establecen una cantidad minima.
Asimismo, en algunos territorios se fija
también un periodo minimo y maximo
por curso académico de duracion del
régimen de beca. Laempresa debe coti-
zar por cuenta del alumno-aprendizala
Seguridad Social, con bonificaciones.'4

En esta modalidad los aprendices
reciben un salario, no inferior al sa-
lario minimo interprofesional,** pro-
porcional al tiempo de trabajoenla
empresa, y cotizan, conimportantes
bonificaciones, ala Seguridad Social.

J

13 En algunos casos las empresas pueden
optar por un contrato a tiempo parcial
con vinculacién formativa u otro tipo de
contrato laboral vigente

14 Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre,
por el que se regulan los términos y las
condiciones de inclusién en el Régimen Ge-
neral de la Seguridad Social de las personas

15 Real Decreto 1171/2015, de 29 de diciem-
bre, por el que se fija el salario minimo
interprofesional para 2016: 9.172,80€/
afio, 655,20€/mes (por 14 pagas).

que participen en programas de formacién.

MODALIDADES
DE CONTRATACION




Si bien las caracteristicas concretas de cada modalidad se detallan en el
Anexo III, vamos a centrarnos a continuacién en los aspectos mas rele-
vantes del contrato para la formacién y aprendizaje:

> Se podra aplicar a trabajadores de entre 16 y 30 afios. Cuando la tasa de
desempleo se sitie por debajo del 15%, el limite de edad sera de 25 afios.

> El limite de edad no se aplica si se trata de personas con discapacidad o
en riesgo de exclusion social.

> No podran acogerse a este contrato aquellos que ya tienen una FP ter-
minada.

> El contrato se debe formalizar por escrito en los modelos oficiales que
se establezcan por el Servicio Publico de Empleo Estatal.

> El tiempo de trabajo en la empresa no puede superar el 75% el primer
afio ni el 85% el segundo afio, de la jornada maxima legal o establecida
en el convenio.

> No se permiten realizar horas extraordinarias.
> No se pueden realizar trabajos nocturnos o por turnos.

> Existe un periodo de prueba; superado éste no puede concertarse un
nuevo periodo de prueba.

> La duraciéon minima del contrato es de un afio y la méxima de tres afios.
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RECUERDA: 0

® Lanorma principal que regula
la FP Dual en Espanaes el RD
1529/2012.

® Es muy importante conocer
la normativa especificade la
Comunidad Auténoma donde
se ubican laempresay el centro
educativo en que el alumno-
aprendiz se forma, para adaptarse
alo establecido por las diferentes
autoridades.

® Las tareas que realiza el alumno-
aprendiz en laempresatienen
que estar relacionadas con su
formacion.

® El tutor nombrado en laempresa
forma al alumno-aprendiz, lo valora
y se coordina con el tutor del centro
educativo.

@ Laevaluacién final del alumno-
aprendiz larealiza el tutor del
centro educativo teniendo en
cuenta la valoracién del tutor de
empresa.

® Laempresa tiene que firmar antes
de acoger a un alumno-aprendiz un
acuerdo o convenio de formacion,
bien con el centro educativo o con
la Consejeria correspondiente (en
el Anexo |l se incluyen las webs
de las diferentes Consejerias de
Educacion, por Comunidad
Auténoma).

® Endicho documento se recogen
los aspectos fundamentales del
proyecto de FP Dual.

@ Las dos modalidades basicas de
contratacion del alumno-aprendiz,
en las que se le remunera por su
tiempo en laempresa, son:

- El contrato de formacién
y aprendizaje.
- Labeca.

MODALIDADES
DE CONTRATACION
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PASOS PARA LA CORRECTA
IMPLANTACION DE LA FP DUAL
EN LA EMPRESA

|

Una empresa que se plantea formar alumnos-aprendices en FP Dual, bien
sea por propia iniciativa o porque un centro educativo se lo ha propuesto,
debe, en primer lugar, valorar los motivos que la llevan a querer ser em-
presa formadora y los objetivos que persigue al hacerlo.

Ademas , es importante que sepa en qué consiste la FP Dual. Para ello
puede recurrir a la administraciéon publica, el centro educativo, Camaras
o Asociaciones Empresariales o Gremiales u otros profesionales expertos
en FP Dual.

Una vez hecha esta reflexion y obtenida la informacién necesaria so-
bre lo que implica ser empresa formadora de FP Dual, la empresa puede
decidir si desea iniciar un proyecto de FP Dual, para lo que se aconseja
seguir los pasos que se detallan a continuacién antes de acoger a un alum-
no-aprendiz:

Elegir la especialidad formativa en que se quiere formar a los aprendices

Definir el nimero de plazas de formacién y la modalidad de contratacion

Establecer relacién con el centro o administracion educativa

Escoger y formar al tutor de empresa

Planificar la formacion

Firmar convenios entre las partes

Buscar y seleccionar los aprendices

Formalizar la relaciéon empresa-aprendiz

o[ - I~ -~ I~ -

Planificar la acogida

PASOS )
IMPLANTACION
FP DUAL




Elegir la especialidad formativa en que se quiere
formar alos aprendices

La empresa debe informarse sobre los diferentes ciclos formativos exis-
tentes y decidir cual es el que mas se adapta a sus caracteristicas. Si éste
no se imparte en su entorno, cabe la posibilidad, en caso de existir de-
manda suficiente y perspectivas razonables de futuro, de solicitar a la
administracion o al centro educativo que lo oferte para un futuro proyec-
to, o bien que adapte uno ya existente a las necesidades especificas de la
empresa o del sector.

Definir el nUmero de plazas de formaciény la
modalidad de contratacion

La empresa debe decidir, segiin su capacidad y los requisitos que fijan las
diferentes Comunidades Auténomas, el nimero de alumnos-aprendices
que puede acoger para realizar una FP Dual. En la modalidad de contra-
tacion a escoger, contrato o beca, influye lo establecido por las diferentes
Consejerias de Educacion.

Establecer relacidon con el centro o administracion
educativa

A continuacién, debe contactar con el centro educativo o la Consejeria de
Educacién de su Comunidad Auténoma, para informarle de que la empresa
ha decidido participar en un proyecto de FP Dual, formando aprendices.

Escogery formar al tutor de empresa

La empresa, a continuacion, debe elegir entre los miembros de su plantilla
a uno o varios trabajadores para que se conviertan en tutores y/o forma-
dores de los futuros aprendices. Es importante que estas personas cuenten
con experiencia profesional y motivacién para formar y supervisar a los
aprendices. Asimismo, es aconsejable que reciban una formacién como
tutor o formador de empresa, para realizar esta nueva funcién con mayo-
res garantias de éxito.

Planificar la formacion

Empresa y centro educativo deben acordar cémo se distribuiran los con-
tenidos del ciclo formativo, es decir, qué actividades se realizaran en el
centro educativo y cudles en la empresa, asi como fijar el calendario, la
programacion, el seguimiento, las reuniones entre tutores de ambos cen-
tros, y todo aquello necesario para el desarrollo de la formacidn.

Primera parte: LA FP DUAL




Firmar convenios entre las partes

Una vez pactados con el centro educativo o la correspondiente Consejeria
de Educacion todos los aspectos relacionados con la formacién, es ne-
cesario formalizarlo todo en convenios y/o acuerdos que varian segin la
Comunidad Auténoma (puede consultar el Anexo II para conocer dénde
encontrar informacién referente a su Comunidad Auténoma).

Buscar y seleccionar los aprendices
Para el buen funcionamiento de la FP Dual es importante que la empresa
participe en la seleccién de aprendices. Este apartado se desarrolla exten-

samente mas adelante en este manual.

Formalizar la relacion empresa-aprendiz
Una vez seleccionado el aprendiz se debe firmar toda la documentacién
necesaria, para regular derechos y obligaciones de ambas partes.

Planificar la acogida

Antes de recibir al alumno-aprendiz en las instalaciones de la empresa, hay
que planificar su llegada. Méas adelante, veremos cémo preparar la acogida.

RECUERDA: 0

@ Entre los motivos por los que una
empresa puede decidir ser empresa
formadora destacan:

- Le permite introducir contenidos
en los planes formativos
necesarios para laempresa.

- Esunainversion rentable.

- Tiene un efecto «rejuvenecedor».

- Transmite una imagen positiva al
exterior.

® Después de hacerse una reflexion
internay obtener informacion
respecto a lo que supone formar
en FP Dual, laempresa que decide
convertirse en formadora debe
segulir los siguientes pasos:

Elegir la especialidad en que
quiere formar aprendices.

Decidir el nUmero de alumnos-
aprendices a acoger.

Relacionarse con el centro
educativo.

Planificar la formacion.

Firmar el convenio con el centro
o la administracion educativa.

Escogery, en su caso, formar al
tutor de empresa.

Seleccionar al alumno-aprendiz.

Firmar la documentacion
necesaria con el alumno-aprendiz.

Planificar la acogida del alumno-
aprendiz.

PASOS )
IMPLANTACION
FP DUAL
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Después de haber visto el esquema general de la FP Dual, sus caracteris-
ticas y actores principales, llegamos ahora a la figura clave de esta nueva
modalidad: el tutor de empresa.

Esta segunda parte del manual se centra en cuales son las funciones
del tutor de empresa en la FP Dual y qué herramientas le pueden ser utiles
para hacerlo.

Tal y como sefialdbamos en la introduccién de este manual, el tutor es
el responsable del programa de formacién en la empresay el encargado de
mantener el contacto con el centro educativo para realizar el seguimiento
de la formacién. Por su parte, el formador de empresa es el trabajador que
forma al joven directamente.

En el caso de empresas pequefias o microempresas, tutor y forma-
dor de empresa seran probablemente la misma persona, mientras que en
compaiiias de mayor tamafio, puede que exista un tutor y uno o mas for-
madores, seguramente ubicados en diferentes departamentos.

En adelante, para facilitar la lectura, en la mayoria de los casos utili-
zaremos el término tutor para referirnos a ambas figuras.

El contenido del mddulo es el siguiente:




INTRODUCCION: DE TRABAJADOR A TUTOR DE EMPRESA

FUNCIONES DEL TUTOR:

PLANIFICAR LA FORMACION:
RELACION CON EL TUTOR DEL CENTRO EDUCATIVO

SELECCIONAR AL ALUMNO-APRENDIZ

ACOGER AL ALUMNO-APRENDIZ

FORMAR AL ALUMNO-APRENDIZ

|
EL PLAN DE FORMACION

APRENDIENDO A FORMAR

LAS COMPETENCIAS DEL TUTOR

EVALUAR AL ALUMNO-APRENDIZ
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INTRODUCCION:
DE TRABAJADOR A TUTOR DE EMPRESA
[ |

> Alinicio de esta segunda parte vefamos que en empresas grandes pueden
coexistir un tutor y uno o varios formadores, mientras que en empre-
sas de menor tamafio estas figuras coincidiran en la misma persona. En
ambos casos se trata de trabajadores en quienes la empresa confia, cuya
ocupacion principal va a seguir siendo el ejercicio de su profesién y que
van a dedicar parte de su tiempo a formar alumnos-aprendices.

La implicacién de estos profesionales es fundamental para el éxito
de la FP Dual.

DE TRABAJADOR
ATUTOR
DE EMPRESA



ROLES DEL TUTOR DE EMPRESA*

TRABAJADOR
DE LA EXPERTO
ENERESA \ / -
Tiene Domina
su propia su profesion.
ocupacioén

INSTRUCTOR COMPANERO
DE EQUIPO

bl
aprendiz y,Ie evalla 1ol bara £
: empresay tienen que
cumplir los mismos
objetivos.

GESTOR

. SUPERIOR
Coordina con el tutor del

centro educativo la formacion
del aprendiz en la empresa.

Marca las pautas
al aprendiz.

*En las empresas en las que tutor y formador no sean la misma persona, los roles
del formador de empresa serian todos los detallados en el grafico excepto el de gestor.

> El tutor de empresa no debe buscar convertirse en un amigo del alum-
no-aprendiz: puede haber cercania, pero si no marca los limites, abusa
de bromas o permite demasiada confianza, la situacién puede acabar

en falta de respeto o en pérdida de autoridad y que sea dificil cumplir
con la formacién.

El tutor de empresa forma y acompafia al alumno-aprendiz durante
su tiempo en la empresa, y esto se concreta en las siguientes funciones:
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FUNCIONES DEL TUTOR DE EMPRESA

Planificar la formacién
y mantener el contacto
con el tutor del centro
educativo.

Participarenla
seleccién
del alumno-aprendiz.

Acoger
al alumno-aprendiz
enlaempresa.

Formar
al alumno-aprendiz.

Evaluar al alumno-
aprendiz, conjuntamente
con el tutor del centro
educativo.

DE TRABAJADOR
ATUTOR
DE EMPRESA




RECUERDA: 0

© El tutor de empresatiene
diferentes roles:

Trabajador de laempresa.
- Experto.

Instructor.
- Companero de equipo.
- Superior.

© El tutor de empresa no debe
desempenar el rol de amigo del
alumno-aprendiz.

® Las funciones del tutor de empresa
son:

Planificar la formacion con el
tutor del centro educativo, y
mantener el contacto con éste.

Participar en la seleccion
alumno-aprendiz.

Acoger al alumno-aprendiz.
Formarlo en laempresa.

Evaluarlo, conjuntamente con el
tutor del centro educativo.
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PLANIFICAR LA FORMACION:
RELACION CON EL TUTOR
DEL CENTRO EDUCATIVO

§

> Los tutores del centro educativo y de la empresa acuerdan cémo se dis-
tribuye el plan de formacién: qué parte debe realizar el alumno-apren-
diz en el centro de trabajo y qué parte en el aula.

> En la primera reunién que tienen ambos tutores para planificar la for-
maciodn, el tutor de empresa puede explicar cuales son las principales
tareas que se desarrollan en la empresa, y el tutor del centro educativo,
dado que conoce bien el ciclo formativo, le puede guiar en el encaje
entre esas tareas y los diferentes mddulos formativos (o asignaturas),
para concretar asi la parte de la formacién que el alumno-aprendiz
podra seguir en la empresa.

> Puede ser de mucha utilidad que el tutor de empresa trate de deta-
llar, antes del encuentro con el tutor del centro educativo, cuales son
esas tareas que se llevan a cabo habitualmente en el centro de trabajo.
Eso le permitird sentarse luego con el tutor del centro educativo con
ese trabajo previo realizado, y que la planificacién de la formacion del
alumno-aprendiz se realice de manera mas agil.

Para los casos en que el tutor de empresa pueda realizar, antes de la reu-
nioén con el centro educativo, una descripcién de las tareas que se llevan
a cabo en la empresa, puede seguir los dos pasos que se detallan a conti-
nuacion, junto con un pequefio ejemplo practico:*

1 Analizar qué se hace habitualmente en la empresa: se trata de detallar
cudles son las funciones de su puesto de trabajo o las de otros puestos que
pueden estar relacionados con la formacién del futuro alumno-aprendiz.

Maria es la encargada de una tienda de ropa, y su empresa
va a acoger a un alumno-aprendiz de FP Dual del CFGM de
Actividades Comerciales, y ella serd su tutora en el centro
de trabajo. Supongamos que es una tienda mediana,
en la que la encargada hace un poco de todo,
. ., . 16 El ejemplo se ha simplificado, mostrando
y atiende también a los clientes. s6lo algunas de las posibles tareas.

PLANIFICAR
LA FORMACION




Maria se plantea cudles son las principales funciones que realiza
en la tienda y establece que son:

a) Una primera seria algo asi como «Tratar con los clientes
y efectuar/organizar la venta» .

b) Una sequnda funcién podria ser «Stock, pedidos
y organizar el almacén>.

2 Desglosar esas funciones en tareas concretas del dia a dia. Aqui consis-
te en detallar paso a paso lo que se hace, dentro de cada funcién.
Las funciones responden a QUE HACE vy las tareas concretas a
COMO LO HACE.
De alguna forma lo que se ha hecho es una descripcién del puesto
de trabajo (en algunas empresas puede ser que este documento ya exis-
ta y que facilite su labor al tutor de empresa).

Maria se plantea ahora: (Cémo hago esas funciones?
a) Funcion «Tratar con los clientes y efectuar/organizar 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 el duefio, y aplicando técnicas de venta.

- Cobrando en caja, 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 procedimientos de la empresa.

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

b) Funcién «Stock, pedidos y organizar el almacén» :
- Controlando que haya suficiente producto expuesto y en almacén.

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

- Cudndo llega nuevo producto, recibiéndolo y comprobando
que coincida con el albardn, y supervisando que el
producto se almacene y etiquete correctamente, segun las
indicaciones de precios, descuentos, etc.
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Una vez el tutor tiene las tareas detalladas, el siguiente paso consiste en
comparar esa descripcion de lo que se hace en la empresa con el contenido
del ciclo formativo del futuro alumno-aprendiz.

Esa comparacion se puede hacer conjuntamente con el tutor del cen-
tro educativo. Es importante que en este momento el tutor de empresa
pregunte y clarifique todos aquellos términos con los que puede no estar
familiarizado, ya que forman parte de la «jerga>» educativa, y no necesa-
riamente del trabajo diario de la empresa.

Maria analiza ahora cémo encajan esas funciones y tareas

en el plan de formacién del alumno-aprendiz. Con ayuda del
tutor del centro educativo ve cudles son las asignaturas del ciclo
formativo de Actividades Comerciales, y qué tareas de las que ha
descrito anteriormente se pueden ajustar a su contenido. Esas
«coincidencias> corresponden a la formacién que podrd seguir
el futuro alumno-aprendiz en el centro de trabajo.

En la practicalo mas habitual es que haya contenidos de los médulos que
se impartan en su totalidad en el centro educativo, mientras que los otros se
realicen parte en éste y parte en la empresa.

PLANIFICAR
LA FORMACION




Tareas Asignatura Contenido i Formacion
en laempresa (médulo de la asignatura enla
formativo) centro empresa
educativo

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

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

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

Cobrando en caja, en
efectivo o con tarjeta.

Intentando sugerir los
productos mas adecuados
para cada cliente.

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

Si hay alguna reclamacién
del client

Supervisando que el
producto se almacene y
etiquete correctamente.

Controlando que haya
suficiente producto
expuesto y en almacén.
Analizando como
evolucionan las ventas de
los diferentes productos.
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Ademas de para distribuir el plan formativo, los primeros encuentros
entre el tutor de empresa y el del centro educativo tienen que servir para
tratar y fijar las siguientes cuestiones:

> Informacién sobre el alumnado (este punto esta relacionado con el
proceso de seleccién que veremos mas adelante).

> Documentacién a ser cumplimentada.

> Modalidad de contratacién del alumno-aprendiz (contrato o beca).
Se trata de que ambas partes conozcan bajo qué modalidad y condicio-
nes se contrata al alumno-aprendiz.

> Seguros de cobertura del alumno-aprendiz.

> Lugar y fechas de realizacién, en su caso, del curso de prevencién de
riesgos laborales.

> Dias, horarios e inicio y fin de la formacién en la empresa.

> Establecer pautas claras y sencillas para el tutor de empresa para que
pueda realizar la valoracién del aprendiz.

> Definir el plan de seguimiento empresa/centro educativo: se han de
indicar el nimero de encuentros previstos entre tutores y el sitio en
que tendran lugar éstos.

> Otros temas de caracter practico o logistico.

RECUERDA: 0

© Eltutor de empresay el tutor delcentro  ® Puede ser de mucha utilidad que el

educativo acuerdan el reparto del plan tutor de empresa trate de detallar,
formativo del alumno-aprendiz: qué antes del encuentro con el tutor del
parte se hace en laempresay qué parte centro educativo, cuales son esas tareas
en el aula. que se llevan a cabo habitualmente en

. ., . el centro de trabajo.
® Enlaprimera reunién que tienen ambos

tutores para planificar la formacion, © El plan formativo en laempresaes la
el tutor de empresa puede explicar las hoja de ruta que ha de seguir el tutor
tareas que se hacenenlaempresay el de empresa para formar al alumno-
tutor del centro educativo puede guiarle aprendiz.

paraencajar esas tareasy el contenido
del ciclo formativo, y concretar asi la
parte de la formacién que el alumno-
aprendiz podra seguir en laempresa.

PLANIFICAR
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SELECCIONAR
AL ALUMNO-APRENDIZ
§

> Las empresas que forman en FP Dual invierten tiempo y recursos en la
formacién, por lo que deben participar activamente en el proceso de
seleccion de los alumnos-aprendices. Elegir a los que mejor encajen en
la empresa, es un aspecto clave para el éxito del proyecto.

> Es muy recomendable que el tutor de empresa tome parte en la selec-
cién del futuro alumno-aprendiz, ya que es la persona que sera res-
ponsable de su formacién en la empresa.

Preparacion de la seleccion'

La empresa que va a seleccionar un alumno-aprendiz debe tener claro
cudl es el perfil que busca, y los requisitos minimos que deberia cumplir el
joven que va a ser formado en el centro de trabajo.

La empresa debe ser realista y consciente de la edad y experiencia de
los jévenes candidatos.

En este sentido, puede ser Util contar con una ficha como la siguiente,
cuyo contenido, como el de todas las fichas que se incluyen en este ma-
nual, es orientativo, y se puede modificar segtin las caracteristicas de la
empresa y del puesto de formacién que se ofrezca:

17 En algunas CCAA sila empresa quiere par-
ticipar en el proceso de seleccién de los
alumnos-aprendices, debe comunicarlo
previamente a la Consejeria de Educacién
para poder definir conjuntamente con el
centro educativo qué tipo de proceso se va
allevar a cabo.

SELECCION




FICHA DE REQUISITOS A CUMPLIR POR FUTUROS APRENDICES

---------------------------------------- | it ittt fod ettt
] ] ]
1 1 1
] ] ]

CONOCIMIENTOS

Calculo numérico

Imprescindible Deseado No importante

Expresion oral

Comprension escrita

Expresion escrita

Lenguas extranjeras (indicar cual)
COMPETENCIAS METODOLOGICAS

Trabaja de forma rigurosa

Trabaja de forma auténoma

Tiene iniciativa

Sabe planificar y priorizar

Acata las normas

Es una persona creativa
COMPETENCIAS SOCIALES

Persona abierta y comunicativa

Persona sensata

Se integra bien en el grupo

Tiene confianza en si mismo

Sabe solucionar conflictos
COMPETENCIAS INDIVIDUALES

Muestra motivacion

Tiene buenos modales

Es perseverante

Muestra curiosidad por las tareas
OTRAS (a incluir por la empresa)
AR

Esta ficha también puede servir a la empresa si quiere hacer difusién de su

proyecto de FP Dual

, para explicar qué tipo de aprendices busca, y también

a la hora de preparar las entrevistas con los candidatos.

En ocasiones, el centro educativo con el que la empresa realiza el pro-
yecto de FP Dual hace una preseleccién de candidatos entre sus alumnos.
En este caso, la ficha de requisitos aportada por la empresa puede facilitarle
en gran medida el trabajo de escoger los candidatos que mejor se ajusten al

perfil adecuado.
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Para los casos en que el centro educativo lleva a cabo una preselec-
cién, puede ser también de utilidad tener una ficha como la siguiente, en
que la empresa resuma los datos mas significativos de su proyecto de FP
Dual. Esta ficha también se puede facilitar a los candidatos, para que ten-
gan informacién sobre el proyecto en el que quieren participar:

RESUMEN PROYECTO DE FP DUAL

Nombre de |la empresa

Datos del centro de trabajo

Actividad principal de la empresa

Nombre y datos de contacto del tutor de empresa

Especialidad/es formativa/s en que se va a formar
alumnos-aprendices

Nudmero previsto de alumnos-aprendices a acoger

Modalidad de contratacion

Fecha prevista de acogida en la empresa

Periodos previstos de formacion en la empresa

Horarios previstos de la formacion

Otros datos importantes del proyecto

La entrevista de seleccién
Para realizar una buena entrevista de seleccién hay que seguir unas pautas
que permitan elegir bien al alumno-aprendiz:

> Preparar la entrevista teniendo en cuenta aspectos como la importancia
de realizarla en un entorno agradable y eliminar factores que puedan
desviar la atencién.

> Pedir al propio candidato o al centro educativo que le facilite su curri-
culum, y si lo estima necesario, una carta de motivacion, y revisarlos
antes de que la entrevista tenga lugar.

SELECCION




> Tener en cuenta los requisitos ideales que se buscan en el candidato.

> Tener un guién de la entrevista.

Durante la entrevista con el candidato es importante tener en cuenta los
siguientes puntos:

> Presentarse al candidato y decir la funcién o posicién que se ocupa en
la empresa.

> Hacer una breve presentacién de la empresa y del proyecto de FP Dual
en la misma.

> Crear un clima de confianza, para que tanto el candidato como el en-
trevistador se sientan cémodos.

> Llevar la entrevista en forma de conversacién y permitir al joven que
participe, no siguiendo inicamente un patrén de pregunta-respuesta.

> Tomar nota de las respuestas del candidato, de sus comentarios y tam-
bién de sus gestos, nerviosismo, forma de hablar, expresiones, entre
otras.

> Tratar de detectar si el candidato se ha preparado la entrevista, bus-
cando informacién sobre la empresa. Silo ha hecho, es un punto a favor
del joven.

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

> Informar al finalizar de como se va a proceder y cuales seran los proxi-
mos pasos.

Al finalizar la entrevista habréd que revisar las notas tomadas, y si ha par-
ticipado mas de un entrevistador compartir las valoraciones sobre el can-
didato.

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

Nombre del candidato:

Edad:

Especialidad formativa:

Centro educativo:

Fecha de la entrevista:

Entrevistador:

SELECCION




RECUERDA: 0

© Laempresa debe participar en
la seleccién de los alumnos-
aprendices. En ocasiones, el centro
educativo realiza previamente una
preseleccion de candidatos.

© Es muy recomendable que el
tutor de empresa tome parteenla
seleccion.

© Laempresa tiene que clarificar los
requisitos que debe tener el futuro
alumno-aprendiz.

© Laempresa puede facilitar tanto
al centro educativo como alos
candidatos una ficha con los datos

mas significativos de su proyecto de
FP Dual.

® Laentrevista de seleccion se debe
preparar con antelacion.

© Durante la entrevista hay que
crear un clima de confianza, tomar
notasy evitar hacerla en forma de
pregunta-respuesta, sino mas bien
como una conversacion.

© Utilizar un guion de la entrevista
puede ser util para su buen
desarrollo, asi como paravalorar a
los distintos candidatos.
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ACOGER AL ALUMNO-APRENDIZ
N

> El primer dia que el alumno-aprendiz pasa en la empresa es crucial
para su futura integracion, adaptacién y formacién.

> El tutor de empresa debe programar la llegada y los primeros dias del
alumno-aprendiz en el centro de trabajo, para evitar improvisaciones
y tener claro cémo y quién lo recibira al llegar a la empresa.

Para muchos jévenes la FP Dual representa el primer contacto con el mundo
laboral, un reto que afrontan con ilusién y, en muchos casos, con nervio-
sismo, y la empresa debe estar preparada para este momento con un buen
sistema de acogida.

(ENCAJARE?

¢QUE LABORES
VOY A
DESEMPENAR?

¢{COMO SERAN
MIS JEFES Y
COMPANEROS?

¢SERE CAPAZ
DE CUMPLIR
CON LAS
TAREAS QUE
ME ASIGNEN?

ACOGIDA




El plan de acogida

El plan de acogida es el documento en el que se recogen los puntos a tener
en cuenta cuando se incorpora un nuevo aprendiz a la empresa y que fa-
cilita la tarea del tutor de empresa. Debe recoger los siguientes aspectos:

> Acciones concretas a llevar a cabo.
> Informacién a entregar.
> Personal implicado.

> Duracion aproximada de las acciones.

Los beneficios de tener un plan de acogida del alumno-aprendiz son:

> Facilita la adaptacién, implicacion e identificacién del alumno-apren-
diz con la empresa.

> Ayuda al joven que se incorpora a la empresa a saber qué se espera
de él, cuales son los objetivos y resultados de su formacién. Si no tie-
ne esta informacién, no podra cumplir adecuadamente con las tareas
asignadas y su motivacion e interés bajaran.

> Fomenta buenos héabitos de acogida entre el personal de la empresa.

> Es un buen indicador de la calidad de las relaciones humanas y de la
gestion del personal en la empresa, y ayuda a crear una buena imagen
de la empresa.

En las empresas pequefias serd en ocasiones el mismo gerente el que reci-
ba al joven, mientras que en empresas medianas y grandes, normalmente,
serd el tutor encargado del proyecto de FP Dual y un responsable de re-
cursos humanos.

Sila empresa cuenta con un manual de acogida, que incluya un men-
saje de bienvenida, informacién sobre la empresa, sobre los puestos de
trabajo, informacién de caracter legal y cuestiones practicas, es muy util
entregarlo al alumno-aprendiz como parte del plan de acogida.

Ademas, hay que animarle a que haga preguntas, tratar de no darle
demasiada informacién de una vez, y asignarle algtin tipo de tarea concre-
ta para que vaya cogiendo confianza en si mismo y en el tutor de empresa.

El siguiente modelo puede servir de ejemplo para crear un plan de
acogida:
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PLAN DE ACOGIDA DEL ALUMNO-APRENDIZ

ACCIONES ALLEVAR ACABO

A continuacién mostramos un ejemplo de lo que podria ser el primer dia
del aprendiz en la empresa, teniendo en cuenta que en el caso de que el
alumno deba realizar el curso de prevencién de riesgos laborales ese dia,
la jornada seria diferente. El ejemplo puede ser orientativo para facilitar la
labor al tutor, pero dependera del tamafio y tipo de empresa:

ACOGIDA




PRIMER DiA DEL ALUMNO-APRENDIZ EN LA EMPRESA

RECUERDA: 0

©® Laempresa tiene que contar con - Lapersonasabe qué se esperade
un plan de acogida para recibir al ella, sus objetivos y resultados.
alumr)o—aprendlz en el centro de - Genera buenos habitos de
trabajo. acogida entre el personal de la

® Este plan debe recoger los empresa.
siguientes puntos: - Creabuenaimagendela
- Acciones a llevar a cabo. empresa, porque es un indicador
- Informacién a entregar. de buena gesti6n de las personas.

- Personas implicadas. © Silaempresa tiene también

- Duracién de la acogida. un manual de acogida, puede

o entregdrselo al alumno-aprendiz.
©® Contar con un plan de acogida tiene

beneficios: © Es positivo organizar previamente
- Facilita la adaptacién del alumno- el primer dia del alumno-aprendiz
aprendiz, asi como su implicacién enlaempresa.

e identificacién con la empresa.
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FORMAR AL ALUMNO-APRENDIZ
|

> Una vez se ha acogido al alumno-aprendiz en la empresa, llega el mo-
mento en que el tutor de empresa empieza propiamente con la funcién
de formarle en el centro de trabajo.

> El tutor de empresa ha de saber QUE tiene que ensefiar al alumno-aprendiz
y COMO tiene que hacerlo. A la primera cuestién responde el plan de for-
macién, mientras que para la segunda son necesarias algunas herramien-
tas y también habilidades que el propio tutor tiene o puede desarrollar.

Vamos a dividir este apartado en tres puntos, en el primero se trata el men-
cionado plan de formacién, en el segundo se muestran al tutor diferentes
herramientas que le pueden servir para transmitir su saber al alumno-apren-
diz, mientras que el Gltimo se centra en las competencias que le ayudaran a
realizar su trabajo de formador de empresa de manera mas eficaz.

n El plan de formacion
g Aprendiendo a formar (herramientas para el tutor)

B Las competencias del tutor (habilidades del formador)

El plan de formacion
Lo que el tutor de empresa tiene que enseflar al alumno-aprendiz es lo que
ha quedado recogido en el plan formativo, de la manera que hemos visto
anteriormente en el apartado de «Planificar la formacién: Relacién con el
tutor del centro educativo>.
Es necesario también establecer un calendario de la formacion, es de-
cir cuando se van a ir impartiendo los diferentes contenidos en la empresa.
En ese sentido, es importante que la formacién en la empresa y en el
centro educativo sigan una cierta ldgica: lo que se ensefia en la empresa
tiene que ser coherente con lo que el alumno-aprendiz ya ha aprendido o
esté aprendiendo en el centro educativo, para ir a la par en ambos lugares
de formacién y que el alumno-aprendiz siga un itinerario con sentido.

FORMACION
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Con el plan formativo, el tutor de empresa tiene una «hoja de ruta>
que le permite conocer qué debe ensefiar al aprendiz y cémo tiene que eva-
luarlo.

En el caso de que el tutor de empresa no sea el que imparta todos los
contenidos de la formacién, debe coordinar a los diferentes formadores
que existan en la empresa, ademas de clarificarles qué contenidos con-
cretos deben transmitir al alumno-aprendiz, y qué nivel de destreza debe
conseguir éste.

A continuacién incluimos un ejemplo de un plan de actividades del
alumno-aprendiz y cémo podra quedar repartido entre el centro educativo
y la empresa. A efectos del ejemplo se ha tomado s6lo un médulo formati-
vo (con sus contenidos concretos a desarrollar) y con un ndmero de horas
aproximado, puesto que dependera de cada Comunidad Auténoma y del
minimo estipulado a nivel estatal.

EJEMPLO PLAN DE ACTIVIDADES FORMATIVAS
CFGM OPERACIONES DE LABORATORIO (FAMILIA QUIMICA)

T T T
MODULO FORMATIVO i CONTENIDO i ENELCENTRO | ENLAEMPRESA

EDUCATIVO
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RECUERDA: 0

© El plan de formacién recoge lo que el © Algunos contenidos del plan de
tutor de empresa tiene que ensenar formacion pueden estar a cargo
al alumno-aprendiz en la empresa. de diferentes profesionales enla

empresa. El tutor de empresa debe
coordinarse con ellos, y clarificarles
en qué deben formar al alumno-
aprendizy qué nivel debe conseguir
éste.

® Laformacion en laempresatiene
que seguir, en lamedida de lo
posible, un calendario légico, acorde
con lo que el alumno-aprendiz va
aprendiendo en el centro educativo.

Aprendiendo a formar
Formar a un aprendiz en FP Dual es ensefiarle los contenidos de la profe-
sién, pero no sélo es ensefiar, es también:

> Preparar al alumno-aprendiz para incorporarse al mundo del trabajo.
> Transmitirle valores y principios.

> Generarle curiosidad y ganas de aprender mas.

En la FP Dual, tiene especial importancia la formacién practica del alum-
no-aprendiz, pero ésta no podria llevarse a cabo sin unos conocimientos
tedricos que le serviran de base para entender y reforzar la practica. En ese
sentido, se puede establecer un paralelismo entre formar en FP Dual y la
manera en que un profesor de autoescuela ensefia a conducir:

> En la autoescuela se aprenden los conocimientos imprescindibles para
conducir (normas de circulacién, mecanica, sefiales, etc.). En el centro
educativo se estudian 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 Dual se aprende haciendo, con la guia y
acompafiamiento del tutor de empresa.

> El instructor de la autoescuela transmite a la persona que aprende a
conducir una serie de valores importantes al ponerse al volante, como
respeto a los otros conductores y a los peatones, responsabilidad al lle-
var un coche y autonomia, puesto que mas adelante la persona condu-
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cira sola sin ayuda. En la empresa, el tutor transmite al alumno-apren-
diz esos valores de respeto, responsabilidad y autonomia, entre otros.
Le ensefia a ser una persona con principios y a convivir en sociedad.

> A medida que las clases practicas de conducir avanzan, el instructor va
llevando al conductor novel por calles o carreteras mas complicadas, y
cada vez tiene que apretar menos el freno. En el mismo sentido, el tu-
tor de empresa va aumentando la dificultad de las tareas que asigna al
alumno-aprendiz, a la vez que le da también mas libertad para hacer-
las. Todo esto puede hacer que el nuevo conductor y el alumno-apren-
diz quieran aprender mas y descubrir mas cosas de la conduccién y de
su profesion respectivamente.

Igual que un excelente conductor no tiene por qué saber ensefiar a con-
ducir a otra persona, un profesional competente no tiene que ser nece-
sariamente un buen formador. Para formar hace falta saber hacer, pero
igualmente importante es saber transmitir los conocimientos, y es en este
punto donde vamos a centrarnos en este apartado.

Se presentan a continuacion tres herramientas que pueden servir al
tutor de empresa a la hora de formar aprendices, 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
aprendizaje, seglin la forma en que cada individuo aprende: la primera tiene
en cuenta los sentidos y la segunda presta atencion al tipo de personalidad.

Conocer de qué manera aprende cada persona le servird al tutor para
ver de qué manera procesa él mismo la informacién, reconocer con qué
tipo de aprendizaje se siente mas coémodo y qué «trucos> puede utilizar
para transmitir sus conocimientos de la manera mas eficiente y que el
aprendiz saque el maximo provecho de su formacién en la empresa.

La tercera herramienta se centra en los diferentes niveles por los que
pasa cualquier persona que esta aprendiendo.
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Herramienta 1: Prestando atencién a los sentidos™

Este primer modelo divide a las personas en tres categorias, segun el sen-
tido que utilizan de manera «natural> para aprender: los visuales, que
captan mejor la informacién si ven lo que tienen que aprender por escrito
0 en un esquema; los auditives, 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 utilizamos para aprender le servira al tutor
para:

1 Reconocer qué sentido utiliza habitualmente para procesar la infor-
macion y de esta forma transmitir mds facilmente sus conocimientos
al aprendiz.

2 Saber cémo le resulta mas facil recibir la informacién a su alum-
no-aprendiz.

Vamos a ver a continuaciéon de qué manera podemos ponerlo en practica

para facilitar el aprendizaje.

¢{COMO SE DETECTA? {QUE HACER?

Es un alumno-aprendiz que necesita ver las Explicarle las cosas con un grafico, un dibujo o
cosas en un papel o leyendo la informacion. un esquema.

Darle tiempo a que tome notas.

Apunta las cosas, usa sus notas para preguntar, Entregarle un documento, un folleto
escribe o hace esquemas cuando trata de explicativo, etc.
explicarse.

Tener siempre a mano lapiz y papel, o un
ordenador donde hacer graficos o esquemas.

18 Basada en la Programacién Neurolingiiisti-
ca, de John Grinder, Richard Bandler, Fritz
Perls, Virginia Satir y Milton Erickson.
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¢{COMO SE DETECTA? ¢QUE HACER?

Se trata de un alumno-aprendiz que capta la Transmitirle la informacion oralmente,
informacion escuchando, sin necesidad de recalcando los puntos clave.
tomar notas.

. ) Animarle a que pregunte y dé su opinion.
Hace muchas preguntas y le gusta intercambiar

impresiones.

KINESTESICO @

¢{COMO SE DETECTA? {QUE HACER?

Es una persona movida, inquieta, que cambia Dejar que se mueva. Llevarle a otro sitio para
amenudo de postura, y le cuesta permanecer explicarle otra tarea.
estatico.

Hacer que pruebe cosas, y permitirle que
experimente.

Le gusta probar, hacer cosas, pasar a la accion.

Herramienta 2: Fijandose en la personalidad®™

Nuestra personalidad determina nuestra forma de aprender y también
condiciona nuestra forma de ensefiar. Se podria incluso llegar a decir:
«dime cémo eres y te diré cémo aprendes>.

La herramienta que se presenta en este apartado se basa en que la per-
sonalidad de cada uno condiciona su forma de aprender y establece tres cate-
gorias de individuos segtin su personalidad. Es una clasificacién muy basica,
y tiene en cuenta que, en general, todas las personas presentan una com-
binacién de caracteristicas de las diferentes categorias, pero que habra una
que predominara sobre el resto y que sera la que condicionaré el aprendizaje.

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

19 De elaboracién propia, realizada a partir de
diferentes clasificaciones de los estilos
de aprendizaje.
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EL ACTIVO

¢{COMO SE DETECTA? ¢QUE HACER?

Aquel que en seguida quiere pasar a la accion El tutor debe darle las pautas necesarias y

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

Pide al tutor «;qué hago ahora?» También le puede plantear algtn reto o
o «;puedo hacer esto?». problema a resolver, ya que esto motiva mucho
a un alumno-aprendiz activo.

EL METODICO

¢{COMO SE DETECTA? ¢QUE HACER?

Es alguien que necesita que le expliquen el El tutor debe explicarle paso a paso lo que hay
procedimiento para poder avanzar. Siempre que hacer, el porqué se hacen las cosas y los
pregunta o habla de pasos a seguir. objetivos de cada tarea.

Es una persona ordenada y organizada, lo que También es bueno que anime al alumno-
se nota en su mesa de trabajo o en la manera en aprendiz a preguntar sobre el procedimiento o
que cuida sus herramientas. el método.

EL CREATIVO

¢{COMO SE DETECTA? ¢QUE HACER?
Le gusta aportar ideas, probar métodos nuevos. El tutor de empresa debe darle nuevas tareas

Es alguien original. y aprendizajes a menudo, y transmitirle
conceptos que le hagan pensar o experimentar.

Su lema podria ser «;qué pasaria si...?». No debe dejar que caiga en la rutina.

h FORMACION
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Herramienta 3: Subiendo por la escalera del aprendizaje*

El tutor puede ver la formacién del alumno-aprendiz como si fuera una
escalera. Cada peldafio representa todos los niveles por los que debe ir
pasando el alumno-aprendiz hasta llegar a completar la formacién. En
cada uno de los escalones el papel que debe jugar el tutor de empresa es
diferente:

EVALUAR
ANALIZAR
APLICAR

COMPRENDER

Vamos a ver ahora cada uno de los peldafios, incluyendo un ejemplo
practico de una formacién en electricidad, en el que se ensefia al alum-
no-aprendiz a cambiar un enchufe:

1 Recordar: Al explicar una tarea nueva, es importante que el tutor empie-
ce con «pequefias dosis>, no dando demasiada informacién al mismo
tiempo. Una vez explicada la tarea, el alumno-aprendiz 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 cortar la corriente. Nunca comiences a trabajar hasta
que hayas comprobado con el cortapolo que no hay corriente.

Los siguientes pasos son...» .

20 Basada en la taxonomia de Bloom.
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2 Comprender: El tutor tiene que dar instrucciones y reglas claras, ex-
plicando por qué las cosas se hacen de determinada forma, para que el
alumno-aprendiz vaya comprendiendo y asimilando la informacién.

Ejemplo: «Corta la corriente antes de cambiar el enchufe. Si no lo
haces, puedes recibir una descarga y sufrir lesiones graves. Ademds,
puedes dafiar la instalacién eléctrica de la vivienda, oficina o local,
y que tenga costes econdémicos importantes para la empresa> .

3 Aplicar: En esta etapa el alumno-aprendiz ya puede imitar al tutor de
empresa, que le deja poner en practica lo aprendido, estando pendiente
de él, para asegurarse de que no cometa errores que pueden ser costo-
sos para la empresa, y 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>.

4 Analizar: En este momento el alumno-aprendiz ya puede realizar tareas
solo, y puede comprobar en qué se equivoca. El tutor de empresa apoya al
aprendiz y le ayuda si es necesario. El aprendizaje en esta fase tiene gran
valor porque el aprendiz llega al mismo a través de la experimentacién.

Ejemplo: «El enchufe que has cambiado no funciona, comprueba
si has seqguido todos los pasos o te has dejado alguno>.

5 Evaluar: El alumno-aprendiz valora el resultado y extrae sus propias
conclusiones, que comparte con el tutor de empresa. Este ve conjunta-
mente con el aprendiz si las conclusiones son acertadas o no.

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

6 Crear: En lo alto de la escalera, al final del aprendizaje, el alum-
no-aprendiz ya ha ganado confianza en si mismo y puede incluso su-
gerir 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 prequntar si otro dia tienes dudas> .
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RECUERDA: 0

© Formar no es sélo ensefar sino
también:
- Preparar al alumno-aprendiz
paraincorporarse al mundo del
trabajo.

- Transmitirle valores y principios.

- Generarle curiosidad y ganas de
aprender.

© La FP Dual se puede ver como
aprender a conducir:

- Se estudian conocimientos
tedricos.

- Se aprende haciendo.

- Se transmiten valores como
respeto, responsabilidad
y autonomia.

- Amedida que se avanza, aumentan
las ganas de aprender mas.

© Cada persona tiene suforma
propia de aprender y el tutor de
empresa debe tratar, en la medida
delo posible, de adaptarse alade su
alumno-aprendiz.

© Teniendo en cuenta los sentidos,
hay alumnos-aprendices que para
aprender priorizan lo visual, otros
lo auditivo, y también los que
necesitan tocar y moverse.

© Sinos fijamos en la personalidad
del alumno-aprendiz, los hay mas
activos, que necesitan pasar ala
accion rapidamente; los metédicos,
que requieren de un procedimiento,
y los creativos a quienes les gusta
crear y probar nuevas cosas.

© Laformacion puede verse como una
escalera, en la que los diferentes
renglones son:

- Recordar

Comprender
- Aplicar

Analizar
- Evaluar
- Crear
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Las competencias del tutor
El retrato-robot del tutor de empresa ideal es el siguiente:

COMUNICADOR

ORGANIZA
Y PLANIFICA

GESTIONA
CONFLICTOS

~_

Motivador:

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

> El alumno-aprendiz llega motivado a la empresa, por la novedad y por-
que va a aplicar de forma practica lo que esta aprendiendo en el aula.

> Es importante que el tutor sea capaz de mantener la motivacién del
alumno-aprendiz y detectar a tiempo posibles pérdidas de motivacién,
para evitar que surjan conflictos y malas calificaciones que puedan lle-
varle al abandono de la formacién.

A continuacion se presentan una serie de pautas para que el tutor pueda
desarrollar y mantener la motivacién entre sus alumnos-aprendices:
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Asignar tareas concretas al alumno-aprendiz, con explicaciones y obje-
tivos claros y tiempo aproximado de realizacioén. Si es posible, establecer
metas de forma conjunta entre tutor y aprendiz.

Ir cambiandole las tareas asignadas, aumentando su comple-

jidad, para no caer en tareas rutinarias. Asignarle trabajo real,
no ejemplos.

Comunicarse de forma claray a me-
nudo. Escucharle atentamente.

Hacer que se sienta uno mas de laempresa, integrandolo en el equipo.

Hacer que pierda el miedo a equivocarse, dejando que experimen-
tey seacurioso, que tengainiciativay que tome decisiones.

Darle feedbacky hacerle criticas constructivas.

Elogiarlo cuando se lo mere-
ce, si es posible en publico.

Estar atento a caidas en sumotivacion, que se detectan por cometer ex-
cesivos errores, por malos gestos o expresiones de desgana, o por faltas
de puntualidad o de asistenciareiteradas.

Aprender del alumno-aprendiz. Hacerle ver que él también

puede aportar cosas nuevas a la empresa, y que opine sobre
su formacion.

Autoevaluarse como formador, ver en
qué se puede mejorar en beneficio del
alumno-aprendiz, de uno mismoy de
laempresa.
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CASO PRACTICO DE MOTIVACION

EN LA EMPRESA:

Situacion: El alumno-aprendiz A realiza desde hace tres meses la
parte practica de su formacion de Técnico en Comercio en una za-
pateria en la que trabajan los dos socios propietarios y seis emplea-
dos. Como esta al principio de su formacién, no esta previsto que el
joven atienda a los clientes sino que conozca la mercancia, vea tra-
bajar a los demas y se fije en cobmo lo hacen. El aprendiz se encarga
cada diade ordenar la tienda, tener la mercancia lista para la venta,
y recoger las cajas. Como hay bastante movimientoy los vendedores
estan 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 par-
te de sujornada laboral.

Elambiente de trabajo es agradable y su tutor de empresa es muy
amabley 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 companeros y se limite a cumplir con lo que le piden.

Actuacion: El tutor nota que A no esta tan animado como al principio
y hablaconél. A le dice que tiene la sensacién de hacer el trabajo que
nadie quiere, es aburrido y no le parece que esté aprendiendo lo
gue necesita para ser un vendedor. El tutor le escucha, le explica que
es bueno que tenga controlado el almacén para saber donde esta todo
y le propone que durante dos semanas los martes y miércoles que hay
menos movimiento en la tienda, otros haran el trabajo de almacény
él podra observar a los vendedores mientras atienden a los clientes,
le pide que tome nota de como lo haceny después de estas semanas,
podra atender a algunos clientes y el tutor le observara para darle
feedback de cémo lo ha hecho.

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

Buen comunicador:

> Un tutor de empresa debe comunicar bien.

> La comunicacién es clave para transmitir conocimientos al alum-
no-aprendiz, para guiarle y acompafiarle, asi como para entenderle y
poder crear un clima de confianza entre ambos.
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Un tutor de empresa puede conseguir una buena comunicacién con su
alumno-aprendiz si tiene en cuenta los siguientes cinco pasos:

1 Escucha activamente al alumno-aprendiz

Sabe ponerse en el lugar del otro, tratando de entender cémo se siente.
Ejemplos: «Poniéndome en tu lugar...>», «Por lo que me has dicho,
tengo la impresién de que...».

Se olvida de si mismo por un rato: mientras escucha al alumno-
aprendiz, no le interrumpe, deja que haya silencios y evita pensar en
lo que va a contestar cuando la otra persona acabe.

Cuida el lenguaje no verbal: para que el alumno-aprendiz note que
se le esta escuchando, afirma con la cabeza y no cruza los brazos.

Si algo no esté claro, pregunta.

Hace preguntas abiertas, mejor que cerradas, porque éstas son de
respuesta si/no, y las otras llevan a que el alumno-aprendiz reflexione.
Ejemplo: Es mejor «¢Qué harias diferente la proxima vez?>,

que «En adelante, lo haras diferente, ¢verdad?>.

2 Se expresa correctamente

Cuando explica algo al alumno-aprendiz lo hace de forma clara, con un
lenguaje adecuado a sus conocimientos.

El uso de palabras técnicas debe ir aumentando a medida que el
alumno-aprendiz avanza en su formacion.

Después de una explicacion es bueno preguntar «¢Me he explicado
claramente?>, mejor que «¢Me has entendido?> .

Si se dan instrucciones o explicaciones por escrito, sobre todo por
correo electrénico, es bueno repasar lo redactado antes de enviarlo,
porque las cosas por escrito se pueden malinterpretar.

3 Esta atento al lenguaje no verbal

Los gestos, la respiracién, la postura del cuerpo y la expresién de la cara,
dicen muchas cosas de como se siente el alumno-aprendiz en la empresa.

Si se observan en el alumno-aprendiz gestos de desgana o mala cara,
pueden ser sefiales de una baja motivacién o desinterés por la formacién,
y habria que tratar de hablar con él para descubrir qué esta pasando.
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4 se expresa con firmeza y claridad

Expone de forma directa y clara sus ideas, opiniones y necesidades,
mira a los ojos, utiliza un tono de voz adecuado, y esta con una
postura comoda y gestos firmes pero no agresivos.

Al ser firme y claro, evita malos entendidos e indirectamente sirve
para que el alumno-aprendiz se exprese también con claridad
respecto a lo que siente, piensa o necesita.

5 se adapta a la forma de comunicarse del alumno-aprendiz

En el caso de los alumnos-aprendices que se detecta 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>.

Para los alumnos-aprendices visuales, que aprenden observando
o leyendo, son mejor frases como «¢Qué tal verias...?», «Ven al
departamento y asi ves como lo hacemos>.

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

CASO PRACTICO DE BUENA

COMUNICACION EN LA EMPRESA:

Situacion: El alumno-aprendiz comenta al tutor de empresa al final
del primer afio de la formacion que le gusta mucho el trabajo en laem-
presa, pero que no se siente bien en el instituto, no le gustan algunos
profesores que sélo hacen teoriay le parece una pérdida de tiempo,
le dice que le gustaria dejar laformaciony trabajar en laempresa, 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 forma-
cién en el centro educativo, de qué asignaturas le resultan mas difi-
ciles e intenta que vea que todas son necesarias para poder ser un
buen profesional. El tutor le comenta que a él le gustaria haber podi-
do realizar mas estudios y que haido aprendiendo sobre lamarchay
le hablade lo importante que es tener una buena base. Como ya esta
casi llegando al final del primer afno, seria una penadejarloy ademas
laempresa no va a contratar a personas sin formacion.
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Da feedback:

> Por feedback se entiende la informacion que se da a alguien, en este caso el
alumno-aprendiz, en respuesta al desarrollo de una actividad, para valo-
rarlo positivamente o indicarle qué debe hacer para mejorar en el futuro.

> El tutor de empresa debe dar feedback al alumno-aprendiz regularmente, y
para hacerlo debe observar y estar atento a lo que hace el alumno-aprendiz.

> Ademas de esa tutorizacién continua de las tareas que lleva a cabo el
alumno-aprendiz, también es necesario realizar reuniones de segui-
miento, mas formales, entre el tutor de empresa y el joven, en las que
se vea detalladamente cémo avanza la formacién.

> Dar feedback es fundamental para la motivacién y el acompafiamiento
del alumno-aprendiz.

Para las reuniones de seguimiento es conveniente tener en cuenta los si-
guientes puntos:

1 Preparacion: El tutor debe prepararse lo que quiere transmitir al alum-
no-aprendiz. También es bueno ensefiar al alumno-aprendiz a recibir
feedback, explicandole que es importante que escuche hasta el final la
valoracién, sin interrumpir, sin justificarse, aceptando los reconoci-
mientos y preguntando si no entiende algo.

2 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 donde el alumno-aprendiz se sienta comodo.

3 Tiempo: Ademas del feedback que se da de forma habitual, y que sirve
para afianzar la relacién entre tutor y alumno-aprendiz, 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 valoraciéon
que se hace de las mismas, porque entonces esa valoracién pierde peso.

4 Contenido:

Hay que ser concreto, basandose en hechos y evidencias,

y evitar palabras como «siempre», «nunca», «todo» o «nada>.
Se trata de no dejar sitio a la ambigliedad, los malentendidos

y las generalizaciones.
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No tratar demasiadas cosas a la vez, ya que el alumno-aprendiz
puede sentirse abrumado, y que alguna de las valoraciones dadas
pierda fuerza. Ademas la persona puede sentirse agredida, e incluso
desmoralizada si hay demasiadas valoraciones negativas.

Es muy importante dar feedback positivo, reforzando al alumno-
aprendiz.

Hay que referirse a comportamientos que el alumno-aprendiz
pueda modificar, ya que si se trata de acciones que no estan bajo su
control pueden llevarle a una desmotivacion.

Hay que hacer propuestas concretas al alumno-aprendiz, es decir,
ofrecerle formas alternativas de hacer las cosas, de manera realista.

Es bueno pedir al alumno-aprendiz su opinién, y que ofrezca su
propia perspectiva.

5 Autoevaluacién: Es muy positivo que el tutor reflexione, después de
dar feedback, sobre como ha ido la valoracién. Es bueno que valore si
se habia preparado convenientemente la sesién, si ésta 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 otras.
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CASO PRACTICO DE FEEDBACK

EN LA EMPRESA

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

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

El aprendiz le dice que no le gusta nadair alas casaareparary que
se siente incémodo. Le gusta el taller y trabajar con maquinas, no dar
conversacioén a clientes «pesados». El tutor le explica que a él tampoco
le apasiona, pero que es una parte importante del volumen de tra-
bajo, que tienen que hacerlo, y que ademas los desplazamientos son
agradables, les permiten salir un poco del taller y que si atienden bien,
tendran clientes satisfechos que les llamaran y recomendaran a otros.

Acuerdan fijar un dia en el que sea el alumno-aprendiz el que lleve
el peso de la atencidn al cliente desde el principio y el tutor sélo obser-
vardy ayudara si es necesario. Lo hacen como acuerdan, el aprendiz lo
hace y aunque le falta un poco de seguridad, el resultado es bueno y
se siente satisfecho, aunque deja claro que no es la parte preferida del
trabajoy que si puede elegir prefiere quedarse en el taller y que vayan
alos domicilios los que son mas comerciales.

El tutor valora el buen resultado que ha hecho y le dice que lo ve
preparado técnicamente para el trabajo a domicilio y que, poco a poco,
debe coger soltura porque cuando acabe la formacion, si se queda en
la empresa, reparar a domicilio va a ser también parte de su trabajo
y por eso tiene que estar preparado. La empresa no va a contratar a
personas sin formacion.
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Gestiona conflictos

> En toda situacién en la que estén involucradas diferentes personas existe
el riesgo de que aparezca el conflicto. Asi, en las empresas también se dan
conflictos, y, por lo tanto, también en las que participan en un proyecto de
FP Dual, puesto que intervienen diferentes personas: alumnos-aprendi-
ces, tutores de empresa, tutores del centro educativo y otros trabajadores.

> La mejor manera de gestionar un conflicto es prevenirlo.

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

Pero si al final se produce, el tutor debe saber gestionarlo, no puede
dejarlo pasar, puesto que puede ser un precedente y que la situaciéon em-
peore. Ademas, esto también es parte de la formacién del alumno-aprendiz.

En ocasiones, puede pasar que cuando aparece el conflicto, el alum-
no-aprendiz se niegue de entrada a querer solucionarlo o aunque acepte
negociar, luego no sea posible avanzar en la resolucién del problema. En
estos casos, puede ser necesario entonces acudir a la autoridad como tutor
de empresa e imponer una solucién.

Sin embargo, la mejor manera de resolver una situaciéon conflictiva es
tratando de conocer los intereses, necesidades, deseos y preocupaciones
de las partes, siguiendo este esquema:
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> Buscar un lugar cémodo para
hablar con el alumno-aprendiz,
y alejado, en su caso, de la per-
sona con quien se ha producido
el conflicto.
> Escoger el momento adecua-
do, cercano a cuando se ha ge-
nerado el conflicto, pero dejando
untiempo paraque los animos se
enfriensi es necesario. > Tratar al alumno-aprendiz con
respeto, buscando una aproxi-
macién amistosa.
> No personalizar. No debe tra-
tarse el problema como una
cuestion personal.

>Primero escuchar para cono-
cer lo que hay detras del con-
flicto.

>Luego hablar con claridad, uti-
lizando mejor frases con «Yo»
que con «Tu», para no culpabili-

zar o atacar. >Tratar de fijar los hechos obje-

tivamente, evitando generaliza-
cionesy suposiciones.
>Acordar que existe un proble-
may que necesita ser resuelto.

>Proponer una opcién benefi-
ciosa paratodos.

>Explorar esay otras posibles
alternativas.

>Acordar una solucién.
>Pedir apoyo o consejo a un
tercerosi es necesario.
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A continuacidn, se incluye un guién con algunas cuestiones a tener en
cuenta por el tutor de empresa para gestionar los conflictos que se en-
cuentre con sus alumnos-aprendices:

1 Exponer el conflicto observado y pedir al alumno-aprendiz que expli-
que su version y cdmo se siente.

2 Expresar lo que siente el tutor en primera persona (p. €j.: «Yo me sien-
to molesto por...>).

4 Asegurarse de que el alumno-aprendiz estd de acuerdo en que hay un
problema y que hay que buscar una solucion.

6 Preguntar al alumno-aprendiz qué le parece la propuesta o si tiene
alguna alternativa.
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CASO PRACTICO DE GESTION

DE CONFLICTO EN LA EMPRESA:

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

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

El tutor le dice que siuntrabajador utiliza el mévil en horario laboral
es porgue es algo relacionado con el trabajo, no por motivos personales,
le aclara que no hay unas reglas para los alumnos-aprendices y otras para
los demas, 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 noticiaimportante o tuvieran que comunicarse con él, pueden lla-
marle al teléfono de laempresa o bien enviarle un mensaje que él puede
consultar en los descansos o en lahorade la comida.

El alumno-aprendiz sigue insistiendo en que otros usan el movil
s6lo que él no lo ve. El tutor le dice que hablara con sus comparie-
ros. Después de unos dias la empresa decide enviar un comunicado
general recordando que el uso del teléfono moévil no esta permitido
durante la jornada laboral.

Organizay planifica

> El tutor de empresa tiene que planificar, priorizar y organizar ademas
de sus propias funciones y tareas, las del alumno-aprendiz a su cargo,
para que éste sea capaz de realizarlas.

En concreto, el tutor debe ser capaz de:

Conocer las funciones y tareas del puesto de trabajo para el que se
estd formando el alumno-aprendiz.

Tener claro los objetivos formativos, y los recursos técnicos y el
tiempo necesarios.
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Establecer metas concretas, fijando tiempos y explicando los
procedimientos, técnicas o métodos mas adecuados.

Planificar con antelacién las siguientes acciones a desarrollar.

Realizar el seguimiento del plan de trabajo y proponer acciones
correctoras en caso de incumplimientos.

Detectar obstaculos a la formacién, y buscar alternativas o
modificar la planificacién.

Ser ordenado y cuidadoso, para transmitir la importancia de la
organizacion, el orden y la planificacién.

Adaptarse a las necesidades de su trabajo, del alumno-aprendiz y a
los posibles imprevistos.

CASO PRACTICO DE

ORGANIZACION Y PLANIFICACION:

Situacion: El alumno-aprendiz 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 6rdenes de trabajo, para ver en qué consiste
la actuacién, si es una instalaciéon nueva, una averiay 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.
Todo esto le permitira perder el menor tiempo posible cuando esté
enellocal del cliente, evitando, si es factible, tener que volver en otra
ocasién y consiguiendo asi ahorrar costes, tiempo y dando un buen
nivel de servicio al cliente.
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RECUERDA: 0

© Las cinco competencias - Dar feedback: de forma regular
que debe tener o mejorar el tutor y enreuniones de seguimiento, y
de empresason: tanto positivo como constructivo.
- Motivacién: esta motivado y - Gestion de conflictos: trata de
motiva al alumno-aprendiz. prevenirlos, pero si surgen, los

resuelve, intentado conocer los
intereses, necesidades, deseos y
preocupaciones de las partes.

- Comunicacién: escucha
activamente, se expresa
correctamente, con firmeza

y claridad, presta atencién al - Organizaciony planificacion:
lenguaje no verbal y se adapta de sus propias tareas y del plan
alaforma de comunicarse del formativo del alumno-aprendiz.

alumno-aprendiz.
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EVALUAR AL ALUMNO-APRENDIZ
|

El tutor de empresa debe valorar al alumno-aprendiz, segin la forma es-
tablecida por la Comunidad Auténoma.

Cada Consejeria de Educacién fija la manera de valorar el aprendizaje
del alumno-aprendiz en la empresa. El tutor de empresa recibe del centro
educativo indicaciones claras sobre la forma en que debe llevar a cabo el
seguimiento del joven. Entre los sistemas existentes en las diferentes Co-
munidades Auténomas se pueden mencionar plataformas online en las que
se van introduciendo las valoraciones seglin avanza la formacién, cuader-
nos de seguimiento que el alumno-aprendiz va completando con todas las
tareas realizadas y que son revisadas y firmadas periédicamente por los
tutores de empresa, u hojas de seguimiento para el tutor de empresa.

El tipo de evaluacién que establece cada Consejeria de Educacién va
a consistir en alguno de los siguientes tipos de valoracién, o bien en una
combinacién de éstos:

> Valoracion cuantitativa: a cada uno de los diferentes contenidos de los
maédulos formativos, se le asignara una puntuacién que ira de 1a 10 o,
en algunos casos, de1a 5.

> Valoracion cualitativa:

Aquella que incluye para cada actividad formativa un escalado
como el siguiente, o similar: «Muy satisfactorio — Bastante
satisfactorio- Satisfactorio — Poco satisfactorio — Insatisfactorio» .

La que simplemente evaltia cada contenido con <«Apto-No apto>.

El tutor de empresa puede hacer la valoracién directamente en formato
papel o digital, o bien transmitirla al tutor del centro educativo durante las
reuniones de seguimiento, y que sea luego éste quien la recoja en un docu-
mento o en un archivo o plataforma informaéticos.

Sea cual sea la forma de valorar, el tutor de empresa siempre contara
con el apoyo del tutor del centro educativo, ya que es éste el responsable
de trasladar la valoracién del tutor de empresa a una escala de calificacio-
nes que iran al expediente del alumno.

EVALUACION




La valoracién que realiza el tutor de empresa debe tenerse en cuenta
y pesar en la evaluacién del alumno-aprendiz, segln el tiempo que éste se
ha formado en la empresa. Para ello, tiene que existir transparencia entre
tutor de empresa y el del centro educativo, y que este Gltimo transmita
convenientemente al primero los resultados finales del alumno-aprendiz
y cdmo ha incluido su valoracién en estos resultados.

Seguidamente, se incluye ejemplo de valoracién de tipo cualitativo,
en este caso en un CFGS de Administracién y Finanzas (a efectos del ejem-
plo, aparece parte de un tnico médulo formativo):

SEGUIMIENTO Y VALORACION
DE LAS ACTIVIDADES FORMATIVAS EN LA EMPRESA

Actividades formativas i La realizacion de las actividades formativas ha sido:

Ademas de valorar los conocimientos relacionados con el aprendizaje de la
profesién, las Consejerias de Educaciéon pueden pedir al tutor que observe
y evalie otro tipo de competencias y habilidades del alumno-aprendiz
tales como: autonomia, iniciativa, organizacién, trabajo en equipo, capa-
cidad para resolver problemas, etc. Es recomendable que este seguimiento
se realice varias veces durante la formacién para poder ver la evolucion
del alumno aprendiz.
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A continuacién, se muestra una ficha que puede ayudar a realizar el
seguimiento de las competencias. Cada empresa puede incorporar aque-
llas habilidades que considere importantes y adaptar la ficha a los criterios

que le resulten de mayor interés.

FECHA 1.
COMPETENCIAS METODOLOGICAS

Trabaja de forma rigurosa

FICHA DE VALORACION DE COMPETENCIAS

Trabaja de forma auténoma

Mantiene ordenado su lugar
de trabajo

Trabaja de forma agil

Tiene iniciativa

Sabe planificar y priorizar

Pide ayuda cuando es necesario

Acata las normas
COMPETENCIAS SOCIALES

Persona abierta y comunicativa

Se integra bien en el equipo
de trabajo

Conservalacalma
en situaciones dificiles

Participa activamente

Tiene confianza en si mismo

Sabe solucionar conflictos
COMPETENCIAS INDIVIDUALES

Muestra motivacion

Tiene buenos modales

Es perseverante

Muestra curiosidad por las tareas

OTRAS (a incluir por la empresa)
A
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Cada competencia se valorara de 1a 5, siendo 1 1a més baja y 5 la mas alta.

Es importante que, ademas de valorar los resultados de aprendizaje
y las competencias del alumno-aprendiz, el tutor de empresa tenga una
hoja de control de faltas de asistencia y retrasos, con las justificaciones
de éstas si es el caso. Es importante que la comunicacién entre el tutor de
empresa y el del centro educativo sea fluida y sepan que el aprendiz estd
asistiendo con regularidad a clase y a la empresa.

Un ejemplo de ficha de control de faltas de asistencia seria la siguiente:

CONTROL DE RETRASOS Y ASISTENCIA

Nombre del alumno:

Ciclo Formativo:
Curso:
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RECUERDA: 0

©® Cada Comunidad Auténoma
establece como debe evaluar el
tutor de empresa la formacién del
alumno-aprendiz.

® Laevaluacién puede ser:
- Cuantitativa,de1a10ode1a5.

- Cualitativa, calificando la
formacién en un escalado
de «Muy satisfactoria» a
«Insatisfactoria», o de «Apta»
a «No apta».

® Lavaloracién realizada por el tutor
de empresa debe tenerse en cuenta
y pesar en la evaluacion final del

alumno-aprendiz que hace el centro
educativo.

© Las diferentes Consejerias
de Educacion pueden pedir que
los tutores de empresa valoren
otras competencias y habilidades
tales como autonomia, trabajo en
equipo, etc.

® Esimportante que el tutor
de empresa realice también un
seguimiento de la asistencia
y puntualidad del alumno-aprendiz.
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NOTA DE LOS AUTORES
|

Cuando comenzamos a trabajar en la elaboracién de este manual, tenia-
mos algo muy claro: sin la implicacién de la persona que se encarga de la
formacion en la empresa, la FP Dual seria una carrera con poco recorrido.
El trato que el alumno-aprendiz reciba en la empresa va a ser decisivo
para el éxito de los proyectos de FP Dual y, por tanto, nuestro objetivo era
claro: habia que concienciar al tutor de empresa de la importancia de su
funcién y también proporcionarle algunas ideas y fichas que le sirvieran
de ayuda en esta nueva labor formadora.

Las indicaciones que hemos dado al tutor de empresa le seran de ayu-
da para hacer un poco mas sencilla su funcién y se suman a la herramienta
maés importante con la que él debe contar: su sentido comun. Esta sera
la herramienta principal que le servird ante cualquier duda que le pueda
surgir durante el aprendizaje del joven en la empresa.

Para realizar este manual hemos tenido encuentros con mas de dos-
cientos tutores de empresa que han demostrado su interés, implicacion,
ganas de compartir y aprender y nos han convencido de que la formacién
de los alumnos-aprendices en la empresa estd en buenas manos. Desde
aqui queremos agradecer a todos ellos su participacién en el proyecto y
sus valiosas aportaciones. Muchas de las fichas que aparecen en el manual
se han realizado a peticién de algunos de los tutores que han sido los me-
jores ejemplos del «aprender haciendo>.

Gracias también a los tutores de los centros educativos que estan
acompafiando a las empresas en esta nueva funcién formadora.

Dime y lo olvido, enséfiame y lo recuerdo,
involdcrame y lo aprendo.

(Benjamin FRankLIN, estadista y cientifico estadounidense)







PREGUNTAS FRECUENTES
|

Preguntas generales

1 ¢Qué es la FP Dual?
Segln la definicién del RD 1529/2012 de 8 de noviembre, por el que se desa-
rrolla el contrato para la formacién y el aprendizaje y se establecen las bases
de la Formacién Profesional Dual, es «el conjunto de las acciones e iniciativas
formativas, mixtas de empleo y formacién, que tienen por objeto la cualifica-
cién profesional de los trabajadores en un régimen de alternancia de actividad
laboral en una empresa con la actividad formativa recibida en el marco del
sistema de Formacion Profesional para el empleo o del sistema educativo>.
FP Dual es la modalidad de FP, en que los contenidos del ciclo formati-
vo se reparten entre el centro educativo y la empresa, y el alumno-apren-
diz es evaluado por la formacién recibida en ambos lugares.

2 ¢Va a sustituir la FP Dual a la FP que se realiza en el centro educativo
con practicas al final de la formacién teérica?
No. El objetivo de la FP Dual es complementar la oferta formativa y que
ambas modalidades coexistan.

3 ¢Cuadles son las ventajas mas destacables de la FP Dual?
Son numerosas. Las mas significativas son:

© Para el alumno-aprendiz: entra en contacto con el mundo real de la
empresa y adquiere experiencia profesional; aprende trabajando y
aumenta su motivacion.

© Parala empresa: conoce y forma potenciales empleados; forma a
los alumnos-aprendices segln sus particularidades y necesidades
reales; permite adaptar los contenidos formativos a las necesidades
de un mercado de trabajo en cambio permanente; disminuye los
costes de seleccién de personal.

© El tutor de empresa: pasa de trabajador a trabajador formador;
adquiere o mejora habilidades como trabajo en equipo,
organizacion, gestion de conflictos y comunicacion, entre otras;

transmite sus conocimientos a las nuevas generaciones; entray se




mantiene en contacto con el mundo educativo; el que la empresa le
asigne la tarea de ser tutor de aprendices es un reconocimiento por
parte de aquélla.

Los centros educativos conocen las novedades y tendencias de las
empresas, para transmitirlas en el aula a los alumnos-aprendices,
y sus profesores pueden acceder a instalaciones, maquinaria y
nuevas tecnologias con las que cuentan las empresas.

Los tutores del centro educativo complementan sus conocimientos
académicos con conocimientos del dia a dia de las empresas.

A las administraciones educativas les permite conocer de primera
mano cudles son las necesidades de las empresas, para poder asi
actualizar y adaptar la oferta formativa de FP.

Pueden favorecer que se reduzca el insostenible elevado porcentaje
de paro juvenil, la también elevada tasa de abandono escolar, y que
aumente la competitividad del sistema productivo.

4 ¢Se oferta la modalidad dual en todos los ciclos formativos de todo
el territorio nacional?
No. La modalidad de FP Dual va en aumento, pero no se imparte en to-
dos los ciclos formativos, ni en todos los centros educativos. La decisién
depende de las Consejerias de Educacion de las diferentes Comunidades
Auténomas.

5 ¢Puede cualquier centro ofertar FP Dual?
Si, siempre que hayan presentado la solicitud de autorizacién a su Conse-
jeria de Educacidn, ésta haya sido aprobada y se hayan firmado los conve-
nios de colaboracién con la empresa que exija la Consejeria de Educacién
correspondiente.

6 sPuede aplicarse a cualquier familia y especialidad profesional?
Si. La FP Dual esta pensada para todo tipo de familia y especialidad for-
mativa, que permita formarse tanto en el centro educativo como en la
empresa.

7 ¢LaFP Dual alarga la duracion del ciclo formativo?
Los proyectos de FP Dual tienen, normalmente, la misma duracién que
la mayoria de los ciclos formativos, 2.000 horas y dos cursos académicos.
Pero, en algunos casos el ciclo formativo, en modalidad dual, puede am-
pliarse hasta los tres afios.
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8 ¢Todo el alumnado que cursa el ciclo formativo debe participar en el
proyecto de FP Dual?
No. En la actualidad, en muchas aulas de centros educativos conviven
alumnos de FP Dual con alumnos que siguen la modalidad convencional
(médulos formativos en el aula, mas médulo FCT en empresa al final del
ciclo). Sin embargo, en algunos casos si existen grupos completos que
siguen una FP Dual.

9 ¢Como se puede acceder a la FP Dual?
Depende de los requisitos establecidos por cada Comunidad Auténoma.

10 ;Puede cualquier alumno acceder a la FP Dual?

Depende de los requisitos establecidos por cada Comunidad Auténoma, pero,
por norma general, se pide que sean alumnos con mayor madurez y respon-
sabilidad, puesto que tienen una doble exigencia, formativa y laboral.

11 ;Existe un limite de edad para cursar la FP?
Los alumnos-aprendices han de ser mayores de 16 afios. Si son meno-
res de edad deben contar con una autorizacién de los padres, debiendo
respetarse, en todo caso, la normativa laboral vigente, las caracteristicas
concretas de cada proyecto y la normativa autondmica.

Por otra parte, existe un limite para cursar la FP Dual con contrato de
formacion y aprendizaje: hasta 30 afios mientras el paro juvenil no dismi-
nuya por debajo del 15%, cuando el limite pasara a ser de 25 afios.

12 Si un alumno tiene mas de 30, ¢afios puede participar en la formacién?
Si, pero no con contrato de formacion y aprendizaje. Podria ser con beca o con
otro tipo de contrato laboral, como, por ejemplo, un contrato a tiempo parcial.

13 ¢Cuadndo se debe matricular el alumno para participar en el proyecto
de FP Dual?

Depende de cada Comunidad Auténoma, pero en general no existe un pe-
riodo de matriculacién distinto para los alumnos de FP Dual en relacién a
los periodos de matriculacién de la FP.

14 ;A qué se compromete el alumnado que desee cursar un ciclo for-
mativo en FP Dual?
Tiene una serie de obligaciones como aprendiz, ademas de las propias de

un alumno de FP:




Cumplimentar la documentacién necesaria.

Cumplir con las tareas fijadas.

Mantener el contacto con su centro educativo.

Ser puntual y cumplir con la jornada laboral.

Respetar a sus superiores.

Cumplir con las normas de la empresa, y, en concreto, con las de
riesgos laborales.

Mantener la confidencialidad, respecto de datos y tecnologias o
conocimientos propios de la empresa.

15 ¢Qué ocurre si un alumno-aprendiz no supera alguno de los médulos
profesionales incluidos en los proyectos de FP Dual?

Cada administracién educativa, en el marco de sus competencias, fijara las medi-
das necesarias para que el alumno-aprendiz pueda obtener el titulo. Entre otras
acciones, podrian darse la ampliacién de la duracién del proyecto, el traslado
de centro, o la finalizacién de su formacién tnicamente en el centro educativo.

16 Los titulos obtenidos a través de la modalidad de FP Dual, tienen la
misma validez que el resto de titulos de FP?

Si, tienen cardcter oficial y la misma validez académica y profesional en
todo el territorio nacional. En el caso de un CFGM, el alumno obtendra el
titulo de Técnico, y en el de CFGS el de Técnico Superior.

Preguntas para laempresay el tutor/formador

17 ¢Pueden todas las empresas participar en proyectos de FP Dual?

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

18 ¢Puede una pequefia empresa formar en dual?
Si, de hecho en paises con larga tradicién en FP Dual, las Pymes son mayo-
ritarias entre las empresas formadoras.

19 ¢Qué modelos de documentacién hacen falta para la elaboracién de un
proyecto de FP Dual?

Depende de cada Comunidad Auténoma, pero en la mayoria de los casos
existe algtn tipo de convenio que se firma entre empresa y autoridad o cen-
tro educativo.
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20 ¢A qué se compromete la empresa en la FP Dual?

La empresa que forma en FP Dual debe:
Planificar con el centro educativo los contenidos de la formacién
que el alumno-aprendiz tiene que realizar en el centro de trabajo.
Participar en la seleccion de los aprendices segun criterios justos y
transparentes.
Cumplimentar toda la documentacién que sea obligatoria.
Remunerar de manera justa a los aprendices (no es obligatorio,
pero si altamente recomendable).
Cotizar a la Seguridad Social en caso de que la modalidad de
contratacioén asi lo exija.
Escoger, dentro de su plantilla, a las personas mas adecuadas para
convertirse 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-aprendices.
Formar a los aprendices de acuerdo con el perfil del ciclo que estan
cursando, proporcionandoles un trabajo efectivo, y siguiendo lo
pactado con el centro educativo.
Respetar los derechos de los alumnos-aprendices.
Evaluar convenientemente a los alumnos-aprendices.
Colaborar con el centro educativo, y valorar conjuntamente con
éste los puntos fuertes y los elementos de mejora.

21 ¢Quiénes son el tutor del proyecto de FP Dual en el centro educativo
y en la empresa?

El tutor del centro educativo es el profesor designado por el centro para
programar, junto con el tutor de empresa, la formacién, hacer el segui-
miento de la misma en el centro de trabajo y evaluar al alumno-aprendiz.

Este tutor se coordina con el resto de profesores y con el tutor de la
empresa donde el alumno-aprendiz realiza su formacidn. El objetivo de
esta coordinacion es asegurarse de que el alumno-aprendiz 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 del alumno-aprendiz y mantener el contacto con el centro
educativo. Sus funciones son:

Planificar la formacién con el tutor del centro educativo, y
mantener el contacto con éste.

Participar en la seleccién alumno-aprendiz.




Acoger al alumno-aprendiz.
Formarlo en la empresa.
Evaluarlo, conjuntamente con el tutor del centro educativo.

22 ¢Es lo mismo tutor de empresa que formador de empresa o instructor?
El tutor de empresa es el responsable del programa de formacién en la
empresa y el encargado de mantener el contacto con el centro educativo
para realizar el seguimiento de la formacién.

Por su parte, el formador de empresa es el trabajador que forma al
joven directamente.

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

23 ¢Puede cualquier trabajador ser formador de empresa de un apren-

diz que realiza una FP Dual?

Si, mientras cuente con la experiencia o cualificacién necesarias, y esté

motivado para convertirse en formador de empresa de FP Dual.
Asimismo, es aconsejable que reciba una formacién como tutor o for-

mador de empresa, para realizar esta nueva funcién con mayores garan-

tias de éxito.

24 ;Debe realizar el tutor una formacién especial para ser formador de
empresa en un proyecto de FP Dual?

Es aconsejable que reciba una formacién como tutor o formador de em-
presa, para realizar esta nueva funcién con mayores garantias de éxito.

25 ;Tiene que tener el tutor de empresa la misma formacién que el
aprendiz que esta formando?

No. Lo importante es que esté motivado, y tenga la experiencia o cualifica-
cién necesaria para formar a un alumno-aprendiz en la empresa.

26 ¢Cudles son las funciones del tutor de la empresa?
Planificar la formacién con el tutor del centro educativo, y
mantener el contacto con éste.

Participar en la seleccién alumno-aprendiz.

Acoger al alumno-aprendiz.

Formarlo en la empresa.

Evaluarlo, conjuntamente con el tutor del centro educativo.
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27 ¢Es el tutor de empresa responsable de la evaluacion del aprendiz?
Los responsables tltimos de la evaluacién final del alumno-aprendiz son
los profesores del centro educativo, pero siempre contando con las valo-
raciones del tutor de empresa.

28 A quién puede dirigirse el tutor de empresa en caso de duda?

Lo mas habitual es dirigirse al tutor del centro educativo. Sin embargo,
también puede dirigirse a la administracién publica, a Camaras o Asociacio-
nes Empresariales o Gremiales, 0 a otros profesionales expertos en FP Dual.

29 ;Tienen que tener un tutor de empresa todas las empresas que for-
man en dual?
Si. Es imprescindible.

30En qué documento se recoge la formacion que debe realizar el
aprendiz en la empresa?
Depende de lo establecido por cada Comunidad Auténoma.

31 ;Quién decide los contenidos de la formacién en la empresa?

El tutor de empresa y el del centro educativo deciden conjuntamente qué
parte debe realizar el alumno-aprendiz 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 explicar cuales son las principales
tareas que se desarrollan en la empresa, y el tutor del centro educativo,
dado que conoce bien el ciclo formativo, le puede guiar en el encaje entre
esas tareas y los diferentes médulos formativos (o asignaturas), para con-
cretar asi la parte de la formacién que el alumno-aprendiz podra seguir
en la empresa.

32 ;cémo se evaliia al alumno aprendiz?

El tutor de empresa debe valorar al alumno-aprendiz, segin lo estable-
cido o acordado entre la autoridad educativa de su Comunidad Auténoma
y la empresa.

El tipo de evaluacion que establece cada Consejeria de Educaciéon con-
siste bien en una valoracién cuantitativa, bien en una cualitativa o en una
combinacién de ambas.

La valoracién que realiza el tutor de empresa debe tenerse en cuenta
y pesar en la evaluacion del alumno-aprendiz, seglin el tiempo que éste se

ha formado en la empresa.




33 ¢Cudles son los costes para la empresa de la FP Dual?
Depende de la modalidad de contratacién.

En el caso del contrato de formacién y aprendizaje, la remuneracién
del alumno-aprendiz nunca puede ser inferior al salario minimo interpro-
fesional (en 2016, 9.172,80€/aflo, 655,20€/mes por 14 pagas) en propor-
cién 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-aprendices reciben una remuneracién en forma de
beca, su cuantia varia segiin la Comunidad Auténoma, puesto que algunas
establecen una cantidad minima. La empresa debe cotizar por cuenta del
alumno-aprendiz a la Seguridad Social (también existen bonificaciones a
la misma).

34 ;cuéles son las caracteristicas (duracién, jornada, salario...) del
contrato para la formacién y el aprendizaje?
Se podra aplicar a trabajadores de entre 16 y 30 afios. Cuando la
tasa de desempleo se sitie por debajo del 15%, el limite de edad
sera de 25 afios.
El limite de edad no se aplica si se trata de personas con
discapacidad o en riesgo de exclusién social.
No podran acogerse a este contrato aquellos que ya tienen una FP
terminada.
El contrato se debe formalizar por escrito en los modelos oficiales
que se establezcan por el Servicio Publico de Empleo Estatal.
La duracién minima del contrato es de un afio y la maxima de tres
afios.
El tiempo de trabajo en la empresa no puede superar el 75% el
primer afio ni el 85% el segundo afio, de la jornada méaxima legal o
establecida en el convenio.
No se permiten realizar horas extraordinarias.
No se pueden realizar trabajos nocturnos o por turnos.
Existe un periodo de prueba; superado éste no puede concertarse
un nuevo periodo de prueba.
La remuneracién del alumno-aprendiz nunca puede ser inferior
al salario minimo interprofesional (en 2016, 9.172,80€/aflo,
655,20€/mes por 14 pagas) en proporcion al tiempo de trabajo
en la empresa, mas la cotizacién a la Seguridad Social (existen
reducciones en la misma, de hasta el 100% para empresas de
menos de 250 empleados).
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351Las ventajas en las cuotas de cotizacion a la Seguridad Social por
los contratos de formacion y aprendizaje, ¢son de aplicacion directa o la
empresa debe avanzar la cotizacién?

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

36 ¢Hay actividades restringidas en la empresa si el alumno aprendiz
es menor de edad?
El Decreto de 26 de julio de 1957 sobre Industrias y Trabajos prohibidos a mu-
jeres y menores por peligrosos o insalubres, es junto con el Art. 27 de la LPRL
la inica normativa 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 afios. La parte de este Decreto
sobre las mujeres trabajadoras ya ha sido derogada.

37 ¢Tiene el empresario obligacion de hacer alguna aportacion econd-
mica al centro docente para acoger alumnos—aprendices de FP Dual?
No, pero puede facilitar maquinaria, material e incluso formacién especi-
fica al centro educativo y a sus profesores.

38 $El alumno-aprendiz en modalidad de beca debe estar de alta en la
Seguridad Social?

Si, puesto que se asimilan a trabajadores por cuenta ajena, segin establece
el Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, por el que se regulan los tér-
minos y las condiciones de inclusion en el Régimen General de la Seguridad
Social de las personas que participen en programas de formacién.

39 ¢Puede un aprendiz trabajar en turnos o hacer horarios nocturnos?
No en el caso de hacerlo bajo la modalidad de contrato de formacién y
aprendizaje.

40 ¢Elige la empresa a los aprendices que quiere formar? ;Como se hace
el proceso de seleccién?

Las empresas que forman en FP Dual invierten tiempo y recursos en la for-
macidn, por lo que deben participar activamente en el proceso de seleccién
de los alumnos-aprendices.

Es muy recomendable que el tutor de empresa tome parte en la selec-
cién del futuro alumno-aprendiz, ya que es la persona que seréd responsa-
ble de su formacion en la empresa.

En cada proyecto de FP Dual, y segtin también cada Comunidad Auté-

noma, se puede establecer una forma diferente de realizar la seleccién de




los alumnos-aprendices, con distintos grados de participacién del centro
educativo y de la empresa.

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

Si, puesto que se asimilan a trabajadores por cuenta ajena, segun estable-
ce el Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, por el que se regulan los
términos v las condiciones de inclusién en el Régimen General de la Se-
guridad Social de las personas que participen en programas de formacién.

42 ;El alumno-aprendiz debe recibir formacién sobre riesgos labora-
les, previa a su acogida en la empresa?
Si, o bien el mismo dia de la acogida.

43La empresa debera impartir clases tedricas?

En el centro educativo y en las empresas se puede ofrecer formacion te6-
rica y practica. Sin embargo, no existe la obligacién de impartir formacién
tedrica en las empresas, aunque ello ocurra con cierta frecuencia.

44 ;Qué puede hacer el tutor de empresa si algiin alumno-aprendiz no
tiene la actitud adecuada?

El tutor de empresa debe, en primer lugar, tratar de reconducir la situa-
cién internamente, hablando con el alumno-aprendiz. En caso de persistir
la mala actitud debe comunicarlo al tutor del centro educativo, para acor-
dar las medidas a tomar, que en casos extremos pueden conllevar el fin de
la formacién en la empresa.

45 ;Puede el alumno-aprendiz continuar la formacién si no desea se-
guir en la empresa?
Si, ya sea en otra empresa o en el centro educativo.

46 ;Tiene la empresa obligacion de contratar los alumnos-aprendices
una vez finalizado su periodo formativo?
No. Si bien, cuando necesita personal cualificado y formado, a menudo
contrata aquellos alumnos que ya conoce, puesto que se han formado se-
gun las necesidades y perfil de la empresa.
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47 Empresas que han presentado un ERE, ;pueden acoger alumnos de
FP Dual?

Dependerd de los términos recogidos en el ERE, pero en el caso del con-
trato de formacién y aprendizaje el alumno-aprendiz nunca podra ocupar
un puesto de trabajo que haya sido objeto de amortizacion.

48 Empresas que han realizado despidos por razones objetivas, decla-
rados improcedentes, {pueden acoger alumnos de FP Dual?

Si, pero en el caso del contrato de formacién y aprendizaje el alum-
no-aprendiz nunca podra ocupar un puesto de trabajo que haya sido ob-
jeto de amortizacién.

49 ¢Qué documentacion hay que tener en el centro de trabajo, en el caso
de atender una visita de la Inspeccion de Trabajo?

Toda la documentacién que se haya firmado con la administracién o cen-
tro educativo, el convenio o acuerdo de formacién, el contrato de for-
macién y aprendizaje en su caso, los documentos de alta en la Seguridad
Social, los que muestren que el alumno-aprendiz cuenta con un seguro de
accidentes y responsabilidad civil, y cualquier otro documento que pueda

establecer la legislacién laboral vigente.
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Anexo |: Familias profesionales

ACTIVIDADES
FiSICAS
Y DEPORTIVAS

INSTALACION
Y MANTENIMIENTO

TRANSPORTE
Y MANTENIMIENTO
DE VEHICULOS

ADMINISTRACION
Y GESTION

COMERCIO
Y MARKETING

FABRICACION
MECANICA

INDUSTRIAS
ALIMENTARIAS

MADERA, MUEBLE
Y CORCHO

SEGURIDAD
Y MEDIO AMBIENTE

VIDRIO
Y CERAMICA

EDIFICACION
Y OBRA CIVIL

HOSTELERIA
Y TURISMO

INDUSTRIAS
EXTRACTIVAS

MARITIMO-
PESQUERA

SERVICIOS
SOCIOCULTURALES
Y ALA COMUNIDAD

ELECTRICIDAD
Y ELECTRONICA

INFORMATICAY
COMUNICACIONES

TEXTIL,
CONFECCION




Anexo |I: Normativa autondmica de FP Dual

A la fecha de redaccién de este manual, las normativas en vigor son las
siguientes (en todo caso, se recomienda visitar las webs de las diferentes
administraciones o bien contactar con las mismas):

Comunidad Auténoma
Andalucia

Normativa:
Orden de 29 de enero de 2016 por la que se convocan proyectos de FP
Dual del Sistema Educativo curso 2016/2017.

Web: <http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/ced>.

Comunidad Auténoma
Aragén

Normativa:

RESOLUCION de 1 de marzo de 2016, del Director General de Planifica-
cién y Formacion Profesional, por la que se establecen instrucciones para
la organizacién de proyectos experimentales de Formacién Profesional
Dual, a desarrollar en el curso 2016/2017, por centros sostenidos con fon-
dos publicos que impartan Formacién Profesional del sistema educativo
en la Comunidad Auténoma de Aragén.

Web: <http://www.fp.educaragon.org>.

Comunidad Auténoma
Asturias

Normativa:

Resolucién de 18 de enero de 2016, de la Consejeria de Educacién y
Cultura, por la que se regulan los programas de Formacién Profesional
Dual del sistema educativo en el Principado de Asturias durante los afios
académicos 2015/2016 y 2016/2017.

Web: <http://www.educastur.es>.
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Comunidad Auténoma
llles Balears

Normativa:

Resolucion del Consejero de Educacién y Universidad de 27 de mayo
de 2016 por la cual se aprueban las instrucciones para la organizacién y
el funcionamiento de los programas formativos de Formacién Profesional
del Sistema Educativo que se tienen que impartir durante el curso 2016-
2017 en la modalidad de alternancia con la actividad en la empresa, deno-
minada Formacion Profesional Dual.

Web: <http://www.caib.es/govern/organigrama/area.do?lang=ca&coduo=7>.

Comunidad Auténoma
Canarias

Normativa:

Resolucién de 17 de marzo de 2014, por la que se dictan instrucciones
para la autorizacion de proyectos experimentales de Formacién Profesio-
nal Dual del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Canarias
durante el curso 2014-2015.

Web: <http://www.gobiernodecanarias.org/educacion/web/>.

Comunidad Auténoma
Cantabria

Normativa:
Orden ECD/84/2013, de 30 de julio, que regula la Formacién Profesio-
nal Dual del sistema educativo en Cantabria.

Web: <http://www.educantabria.es>.

Comunidad Auténoma
Castilla-La Mancha

Normativa:

Orden de 15 de mayo de 2014, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, por la que se establecen las caracteristicas que deben reunir los
proyectos de FP Dual a desarrollar por los centros educativos de CLM, que
impartan Formacién Profesional.

Resolucién de 22 de mayo de 2015, de la Viceconsejeria de Educacion,

Universidades e Investigacion, por la que se convoca el procedimiento de




autorizacion de los proyectos de Formacién Profesional Dual a iniciar en el
curso académico 2015/2016.

Resolucién de 22 de setiembre de 2015, de la Viceconsejeria de Educa-
cién, Universidades e Investigacion, por la que se autoriza el inicio y reno-
vacion de proyectos de Formacién Profesional Dual a desarrollar en el curso
académico 2015/2016.

Circular de 28 de enero de 2016, de la D. G. de Programas, Atencién a la
Diversidad y Formacién Profesional, por la que se dictan instrucciones para
la mejora de los procedimientos de gestién y seguimiento de los proyectos
de Formacién Profesional Dual.

Web: <http://www.educa.jccm.es/es>.

Comunidad Auténoma
Castillay Ledn

No consta normativa especifica.

Web: <http://www.educa.jcyl.es/es>.

Comunidad Auténoma
Catalunya

Normativa:
Ley 12/2009 de Educacién de Catalunya.

Ley 10/2015 de Formacién y cualificacién profesionales.
Decreto 284/2011 de Ordenacién de la FP inicial.
Resolucion ENS/1204/2012 de Organizacién de la formacién en alternancia.

Web: <http://ensenyament.gencat.cat/ca/inici/>.

Comunidad Auténoma
Euskadi

Normativa:

Decreto 83/2015, de 2 de junio, por el que se establece la Formacién
Profesional Dual en Régimen de Alternancia en la Comunidad Auténoma
del Pais Vasco.

Orden conjunta de 3 de octubre de 2012, de las Consejeras de Educacion,
Universidades e Investigacién, y de Empleo y Asuntos Sociales y por la que
se establecen las bases reguladoras del programa HEZIBI de formacién y
trabajo en alternancia para jévenes.
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Orden de 10 de diciembre de 2014, del Consejero de Empleo y Politicas So-
ciales y de la Consejera de Educacién, Politica Lingiiistica y Cultura por la que
se modifica la Orden conjunta por la que se establecen las bases reguladoras
del programa HEZIBI de formacién y trabajo en alternancia para jovenes.

Web: <http://www.hezkuntza.ejgv.euskadi.eus/r43-2591/es/>.

Comunidad Auténoma
Extremadura

Normativa:

Decreto 100/2014, de 3 de junio, por el que se regula el marco para el
desarrollo de proyectos de Formacion Profesional Dual del sistema educa-
tivo en la Comunidad Auténoma de Extremadura, se establecen las bases
reguladoras de concesién de subvenciones para dichos proyectos, se regu-
lan las becas al estudio y se aprueban sus primeras convocatorias.

Web: <http://www.educarex.es>.

Comunidad Auténoma
Galicia

Normativa:

Orden de 6 de junio de 2016 por la que se autorizan proyectos experi-
mentales de Formacion Profesional Dual de ciclos formativos de Formacion
Profesional en centros educativos, en colaboracién con diversas entidades.

Web: <http://www.edu.xunta.es/portal/>.

Comunidad Auténoma
Madrid

No consta normativa especifica.

Web: <http://www.madrid.org/cs/Satellite?’pagename=PortalEducacion/
Page/EDUC_ home>.

Comunidad Auténoma
Murcia

Normativa:

Resolucién de 6 de abril de 2015, de la Direccién General de Formacién
Profesional por la que se dictan instrucciones para el funcionamiento del Pro-
grama Experimental de Formacion Profesional Dual en la Regién de Murcia.




Resolucién de 14 de marzo de 2016, de la Direcciéon General de Calidad
Educativa y Formacién Profesional, por la que se convocan proyectos para
la adhesion a la Formacién Profesional Dual, desarrollados por centros
publicos que impartan Formacién Profesional del sistema educativo en la
Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia, durante el curso 2016/2017.

Resolucién de 14 de marzo de 2016, de la Direccion General de Calidad
Educativa y Formacién Profesional, por la que se establece el procedi-
miento para la presentacién de proyectos de Formacién Profesional Dual
por parte de centros privados que impartan Formacién Profesional del
sistema educativo en la Comunidad Auténoma de la Regiéon de Murcia,
para el curso 2016/2017.

Web: <http://www.carm.es/web/pagina’IDCONTENIDO=77&IDTIPO=140>.

Comunidad Auténoma
Navarra

Normativa:

Procedimiento para la implantacién, con caracter experimental para
el curso escolar 2013/2014, de la Formacién Profesional Dual del sistema
educativo en la Comunidad Foral de Navarra.

Instrucciones para la aplicacién y desarrollo de la Formacién Profesio-
nal Dual Curso 2013-2014.

Web: <http://www.educacion.navarra.es>.

Comunidad Auténoma
La Rioja

Normativa:

Resolucién de 22 de mayo de 2015, de la Direcciéon General de Educa-
cién por la que se autorizan proyectos de Formacién Profesional Dual en
distintos centros educativos de La Rioja y se dictan instrucciones de fun-
cionamiento para su inicio en el curso 2015/2016.

Web: <http://www.larioja.org/educacion/es>.

Comunidad Auténoma
Comunitat Valenciana

Normativa:
Decreto 74/2013, de 14 de junio, del Consell, por el que se regula la For-
macion Profesional Dual del sistema educativo en la Comunitat Valenciana.
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Orden 2/2014, de 13 de enero, de la Conselleria de Educacién, Cultura
y Deporte, por la que se regulan determinados aspectos de la ordenacion
de la Formacién Profesional Dual del sistema educativo en la Comunitat
Valenciana.

Web: <http://www.ceice.gva.es/va/>.

Anexo |l1: Caracteristicas contratoy beca

T T r T i
Modalidad | Destinatarios | Tiempode ! Retribucion i Duracién i Otras
i i trabajo i i i

Contrato

de formacion
y aprendizaje

21 La normativa amplié hasta menores de 30
afios, desde los 25 iniciales, hasta que el
paro juvenil caiga por debajo del 15%.

22 Real Decreto 1171/2015, de 29 de diciem-
bre, por el que se fija el salario minimo in-
terprofesional para 2016: 9.172,80€/afio,
655,20€/mes (14 pagas).
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ACUERDO DE FORMACION: Documento que se firma en-

A tre la empresa formadora y el centro o la administracion
educativa correspondiente, que servira de guia a lo largo
del proyecto de FP Dual, y que recoge los principales as-
pectos del mismo.

ADAPTACION CURRICULAR: Adaptacién del curriculum
o contenido de un ciclo formativo, para adaptarlo a las
necesidades de las empresas o de un sector de actividad
concreto, y que debe ser aprobado por la autoridad edu-
cativa competente.

ADMINISTRACIONES EDUCATIVAS: Ministerio de Edu-
cacion del Gobierno central y Consejerias de Educacién de
las Comunidades Auténomas, de quienes depende la regu-
lacién, desarrollo e implantacién de la FP Dual en Espaiia.

ALTERNANCIA CON FP DUAL - Otro término para refe-
rirse a la FP Dual, ya que hace referencia a la alternancia
de actividad laboral en una empresa con la actividad for-
mativa en el centro educativo.

ALUMNO-APRENDIZ: Alumno de FP en modalidad dual,
que se forma en el centro educativo y en la empresa.

B BECA: Una de las dos modalidades fundamentales exis-
tentes para remunerar al alumno-aprendiz por el tiem-
po que se forma en la empresa. Su cuantia varia segin

la Comunidad Auténoma y la empresa debe cotizar por
cuenta del alumno-aprendiz a la Seguridad Social.
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CFGM: Ciclo Formativo de Grado Medio, que conduce a la
obtencidn del titulo de Técnico. Se corresponde a la antigua-
mente conocida como FP de primer grado y forma parte de
la educacién secundaria postobligatoria.

CFGS: Ciclo Formativo de Grado Superior, que 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 educa-
cion superior.

COMPETENCIA PROFESIONAL: Son el conjunto de conoci-
mientos, capacidades, destrezas, comportamientos y habi-
lidades que se ponen en juego en el cumplimiento de una
determinada actividad laboral.

CONTRATO DE FORMACION Y APRENDIZAJE: Una de las dos
modalidades fundamentales existentes para remunerar al
alumno-aprendiz por el tiempo que se forma en la empresa.
En esta modalidad los aprendices reciben un salario, no infe-
rior al salario minimo interprofesional, proporcional al tiempo
de trabajo en la empresa, y cotizan a la Seguridad Social.

CONVENIO DE FORMACION: Documento que se firma entre
la empresa formadora y el centro o la administraciéon edu-
cativa correspondiente, que servira de guia a lo largo del
proyecto de FP Dual, y que recoge los principales aspectos
del mismo.

ESPECIALIDAD FORMATIVA: Agrupaciéon de contenidos,
competencias profesionales y especificaciones técnicas que
responde a un conjunto de actividades de trabajo enmarca-
das en un sector productivo.




FAMILIA PROFESIONAL: Categorias en que se agrupan
los diferentes ciclos formativos, y que se corresponden
con un sector de actividad, e incluyen los contenidos
adecuados a cada campo profesional (p. ej.: Sanidad o
Fabricacion mecanica).

FCT: Ver «Modulo de Formacion en el Centro de Trabajo>.

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

FORMADOR DE EMPRESA: Es el trabajador de la empre-
sa que forma directamente al alumno-aprendiz. En las
empresas pequeflas o microempresas, esta figura coin-
cide con la del tutor de empresa, mientras que en com-
pafifas de mayor tamario, es muy probable que exista un
tutor y uno o mas formadores, seguramente ubicados en
diferentes departamentos.

FP: Formacion Profesional (Ciclos Formativos), constituida
por las acciones formativas que capacitan para el desem-
pefio adecuado de las diferentes profesiones y el posterior
acceso al empleo.

FP EN EL AMBITO LABORAL: Formacién Profesional que
comprende las acciones dirigidas a empresas, trabajado-
res ocupados y desempleados, y que es competencia del
Ministerio y las Consejerias de Trabajo o Empleo.

FP BASICA: Formacién que se ofrece a jévenes en riesgo
de abandono escolar, para que puedan obtener el Gra-
duado en Educacién Secundaria, a la vez que se forman
en una profesion.

FP DUAL: Conjunto de las acciones e iniciativas forma-
tivas, mixtas de empleo y formacién, que tienen por ob-
jeto la cualificacién profesional de los trabajadores en
un régimen de alternancia de actividad laboral en una
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empresa con la actividad formativa recibida en el marco del
sistema de Formacién Profesional para el empleo o del sis-
tema educativo.

FP EN ALTERNANCIA: Otro término para referirse a la FP
Dual, ya que hace referencia a la alternancia de actividad la-
boral en una empresa con la actividad formativa en el centro
educativo.

FP DEL SISTEMA EDUCATIVO: Conjunto de acciones for-
mativas que tienen por objeto la cualificacién de las perso-
nas para el desempefio de las diversas profesiones, para su
empleabilidad y para la participacién activa en la vida social,
cultural y econémica. Es competencia del Ministerio y las
Consejerias de Educacion.

LOE: Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.
Principal Ley de regulacién de la Educacién a nivel estatal,
modificada parcialmente por la LOMCE.

LOMCE: Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la
Mejora de la Calidad Educativa.

MANUAL DE ACOGIDA: Es la guia de uso interno de la em-
presa que incluye un mensaje de bienvenida, informacién
sobre la compariia, sobre los puestos de trabajo, informa-
cién de caracter legal y otras cuestiones practicas, y que es
muy util entregar al alumno-aprendiz como parte del plan
de acogida, cuando se incorpora a la empresa.

MODULOS ASOCIADOS A UNIDADES DE COMPETENCIA:
Asignaturas asociadas a los conocimientos técnicos especi-
ficos de cada ciclo formativo.

MODULO DE EMPRESA E INICIATIVA EMPRENDEDORA:
Modulo que incluye la formacién necesaria para conocer los
mecanismos de creacién y gestion bésica de las empresas, el
autoempleo, el desarrollo de la responsabilidad social de las




empresas, asi como la innovacién y la creatividad en los
procesos y técnicas de su actividad laboral.

MODULO DE PROYECTO FINAL: En los CFGS se incluye
este médulo que tendra por objeto la integracién de las
diversas capacidades y conocimientos del curriculo de
todos los médulos del ciclo formativo. Esta integracion
se concretara en proyectos que contemplen las variables
tecnoldgicas y organizativas relacionadas con el titulo.

MODULO FORMACION EN EL CENTRO DE TRABAJO
(FCT): Son las précticas que realizan los alumnos en
empresas, con el objetivo de aplicar lo aprendido en el
aula en un entorno real, y acercarse asi al mundo de la
empresa y el trabajo.

MODULO FORMACION Y ORIENTACION LABORAL: In-
cluye la formacién necesaria para conocer las oportuni-
dades de aprendizaje, las oportunidades de empleo, la
organizacién del trabajo, las relaciones en la empresa,
la legislacién laboral basica, asi como los derechos y
deberes que se derivan de las relaciones laborales, para
facilitar el acceso al empleo o la reinsercién laboral en
igualdad de género y la no discriminacién de las perso-
nas con discapacidad.

MODULO PROFESIONAL O FORMATIVO: Equivale a
lo que comUnmente se conoce como asignatura, y esta
constituida por las areas de conocimiento tedrico-prac-
tico en funcién de las diferentes competencias que se
pretenden alcanzar.

PLAN DE ACOGIDA: Es el documento en el que se reco-
gen los puntos a tener en cuenta cuando se incorpora un
nuevo alumno-aprendiz a la empresa y que facilita la
tarea del tutor de empresa.

PLAN DE ACTIVIDADES: Ver «plan de formacién».
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PLAN DE FORMACION: Contenidos del ciclo formativo que
se realizan, en la modalidad dual, parte en la empresa y
parte en el centro educativo, y cuya distribucién deciden
conjuntamente los tutores de ambos centros de formacién
(educativo y empresa).

SALARIO MINIMO INTERPROFESIONAL: Es la cuantia retri-
butiva minima que percibe el trabajador referida a la jornada
legal de trabajo, sin distincién de sexo u edad de los trabaja-
dores, 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 y aprendizaje para vincularse
al alumno-aprendiz, al que se remunerara en esa cuantia, de
forma proporcional al tiempo de trabajo en la empresa.

TECNICO: Titulo que se obtiene tras cursar y superar un Ci-
clo Formativo de Grado Medio.

TECNICO SUPERIOR: Titulo que se obtiene tras cursar y su-
perar un Ciclo Formativo de Grado Superior.

TUTOR DE EMPRESA: Trabajador elegido por la empresa
para ser el responsable del programa de formaciéon del alum-
no-aprendiz en la misma y para mantener el contacto con el
centro educativo para realizar el seguimiento de la formacién.

TUTOR DEL CENTRO EDUCATIVO: Profesor designado por
el centro educativo para ser el responsable de programar,
junto con el tutor de empresa, la formacién y de hacer el
seguimiento de la misma en el centro de trabajo.

UNIDAD DE COMPETENCIA: Es el agregado minimo de
competencias profesionales, susceptible de reconocimiento
y acreditacion parcial.




VALORACION CUALITATIVA: El tutor de empresa debe
valorar al alumno-aprendiz, segtn los criterios estable-
cidos por la Comunidad Auténoma. Si la valoracién es de
tipo cualitativo, asignara a cada actividad formativa un
escalado que podré ser del tipo «Muy satisfactorio — Bas-
tante satisfactorio - Satisfactorio — Poco satisfactorio —
Insatisfactorio> o similar, o bien evaluando cada conte-
nido con «Apto-No apto».

VALORACION CUANTITATIVA: El tutor de empresa debe
valorar al alumno-aprendiz, seglin los criterios estable-
cidos por la Comunidad Auténoma. Si la valoracién es de
tipo cuantitativo asignara una puntuacién que ira de 1 a
10 0, en algunos casos, de 1a 5 a cada uno de los diferen-

tes contenidos de los moddulos formativos.
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