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Si eres tutora o tutor de empresa, aqui tienes
todo lo que necesitas saber de la Formacion
Profesional DUAL

Aprender haciendo esta en el ADN de la Formacion
Profesional. Para ello, es imprescindible que el contacto
con el mundo de la empresa y del trabajo sea constante.
La Formacion Profesional DUAL es la evolucién natural de
la formacidn con "“practicas en empresa” a la formacion
en alternancia entre el centro educativo y la empresa.
El cambio es muy significativo ya que la empresa se
convierte en "“formadora”, es decir, colabora en la
formacion del alumnado en coordinacion con el centro de
Formacion Profesional.

Para poder apoyar a las personas encargadas de esta
labor tan importante en las empresas u organismos
equiparados, hemos preparado la web fpdualnavarra.
es y esta guia para saber qué hacer en cada momento,
respondiendo a las dudas mas frecuentes y facilitando
documentos que pueden orientar esta tarea.

Una vez que la hayas revisado y tengas los conceptos
claros, puedes contestar el siguiente cuestionario y si lo
superas, obtendras el certificado de “Tutora - Tutor DUAL
de Empresa"”.
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A .Conoce la FP a Fondo

¢Por qué?

La mejor base para entender el papel de la persona tutora en la formacion
dual es tener claro qué es, como se estructura y cual ha sido la evolucion de la
Formacion Profesional en el sistema educativo.

01. La Formacion Profesional

- ¢Qué es?

La Formacion Profesional comprende el conjunto de acciones
formativas que capacitan para el desempeno cualificado de
las diversas profesiones, el acceso al empleo y la participacion
activa en la vida social, cultural y economica.

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

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

— Objetivos

La Formacion Profesional, en el sistema educativo, tiene por
finalidad:

» Preparar _al alumnado para la actividad en un campo
profesional.

« Facilitar su adaptaciéon a las modificaciones laborales que
pueden producirse a lo largo de su vida.

» Contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de una
ciudadania democratica y pacifica.

« Permitir su progresién en el sistema educativo en el marco
del aprendizaje a lo largo de la vida.

w 5

fp dual lhduala formacién lanbide Gobierno [§%] Nafarroako =:‘:5 )
navarra nafarroa profesional heziketa  de Navarra % Gobernua FORMACION PROFESIONAL DUAL. MANUAL PARA LA PERSONA TUTORA DE EMPRESA

NAVARRA NAFARROA 2090




A .Conoce la FP a Fondo

01. La Formacion Profesional

— Evolucion y ventajas

La Formacion Profesional es un sistema educativo disefiado
para dotar al alumnado de competencias practicas y
habilidades técnicas orientadas al mercado laboral. El modelo
se ha adaptado constantemente a las demandas del mercado,
resultando en un aumento significativo de su popularidad
en los ultimos afos con un considerable aumento de las
matriculas en todos sus programas.

De este modo, en los ultimos afos la matricula en programas
de Formacion Profesional ha experimentado un aumento
considerable. En Navarra en este curso 2024/25 se ha
alcanzado una cifra récord de 16.615 estudiantes lo que supone
un incremento del 37% de alumnado desde el curso 2019-2020.

¢Por qué aumenta el numero de estudiantes en FP?

El incremento de estudiantes en Formacion Profesional se debe a varios motivos.
« Alta tasa de empleabilidad.

» Adaptacidén de los programas a las necesidades actuales del mercado.

« Aumento de la reputacion y cambio en la percepcion de la Formacion Profesional como una alternativa
viable y efectiva. La alta tasa de empleabilidad ha mejorado significativamente la reputacion de la Formacion
Profesional. Los estudiantes y sus familias ven estos programas como una inversion segura que ofrece
buenas perspectivas laborales. Este factor también incrementa la confianza de las empresas en contratar a
graduados de Formacion Profesional, pues saben que estan bien preparados para asumir responsabilidades
desde el primer dia.

Adaptacion a las demandas del mercado laboral

La Formacion Profesional ha sabido adaptarse a las demandas
del mercado laboral mediante la actualizacion continua de sus
programas formativos. Las empresas colaboran directamente
con los centros de Formacion para asegurar que el contenido
educativo esté alineado con las habilidades y competencias
necesarias _en el entorno laboral actual. Ademaés, se han
desarrollado modalidades de aprendizaje que combinan la teoria
con la practica, como la Formacion Profesional Dual, introducida
en 2012.

Segun el Observatorio de la Formacion Profesional en Espafna
en su informe de 2023, las empresas valoran altamente los
perfiles de Formacion Profesional debido a la elevada tasa
de empleabilidad del alumnado. Esto se debe a la formacidn
especifica y adaptada a las necesidades actuales del mercado,
asi como a la experiencia practica que los estudiantes adquieren
durante su formacion.
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A .Conoce la FP a Fondo

01. La Formacion Profesional

Conexion directa con el mundo laboral

Una de las razones por las que los perfiles de FP son tan
demandados es su conexion directa con el mundo laboral.
Los programas de Formacion Profesional incluyen periodos de
practicas en empresas, donde los estudiantes pueden aplicar
sus conocimientos y adquirir experiencia real en el campo lo que
es altamente valorado por los empleadores.

— Familias profesionales

Toda la Formacion Profesional se organiza en familias
profesionales, que agrupan, por afinidad, diferentes
competencias. Las familias profesionales son el conjunto de
cualificaciones en las que se estructura el Catalogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales. Esta clasificacion se realiza
en base a unos criterios que dependen de la competencia
profesional. Por tanto, las familias de formacion profesional
aglutinan una serie de cualificaciones que se requieren para el
desempeno de un determinado campo profesional.

LaFormacionProfesional de Navarra oferta170 ciclos formativos
y programas agrupados en 24 familias profesionales. A esta
oferta se suman los ciclos de Artes Plasticas y Disefo.

N Puedes ver las familias profesionales en:
https://www.educacion.navarra.es/web/dpto/formacion-profesional/catalogo-titulos/familia-profesional
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A .Conoce la FP a Fondo

02. Los Grados

— Estructura de grados en la Formacion Profesional

Cursos de especializacion

Ciclo Formativo
Grado BASICO
Grado MEDIO
Grado SUPERIOR

Certificado profesional

Certificado de competencia

Acreditacion parcial
de competencia o
microacreditacion
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A .Conoce la FP a Fondo

02. Los Grados

- Grado A

Acreditacion parcial de competencia o microacreditacion

Acredita_uno o varios elementos de competencia , que corresponden a resultados de aprendizaje.

Se trata de la evidencia de lo aprendido, es decir, la correcta realizacion por parte de la persona de
cada una de las actividades que se llevan a cabo cuando se desempena la profesion.

Estas microacreditaciones son la oferta elemental del Sistema de Formacién Profesional. Son una
oferta parcial y acumulable.

Puede ser de nivel 1, 2 y 3.

Acreditacion parcial
de competencia o
microacreditacion

Saber mas
https://www.educacion.navarra.es/web/dpto/formacion-profesional-para-el-empleo
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A .Conoce la FP a Fondo

02. Los Grados

- Grado B

Certificado de competencia

Se refiere a un médulo profesional (lo que comunmente se conoce como asignatura) y por tanto
a una (o varias) competencias, que una vez superado da derecho a la obtencion del certificado

pertinente.

Se trata de una oferta parcial y acumulable. Cada certificado de competencia coincide con un
modulo profesional incluido en el Catadlogo Modular de Formacion Profesional.

Puede ser de nivel 1, 2 v 3. Se puede obtener un certificado de competencia (B1, B2 o B3) por
acumulacioén de varias acreditaciones parciales (Grado A).

Cursos de especializacion
Ciclo Formativo E
Grado BASICO

Grado MEDIO
Grado SUPERIOR

Certificado profesional

Certificado de competencia

Acreditacion parcial
de competencia o
microacreditacion

Saber mas
https://www.educacion.navarra.es/web/dpto/formacion-profesional-para-el-empleo
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A .Conoce la FP a Fondo

02. Los Grados

- Grado C

Certificado profesional

Se refiere a un médulo profesional (lo que comunmente se conoce como asignatura) y por tanto
a una (o varias) competencias, que una vez superado da derecho a la obtencion del certificado
pertinente.

Se trata de una oferta parcial y acumulable. Cada certificado de competencia coincide con un
modulo profesional incluido en el Catadlogo Modular de Formacion Profesional.

Puede ser de nivel 1, 2 v 3. Se puede obtener un certificado de competencia (B1, B2 o B3) por
acumulacion de varias acreditaciones parciales (Grado A).

Cursos de especializacion

Ciclo Formativo E
Grado BASICO
Grado MEDIO

Grado SUPERIOR

Certificado profesional

Certificado de competencia

Acreditacion parcial
de competencia o
microacreditacion

Saber mas
https://www.educacion.navarra.es/web/dpto/formacion-profesional-para-el-empleo
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A .Conoce la FP a Fondo

02. Los Grados

- Grado D

GRADO BASICO. Ciclo formativo

Los ciclos formativos de Grado Basico conducen a la obtencién del titulo de Graduada/o en ESO,
ademas del titulo de Técnica/o Basico de FP en la especialidad correspondiente. Son ensefianzas
gue integran, junto con la educacién primaria y la educacion secundaria obligatoria, la educacion
basica.

Los mdédulo profesionales estan asociados a estandares de competencia de nivel 1 del Catalogo
Nacional de Estandares de Competencias Profesionales.

Estan encaminados a que las alumnas y alumnos adquieran las competencias de la educacion
secundaria obligatoria, a través de una organizacion del ciclo en ambitos, y a que las alumnas
y alumnos logren una competencia profesional que les permita el acceso a empleos de un
determinado perfil profesional; una competencia en un conjunto de actividades profesionales
simples dentro de procesos productivos normalizados, en el que aplican unos conocimientos y
habilidades practicas de un nivel 1 de cualificacion.

Tras la superacion del ciclo formativo de Grado Basico el alumno o alumna puede:
« Incorporarse e iniciarse en el mundo laboral.

« Continuar con estudios de ciclos de Grado Medio de Formacion Profesional, Artes Plasticas
y Disefio o de Ensefianzas deportivas /en estos dos Ultimos casos se requiere, ademas, una
prueba especifica)

« Continuar con estudios de Bachillerato.

Cursos de especializacion

Ciclo Formativo E
Grado BASICO
Grado MEDIO
Grado SUPERIOR

Certificado profesional

Certificado de competencia

Acreditacion parcial
de competencia o
microacreditacion

Saber mas
https://www.educacion.navarra.es/web/dpto/formacion-profesional/grado-basico
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A .Conoce la FP a Fondo

02. Los Grados

- Grado D

GRADO MEDIO. Ciclo formativo
Comprende los ciclos formativos de Grado Medio (nivel 2) que forma parte del sistema educativo.

Los Ciclos Formativos de Grado Medio conducen a la obtencion de un titulo de Técnica - Técnico
de FP. Son ensenanzas que forman parte de la educacion secundaria postobligatoria y que
estan asociadas a estandares de competencia de nivel 2 del Catalogo Nacional de Estandares de
Competencias Profesionales.

Estan encaminados a que las alumnas y alumnos logren una competencia profesional que les
permita el acceso a empleos cualificados:

« Una competencia en un conjunto de actividades profesionales bien determinadas con la
capacidad de utilizar los instrumentos y técnicas propias, que concierne principalmente a un
trabajo de ejecucion que puede ser auténomo en el limite de dichas técnicas.

« Requiere conocimientos de los fundamentos técnicos y cientificos de su actividad y capacidades
de comprension y aplicacion del proceso.

Tras la obtencidn del titulo de Técnico-Técnica el alumno o alumna puede:
« Incorporarse al mundo laboral.

« Continuar con estudios de Grado Superior de Formacion Profesional o de Artes Plasticas y
Disefo.

Cursos de especializacion

Ciclo Formativo E
Grado BASICO
Grado MEDIO
Grado SUPERIOR

Certificado profesional

Certificado de competencia

Acreditacion parcial
de competencia o
microacreditacion

Saber mas
https://www.educacion.navarra.es/web/dpto/formacion-profesional/grado-medio
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A .Conoce la FP a Fondo

02. Los Grados

- Grado D

GRADO SUPERIOR. Ciclo formativo
Comprende los ciclos formativos de Grado Superior (nivel 3) que forma parte del sistema educativo.

Los Ciclos Formativos de Grado Superior conducen a la obtencidn de un titulo de Técnica Superior
de FP - Técnico Superior de FP. Son ensefianzas que forman parte de la educacion superior y que
estan asociadas a estandares de competencia de nivel 3 del Catalogo Nacional de Estandares de
Competencia Profesionales.

Estan encaminados a que las alumnas y alumnos logren una competencia profesional que les
permita el acceso a empleos cualificados:

« Una competencia en un conjunto de actividades profesionales que requieren el dominio de
diversas técnicas y puede ser ejecutado de forma autonoma.

« Comporta responsabilidad de coordinacion y supervision de trabajo técnico y especializado.

« Exige lacomprension de los fundamentos técnicos y cientificos de las actividades y la evaluacion
de los factores del proceso y de sus repercusiones economicas.

Tras la obtencion del titulo de Técnico Superior — Técnica Superior el alumno o alumna puede:
« Incorporarse al mundo laboral.

» Continuar con otros estudios superiores como estudios de Grado universitario.

Cursos de especializacion

Ciclo Formativo E
Grado BASICO
Grado MEDIO
Grado SUPERIOR

Certificado profesional

Certificado de competencia

Acreditacion parcial
de competencia o
microacreditacion

Saber mas
https://www.educacion.navarra.es/web/dpto/formacion-profesional/grado-superior
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A .Conoce la FP a Fondo

02. Los Grados

- Grado E

GRADO SUPERIOR. Ciclo formativo
Pueden ser de Grado Medio (nivel 2) o Grado Superior (nivel 3).

Los Cursos de especializacion de FP forman parte de la Formacion Profesional del sistema educativo.
Son unos nuevos estudios oficiales dirigidos a tituladas-os de Formacion Profesional (Técnicas-
os y Técnicas-o0s superiores), que acreditan conocimientos y competencias especializados en un
area profesional.

Estos Cursos de especializacion permiten actualizar y mejorar el perfil profesional mediante una
cualificacion especifica y unos conocimientos avanzados en el nivel profesional de cada persona
en materias y areas que son demandadas por el mercado laboral, lo que posibilita una mejora de la
empleabilidad.

Los Cursos de especializacion se agrupan en familias profesionales (Unicamente a efectos de
clasificacion de las enseflanzas de formacién profesional) y por niveles educativos, en funcion
de las titulaciones que se requieren para acceder a estos éstos. Cada Curso de especializacion
esta compuesto de varios modulos profesionales y alguno de ellos puede incluir un moédulo de
Formacion en centros de trabajo.

Hay dos tipos de Cursos de especializacion.

« Cursos de especializacion de grado medio. Dirigidos a personas que posean determinados
titulos de Técnica-o de FP.

« Cursos de especializacion de grado superior. Dirigidos a personas que posean determinados
titulos de Técnica-o superior de FP

Cursos de especializacion

Saber mas
https://www.educacion.navarra.es/web/dpto/cursos-especializacion
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A .Conoce la FP a Fondo

03. FP Dual

— ¢Qué es? Definicion y objetivo

La modalidad de FP Dual combina los procesos de ensefanza
y aprendizaje en la empresa y en el centro de formacion y se
caracterizan por realizarse en régimen de alternancia entre el
centro educativo y la empresa, con un nimero de horas o dias
de estancia de duracion variable entre el centro de trabajo y en
el centro educativo.

El_objetivo de esta modalidad pretende que la empresa y el
centro de formacién profesional estrechen sus vinculos, alnen
esfuerzos y favorezcan una mayorinsercién laboral del alumnado.

— Caracter dual de la Formacion Profesional

El caracter dual de la FP se refiere a que el contenido formativo
de los diferentes estudios se reparte entre el centro de FP y
la empresa y a que el alumno es evaluado por la formacion
recibida en ambos lugares.

Parte de los resultados de aprendizaje incluidos en los modulos
profesionales del curriculo correspondiente se adquieren en
la empresa, existiendo, por tanto, una corresponsabilidad del
proceso formativo .

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

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

a. La duracion de la formacion en empresa.

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

c. El estatus de la persona en formacion.
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A .Conoce la FP a Fondo

03. FP Dual

— Modalidades

Existen dos regimenes o modalidades de oferta de FP, ambos
con caracter dual: FP general y FP intensiva.

« FP general: entre el 25 % v el 35 % de la duracion de la
formacion se realiza en empresas y el alumno se vincula a
estas bajo el estatuto de estudiante.

« FP intensiva: entre el 35 % vy el 50 % de la duracion de la
formacién se hace en empresas y existe un contrato de
formacion en alternancia.

— Los agentes de la FP Dual

El éxito de la FP radica en el trabajo conjunto y colaborativo entre los diferentes agentes que participan
en ella que son las administraciones responsables, el centro educativo con una persona tutora y el resto
de docentes, la empresa, la persona tutora de empresa y los formadores y formadoras de empresa, el
alumnado y los organismos intermedios impulsores de FP.

Administraciones

En Espafa las competencias vinculadas a la Formacion Profesional estan repartidas entre el Estado y las
diferentes Comunidades Auténomas. La Administracion central se encarga, entre otros cometidos, de la
ordenacién general de la FP y de los requisitos para obtener los diferentes titulos, asi como de fijar los
contenidos minimos de cada materia.

Por su parte, las Comunidades Autdonomas, en este caso el Departamento de Educacion del Gobierno de
Navarra, desarrollan su propia normativa, completan los contenidos formativos, pueden crear y autorizar
centros, programar y organizar la ensefnanza, expedir los titulos o aprobar los diferentes proyectos de FP,
entre otros.

Centro educativo

El centro de FP es el lugar, junto con la empresa, donde el
alumnado se forma. Una alumna o alumno que solicita su
matriculacién en un centro que la imparta. Si cumple los
requisitos y hay plazas suficientes inicia su formacion. El centro
organiza su oferta de FP, incluyendo las estancias formativas en
empresa, garantizando que el alumno adquiera los resultados
de aprendizaje previstos y adaptandose a las posibilidades que
ofrezca el entorno productivo.

El equipo docente

El profesorado de cada uno de los modulos profesionales que
conforman una formacion se encarga de impartir [os contenidos
correspondientes en el aula. Ademas, se ocupa de su evaluacion,
teniendo en cuenta, para la parte de formacion en la empresa, la
valoracion facilitada por el tutor de empresa. ofrezca el entorno

productivo.
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A .Conoce la FP a Fondo

03. FP Dual

Persona tutora del centro

El centro designa a uno de sus docentes como persona tutora de
dual, que es la responsable de:

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

b. Coordinarse con el resto del profesorado y con la persona
tutora de empresa para elaborar el convenio de colaboracion
y programar y llevar a cabo el plan de formacién del
alumnado.

c. Velar por el correcto aprendizaje y aprovechamiento por
parte del alumnado durante su formacion en el centro
de trabajo. El objetivo es asegurarse de que reciban
adecuadamente todos los contenidos establecidos en el
curriculo correspondiente.

d. Hacer seguimiento y valoracion de la adquisicion de los
resultados de aprendizaje previstos en la empresa, junto
con su persona tutora.

La empresa

El centro de trabajo es el otro lugar en que se forma el alumnado. Al decidir convertirse en empresa formadora
asume las siguientes obligaciones:

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

b. Cumplimentar la documentacion pertinente, especialmente el convenio de colaboracién entre
Administracion educativa y empresa.

c. Nombrar a una persona tutora de empresa y dotarle de los recursos necesarios para el desarrollo de
sus nuevas funciones.

d. Formar al alumnado, cumpliendo con la programacién de las actividades acordada con el centro.

e. Coordinarse con el centro para asegurar un adecuado seguimiento y valoracion del aprendizaje del
alumnado.

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

g. Informar a la representacion legal de la plantilla de los acuerdos de formacion suscritos.
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A .Conoce la FP a Fondo

03. FP Dual

Persona tutora de empresa

Es uno de los elementos clave dentro del esquema de la FP Dual.
Es la personatrabajadora elegida para encargarse de la formacion
de la alumna o alumno y de mantener el contacto con el centro de
FP. Las empresas pueden optar por dejar estas tareas en manos
de un tutor mancomunado, que es una figura externa que lleva
a cabo la tutorizacién de los alumnos para diferentes empresas.

Las personas formadoras de empresa son los profesionales que
trabajan dia a dia con el alumnado en la empresa y se encargan
de transmitirle los conocimientos que debe adquirir. En la mayoria
de las empresas existira la figura de la persona tutora, que sera
a la vez persona formadora. Si no es asi coexistiran una persona
tutora, interno o externo, y una o varias personas formadoras.

Organismos intermedios

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

El cortorecorrido que tiene la FP dual en Espafna y el hecho de que
el tejido productivo espanol esté constituido mayoritariamente
por pymes y microempresas hace que, en muchos casos, sea
necesario el soporte de una figura que les preste apoyo para
convertirse en empresas formadoras.

Asi, el papel de estos organismos es fundamental tanto en la promocion y la difusién de la FP como en el
asesoramiento y el impulso de proyectos de formacion entre sus asociados y la intermediacion con los
centros de formacion y las administraciones competentes. Entre las acciones que pueden desarrollar los
organismos intermedios destacan las siguientes:

« Difusion de la FP entre empresas.

« Promocion de la FP entre el alumnado y familias.

» Sesiones de trabajo con empresas y/o centros de formacion.

« Definicion de perfiles profesionales, para el posterior reparto del plan de formacion.
» Apoyo en el reparto del plan de formacion empresa-centro de formacion.

» Desarrollo de formacion complementaria.

« Planificacion de formacion en rotacion entre varias empresas.
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A .Conoce la FP a Fondo

03. FP Dual

« Soporte en tramites burocraticos (p. ej., formalizacién de contratos).
» Apoyo en la seleccion de alumnado.
« Formacion de personas tutoras de empresa.

« Asuncion de la funcidén de tutoria mancomunada.

El alumnado

La alumna o alumno es el verdadero protagonista de la FP, que
cursa los contenidos de su formacion en el centro educativo y
en la empresa. La formacion en la empresa acorta su tiempo de
adaptacion al mundo laboral y le sirve para ganar confianza en si
mismo, ya que puede sentirse mas Util, productivo y reconocido.

La experiencia formativo-laboral se convierte en un plus en su
Curriculum Vitae, mejora su empleabilidad y acelera el desarrollo
de sus competencias transversales. Ademas, le permite
comprobar de forma practica y en un entorno real si aquello para
lo que se esta formando se ajusta a su perfil.

Una vez obtenido su titulo, puede ser contratado por la misma
empresa o0 moverse a otras companias. Las habilidades obtenidas
son beneficiosas para todo el mercado de trabajo y no solo para
la compania formadora. Los compromisos que adquiere como
persona en formacion se recogen habitualmente en el convenio
de colaboracion gue firman Administracion educativa y empresa.
En el caso del régimen intensivo, al ser contratado por la empresa,
presenta mayor motivacion y compromiso.
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B.La persona tutora de empresa

fpdual

navarra

¢Por qué?

El tutor o tutora de empresa es un agente clave en la Formaciéon Dual ya que es
la persona trabajadora elegido para encargarse de la formacion de la alumna o
alumno y de mantener el contacto con el centro de FP. Conocer sus funciones
y todos los aspectos que rodean a este cargo es indispensable para cumplir los

objetivos de la formacidon de la alumna o alumno.

O1. Descripcion

— Definicion

La persona tutora de empresa es la persona responsable de
la formacion en la empresa y la que mantiene el contacto con
el centro de FP. También se contempla la posibilidad de que el
tutor sea una figura externa y compartida por varias empresas, €l
conocido como persona tutora mancomunada.

Por su parte, la persona formadora es aquella que forma
directamente al alumnado. En el caso de empresas pequenas o
microempresas, ambas figuras seran probablemente la misma
persona, mientras que, en el resto, puede que exista una persona
tutora, interna o externa, y una o mas personas formadoras,
seguramente ubicados en diferentes departamentos.

— Funciones

La persona tutora de empresa tiene las siguientes funciones:

« 1. Planificar: Participar en la generacion del plan de
formacion, repartiendo, con la persona tutora de centro, 10s
contenidos formativos entre centro y empresa.

« 2. Acoger: Recibir a la alumna o al alumno en el centro de
trabajo y realizar la integracion en el devenir de la empresa.

« 3. Formar: Asegurar la gjecucion del plan de formacion en
la empresa, es decir, formar en aguello que estipula el plan
acordado.

e 4. Evaluar: Analizar vy realizacion la evaluacién del

aprendizaje y transmitir esa valoracion a la persona del
centro de FP.
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B.La persona tutora de empresa

01. Descripcion

— Certificacion de persona tutora

La persona tutora de empresa es la persona responsable de
la formacion en la empresa y la que mantiene el contacto con
el centro de FP. También se contempla la posibilidad de que el
tutor sea una figura externa y compartida por varias empresas, €l
conocido como persona tutora mancomunada.

Por su parte, la_persona formadora es aquella que forma
directamente al alumnado. En el caso de empresas pequefias o
microempresas, ambas figuras seran probablemente la misma
persona, mientras que, en el resto, puede que exista una persona
tutora, interna o externa, y una o mas personas formadoras,
seguramente ubicados en diferentes departamentos.

La persona tutora en la empresa sera una o un profesional con la cualificaciéon o experiencia profesional
adecuada, designado entre la plantilla del centro de trabajo.

El Departamento de Educacion del Gobierno de Navarra ha establecido que para que el proceso formativo
de la FP dual sea el adecuado la persona tutora debe de realizar una sencilla formacion que le permite
desarrollar su labor de manera mas eficaz.

Esta formacion implica:

« La lectura detenida de este dossier o bien de la plataforma web (fpdualnavarra.es) vy la comprension de
sus contenidos generales que le permitira conocer de forma rapida y sencilla:
» Conocer qué es, como se estructura y cual ha sido la evolucion de la Formacion Profesional en
el sistema educativo en general y de la FP dual en particular
« Conocer las funciones, competencias y obligaciones de la persona tutora y todos los aspectos
que rodean a este cargo es indispensable para cumplir los objetivos de la formacion de la
alumna o alumno.
« Realizacion y superacion de un breve cuestionario de aptitud-conocimientos realizado de forma
online.

La realizacion de este modulo de formacion basico le otorgara la certificacion y alta en el registro de personas
tutoras de empresa de FP de Navarra.

Enlace al cuestionario
https://docs.google.com/forms/d/e/TFAIpQLSeBRSURpDnHDUggsiSSPIpZ15aUQ8eKPzN2Ilhc5Jx30z9i3A/viewform
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B.La persona tutora de empresa

02. Competencias transversales

— Motivacion

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

Esta competencia, que puede encontrarse también bajo
otras etiquetas como Liderazgo, Influencia, Persuasién o
Empoderamiento.

Se trata de motivar e inspirar confianza, mostrandose como un
referente, alguien que es consecuente, que hace lo que dice,
que si cambia de opinidn lo explica y que reconoce y asume los
errores que puede cometer. La FP es como una carrera de fondo,
que puede durar entre dos y tres afos, y mantener la motivacion,
tanto delalumnado como de la propia persona tutora de empresa,
durante este tiempo es todo un reto.

Lo mas habitual es que la alumna o el alumno llegue motivado a la empresa, por la novedad y porque
probablemente es su primer contacto con el mundo laboral. Es importante que la persona tutora sostenga esa
motivacion en el tiempo y detecte a tiempo posibles pérdidas de motivacion, para evitar que surjan conflictos
y malas calificaciones que puedan llevarle al abandono de la formacién.

Pautas para que el tutor pueda desarrollar y mantener la motivacion

« Fijar objetivos realistas y ambiciosos a la vez, y comunicarlos a la alumna o al alumno, sefialando
aquello que es responsabilidad de éste.

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

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

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

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

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

« Dar feedback, hacer criticas constructivas e integrar las opiniones de la alumna o el alumno.
« Elogiar cuando sea merecido, si es posible en publico.

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

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

» Aprender de la alumna o el alumno. Hacerle ver que también puede aportar cosas nuevas a la empresa
y que puede opinar sobre su formacion.

» Transmitir control, calma vy seguridad en momentos dificiles o de estrés.
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B.La persona tutora de empresa

02. Competencias transversales

— Comunicacion y feedback

Habilidad clave para transmitir conocimientos, guiar y
acompanar, asi como para escuchar, entender y poder crear
un clima de confianza.

La comunicacion

Una buena formacion se basa en una buena comunicacion.
La comunicaciéon es clave para transmitir conocimientos, guiar
y acompanfar, asi como para entender y poder crear un clima
de confianza. Una persona tutora de empresa puede conseguir
una buena comunicacion siguiendo cinco pasos, que estan
relacionados con otras etiquetas que se asocian alacomunicacion
como son Escucha activa, Empatia y Asertividad:

1. Escuchar activamente al alumno.

« Sabe ponerse en el lugar del otro y trata de entender como se siente. Ejemplos: «Poniéndome en tu
lugar...», «Por lo que me has dicho, tengo la impresion de que...».

« Se olvida de si mismo por un rato: mientras escucha a la alumna o el alumno, no le interrumpe, deja
gue haya silencios y evita pensar Unicamente en lo que va a contestar cuando la otra persona acabe.

« Cuida el lenguaje no verbal: para que la alumna o el alumno note que se le estd escuchando, le mira
a los ojos, afirma con la cabeza y no cruza los brazos.

» Resume, parafrasea o reformula lo que ha dicho, para mostrar que se ha estado atenta o atento y
confirmar que se ha captado bien el mensaje.

« Si algo no esta claro, pregunta.

« Hace preguntas abiertas, mejor que cerradas, porque estas son de respuesta si/no y las otras llevan
a reflexionar. Ejemplo: Es mejor «;Qué harias de manera diferente la proxima vez?» que «En adelante,
lo haras diferente, sverdad?».

2. Expresarse correctamente.

« Cuando explica algo lo hace de forma clara, con un_lenguaje adecuado a sus conocimientos.

« El uso de palabras técnicas debe ir aumentando a medida que avanza la formacion.

» Al hablar, se cuida el lenguaje no verbal, sonriendo con moderaciéon, moviendo las manos de forma
ponderada y mirando a los 0jos de la persona interlocutora.

« Después de una explicacion, es bueno preguntar «;Me he explicado?», mejor que «;Me has
entendido?».

« Si se dan instrucciones o explicaciones por escrito, sobre todo por correo electronico, es bueno
repasar lo redactado antes de enviarlo, porque las cosas por escrito se pueden malinterpretar.
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B.La persona tutora de empresa

02. Competencias transversales

3. Estar atento al lenguaje no verbal.

» Los gestos, la respiracion, la postura del cuerpo y la expresién de la cara dicen muchas cosas de como
se siente la alumna o el alumno en la empresa.

» Sise observan gestos de desgana o mala cara, pueden ser sefnales de unabaja motivacion o desinterés
por la formacion, y habria que tratar de hablar con la persona para descubrir qué esta pasando.

4. Expresarse con firmeza y claridad.

« Exponer de forma directa y clara sus ideas, opiniones y necesidades, utiliza un tono de voz adecuado y
mantiene una postura comoda y gestos firmes, pero no agresivos.

« Al ser firme y claro, evita malentendidos.

« Al expresarse asi ensefa a la alumna o el alumno a que se muestre asertivo respecto a lo que siente,
piensa o necesita.

5. Adaptarse a la forma de comunicarse del alumnado.

« En el caso de alumnas o0 alumnos que aprenden mejor escuchando o hablando, hay que utilizar a
menudo expresiones como «;Qué tal te suena esto?», «Lo que me cuentas me suena genial».

« Para las alumnas o alumnos visuales, que aprenden observando o leyendo, son mejores frases como
«;,Qué tal verias...?», «Ven al Departamento y asi observas cémo lo hacemos».

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

Feedback

Dentro de la comunicacion, un aspecto fundamental es la
capacidad de dar feedback al alumnado para_impulsar la
motivacion en el acompanamiento. Por feedback se entiende la
informacién que se da a alguien en respuesta al desarrollo de
una actividad, para valorarlo positivamente o indicarle qué debe
hacer para mejorar en el futuro.

Es recomendable que la persona tutora de empresa ofrezca
feedback regularmente, para lo que es fundamental observar,
estar atento al desarrollo de las actividades y recoger informacion
para poder ofrecer una valoracion posteriormente. Ademas de
esa tutorizacion continua de las tareas que lleva a cabo, también
es necesario realizar reuniones de seguimiento, mas formales,
en las que se vea detalladamente como avanza la formacion.
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B.La persona tutora de empresa

02. Competencias transversales

— Gestion de conflictos

Destreza para lidiar con los desacuerdos que se dan en toda
situacion en la que estén involucradas diferentes personas. La
mejor manera de gestionarlos es prevenirlos.

En toda situacion en la que estén involucradas diferentes
personas existe el riesgo de que aparezca el desacuerdo. Asi, en
las empresas también se dan conflictos y, por lo tanto, también en
las que participan en un proyecto de FP, puesto que intervienen
diferentes personas: alumna o alumno, persona de empresa vy
centro y otros miembros de la plantilla.

Sila persona tutora de empresa tiene en cuenta y aplica las competencias transversales, puede evitar, en gran
medida, gue surjan los conflictos. Pero si, pese a todo esto, el conflicto se desencadena, hay que gestionarlo
y No puede dejarse pasar, puesto que puede convertirse en precedente o provocar que la situacion empeore.
Ademas, esto también es parte de la formacion del alumnado e incluso de la propia persona tutora.

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

Sin embargo, la_ mejor manera de resolver una situacion conflictiva es tratando de conocer los intereses,
necesidades, deseos y preocupaciones de las partes, segun varios elementos:

1. Lugar y momento.
« Buscar un Jugar comodo para hablar con la alumna o el alumno.

« Escoger el momento adecuado, cercano a cuando se ha generado el conflicto, aunque hay que dejar
un tiempo para calmar la situacion si es necesario.

2. Respeto.
« Tratar a la alumna o el alumno con respeto, buscando una aproximacién amistosa.

« No personalizar.

« No debe tratarse el problema como una cuestion personal.

3. Escuchar y luego hablar.
« Primero escuchar para conocer lo gue hay detras del conflicto.

« Luego hablar con claridad, utilizando mejor frases con «yo» que con «tu», para no culpabilizar o atacar.

4. Objetivar.
« Tratar de fijar los hechos objetivamente, evitando generalizaciones y suposiciones.

» Acordar que existe un problema y que necesita ser resuelto.

5. Solucionar.
« Proponer una opcion beneficiosa para todas las partes.

« Explorar esa y otras posibles alternativas, también propuestas por la alumna o el alumno.
« Acordar una solucion.
« Pedir apoyo 0 consejo a un tercero si es necesario.
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B.La persona tutora de empresa

02. Competencias transversales

— Organizacion y adaptabilidad

Planificar, programar, priorizar y adaptarse a las incidencias,
imprevistos y situaciones novedosas que vayan surgiendo.

Esta competencia puede llevar etiquetas similares como
Planificaciony Flexibilidad. La personatutorade empresa, ademas
de sus propias tareas, ahora va a tener que afnadir las vinculadas
a formar a una alumna o alumno, por lo que es fundamental que
sepa_planificar, programar, priorizar y adaptarse a lo que vaya
surgiendo en esta nueva etapa.

Algunas pautas para una mejor organizacion:

« El plan de formacion recoge qué formaciones se deben dar en la empresa y en qué momento, por lo que
es una hoja de ruta fundamental para organizarse.

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

« Para esa programacion, la persona tutora de empresa, dada su experiencia, tiene en cuenta los tiempos
que implica la realizacion de cada una de las tareas que va a llevar a cabo la alumna o el alumno. Ahora
se trata de, a partir de esos tiempos, anadir el necesario para explicarsela y el que suponga que luego
la ponga en practica.

« A medida que va adquiriendo experiencia en formacion, la persona tutora puede ir ajustando esos
tiempos.

« Dado que la persona tutora tiene sus propias tareas, planifica su agenda para compatibilizar lo que tiene
gue hacer habitualmente con los tiempos que tiene que dedicar a la alumna o el alumno.

« Es recomendable contar también con tareas «plan B» para asignar a al a alumna o el alumno, para
cuando surjan imprevistos en el dia a dia de la empresa, que requieran su atencion y que supongan que
no puede dedicarse a aquel.

« En su planificacion hay que incluir espacios para dar feedback al alumnado, realizar la valoracién de su
aprendizaje y reuniones de seguimiento con el centro de FP.

« La organizacion también implica prever las necesidades de recursos materiales.

« Es importante ser una persona ordenada y cuidadosa, para transmitir la importancia de la organizacion,
el orden y la planificacion.
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C. Momentos o fases
del periodo formativo
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El tutor o tutora de empresa debe de sentirse acompanado
y apoyado durante todo el proceso formativo que
podemos dividir en tres fases; antes, durante y después
del periodo de estancia en la empresa del alumnado.
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C .Momentos o fases del periodo formativo
ANTES de la formacion

¢Por qué?

Descubre qué tienes que saber y hacer antes de comenzar la formacion del
alumnado en tu empresa.

TR | [—

Decidir en qué especialidad formativa se va a formar

Decidir en qué ambito formativo se va a formar al alumnado, en funcion del sector productivo de la
empresa o de las actividades de caracter mas transversal en las que se quiere captar talento (ejemplo:
administracion o comercio internacional). Para este fin se puede recurrir a la informacién que recogen
las webs del Departamento de Educacion del Gobierno de Navarra o bien el Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional.

Contactar con un centro de FP

Contactar con un centro de FP, directamente o a través del Departamento de Educacion o de un organismo
intermedio como una asociacion empresarial, Camara de Comercio, etc, trasladandoles el interés por
participar en proyectos de Formacion Profesional. Si se tiene claro el ciclo formativo en el que se va a
formar, se puede buscar en las webs mencionadas los centros mas cercanos que lo ofertan o bien recurrir
al propio Departamento 0 a un organismo intermedio para encontrar el asesoramiento deseado.

Elegir entre FP general o FP intensiva

Elegir entre FP general y FP intensiva y buscar centros que cuenten con el régimen escogido.tamento o
a un organismo intermedio para encontrar el asesoramiento deseado.

Definir el nimero de plazas de formacion

Si bien depende del tamaio de la empresa, en el caso de organizaciones pequefas y medianas es
recomendable un primer proyecto en el que se acoja unicamente a una persona en formacion, para
conocer y probar poco a poco el funcionamiento de la FP y las implicaciones de convertirse en empresa
formadora. Normalmente se fija una ratio de alumnas y alumnos en funcion de la plantilla de la empresa.
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C .Momentos o fases del periodo formativo

ANTES de la formacion

Elegir a una persona tutora de empresa

Elegir entre los miembros de la plantilla a la persona que va a realizar la tutoria de empresa y, en su
caso, aquella o aquellas que van a ser formadoras de las futuras alumnas y alumnos. Si la organizacion
cuenta con diferentes profesionales que podrian desarrollar estas labores, seria interesante escoger a
las personas que, ademas de dominar técnicamente su oficio, tengan la motivacion y competencias
transversales necesarias para formar.

Convenio entre el Centro Educativo y la Empresa

La formacion adquirida en la «estancia en empresa» es un periodo de practicas formativas obligatorias
del alumnado en empresas. La caracteristica mas relevante de esta formacién es que se desarrolla en el
ambito real de la empresa donde el alumnado, orientado y asesorado por los tutores del centro educativo
y por los responsables designados a tal fin por la empresa, realizan las tareas establecidas en su plan
formativo.

Para ello se debe firmar un acuerdo de colaboracion o convenio entre el centro y la empresa para el
desarrollo de proyectos de FP dual en régimen de alternancia.

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

Una vez la persona tutora de empresa ya conoce qué es la FP, es interesante que se plantee una serie de
preguntas previas, que le permitiran encarar en mejores condiciones sus nuevas atribuciones, entre ellas
el origen de la iniciativa de acoger y formar a alumnas y alumnos que puede provenir de:

« Un centro de FP, bien sea porque ya existe una colaboracion previa con la empresa 0 porque se
acerca a ella para proponerle que se convierta en formadora.

» La Administracion — este caso el Departamento de Educacion del Gobierno de Navarra- que cuenta
con un equipo de prospectores para involucrar a las empresas en la formacion de alumnado o
porgue lanza proyectos en sectores 0 ambitos territoriales concretos y lidera la relacion con el tejido
productivo.

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

 La propia empresa que se interesa por esta modalidad formativa.

¢Por qué a mi empresa le interesa la FP?
Los motivos para formar son diversos, si bien la mayoria estan interrelacionados:

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

« Contar con profesionales formados segun las necesidades de la organizacion, y ofrecer, incluso,
formacion complementaria a la recogida en el curriculo del ciclo formativo.

» Transmitir a la futura persona trabajadora los principios y valores de la empresa.
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C .Momentos o fases del periodo formativo

ANTES de la formacion

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

« Formar a nuevas generaciones ya sea por responsabilidad social o por conciencia de sector
productivo y que este cuente con una bolsa de profesionales adecuadamente formados.

¢Qué gana la alumna o el alumno al recibir parte de su formacion en la empresa?
Las ventajas que percibe la o el estudiante son:
» Aprende trabajando, de la mano de profesionales del sector.

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

» Incrementa su motivacion.
» Mejora sus perspectivas laborales.

» Desarrolla diversas habilidades transversales vinculadas a su formacioén y al trabajo, como por
ejemplo la organizacién y la adaptabilidad.

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

» Cotiza a la Seguridad Social.

En la modalidad intensiva, ademas, recibe una remuneracion por el tiempo de formacion en la empresa.

¢Qué beneficios obtengo yo de convertirme en persona tutora o formadora?

La decision de ser persona tutora o formadora a menudo no es una decision propia sino de la empresa.
Por eso es interesante tener claro lo que aporta acompanar al alumnado:

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

» Desarrollar competencias didacticas y competencias transversales, como por ejemplo
comunicacion, relacion interpersonal y organizacion.

» Enriquecerse con las aportaciones del alumnado, que pueden aportar nuevas formas de hacer las
cosas y cuestionar las actuales maneras de proceder.

« Ser reconocida o reconocido por la empresa por su nueva labor, anadida a su quehacer diario.

« Conocer y colaborar con el mundo educativo y descubrir nuevas oportunidades formativas para uno
mismo, el resto de la plantilla o para familiares y amistades.

La persona tutora o el formador de empresa tiene varios recursos que le van a servir para desarrollar
sus nuevas tareas:

« La persona tutora de centro: se trata de una persona que domina su profesion y la jerga educativa
especifica y que, por tanto, guia y apoya a la persona tutor en su nueva funcién, especialmente, en
aspectos burocraticos y de valoracion del aprendizaje del alumnado.

« Esta guia, la plataforma web fpdualnavarra.es y otros manuales que le facilitan y permiten formarte
y conocer |o que supone convertirse en persona tutor de FP.

« Organismos intermedios: entre sus funciones de apoyo y asesoramiento a empresas, algunos
dedican acciones especificas a las personas tutoras de empresa, como por ejemplo jornadas de
contacto o intercambio con centros de FP o creacion de materiales especificos.
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C .Momentos o fases del periodo formativo
ANTES de la formacion

« Cursos y formacion de tutoria de empresa: el Departamento de Educacion y organismos intermedios
organizan formaciones, aun no obligatorias, pero altamente recomendables. Algunos organismos
incluso les otorgan certificados al finalizarlos, asi como sellos de empresa formadora a la compafia
que representan.

— ¢Cémo planificar la formacion?

= 1.El origen de la planificacion

Cada persona en formacion necesita contar con un plan de formacion individual. Sera el Departamento
de Educacion el que sefale como y cuando debe elaborarse este plan. Las personas tutoras de centro y
empresa acuerdan como se distribuye el plan de formacion:

« Distribucion de contenidos: Qué parte de los contenidos previstos, de los resultados de aprendizaje
incluidos en el curriculo, se van a ver en el centro de trabajo y qué parte en el aula.

« Duracion de la formacion.

« Timing y horarios: Cuando van a tener lugar los periodos de formacion en la empresa.

—> 2. Reflexion sobre el puesto de trabajo

Antes del encuentro entre los responsables de la tutoria, es recomendable que la persona tutora de
empresa reflexione sobre cuales son las tareas que se llevan a cabo habitualmente en el centro de
trabajo y en las que se pretende formar a la alumna o el alumno. En el caso de que la empresa cuente
con una descripcion del puesto de trabajo, ese puede ser un excelente punto de partida a la hora de
realizar, de forma agil, el reparto del curriculo.

= 3. Reunioén de planificacion

En la reunion para planificar la formacion, la persona tutora de empresa explica cuales son las principales
actividades que se desarrollan en la organizacion, y la persona tutora de centro, dado que conoce bien el
ciclo formativo (Grado D), le guia en el encaje entre las tareas en la empresa y los diferentes modulos
profesionales (Grado B o asignaturas), para concretar asi la parte de la formacion que se podra seguir
en la empresa.
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C .Momentos o fases del periodo formativo
ANTES de la formacion

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

— Funciones, tareas, modulos y resultados.

= 1. Funciones y tareas
La persona tutora de empresa debera analizar qué se hace habitualmente en la empresa.

« Analizar: Se trata de detallar cudles son las funciones del puesto de trabajo o las de otros puestos
gue pueden estar relacionados con la formacion de la futura alumna o alumno.

« Desglosar esas funciones en tareas concretas del dia a dia: consiste en detallar paso a paso lo que
se hace dentro de cada funcién y cémo consigue realizarla .

—> 2. Médulos profesionales o formativos

El médulo profesional o formativo es la unidad basica de organizacion curricular en la Formacion
Profesional. En este contexto podria ser considerado como un sindnimo de area, asignatura o materia.

Una vez la persona tutora de empresa tiene las funciones tareas detalladas, el siguiente paso consiste en
comparar esa descripcion de lo que se hace en la empresa con el contenido del ciclo formativo (Grado
D) que sigue la futura alumna o futuro alumno.

Esa comparacion se lleva a cabo conjuntamente con la persona tutora de centro, que es el experto en
el contenido de la formacion. La persona tutora de empresa y el del centro deciden conjuntamente qué
parte debe realizar la alumna o el alumno en el centro de trabajo y qué parte en el aula. La persona tutora
de centro, dado que conoce bien el ciclo formativo, le puede guiar en el encaje de esas tareas con l0s
resultados de aprendizaje de los diferentes modulos profesionales (o asignaturas), para concretar asi la
parte de la formacion que se podra seguir en la empresa.

Es el momento para que 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 necesariamente del trabajo
diario de la empresa.
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C .Momentos o fases del periodo formativo
ANTES de la formacion

—> 2. Médulos profesionales o formativos

Los resultados de aprendizaje son descripciones claras y especificas de lo que el alumnado deben
saber y ser capaces de hacer al final de una unidad de ensenanza o curso. Se consideran conocimientos
(informacion asimilada), destrezas (habilidad para aplicar conocimientos y técnicas) y competencias
(capacidad demostrada para manejar un conjunto de habilidades, destrezas y conocimientos en contextos
laborales).

Los criterios de evaluacion son las medidas utilizadas para evaluar si los estudiantes han alcanzado los
resultados de aprendizaje.

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

Ejemplo:
Médulo Resultados de Formacion Formacion
T:;earz:ala profesional Aprendizaje del enel enla
P (Asignatura) maddulo Centro empresa

Coloca, expone y
repone los

Controlar que
productos en la

el producto
, ) L zona de venta,
este Dinamizacion del :
; atendiendo a
bien colocado, punto de venta e X
: criterios
segun .
. comerciales,
las estrategias ..
condiciones de
de venta .
seguridad y
normativa vigente.
Organiza la
Controlar que superficie
el producto comercial, aplicando
este Dinamizacion del técnicas de
bien colocado, punto de venta optimizacion de X
segln espacios y criterios
las estrategias de seguridad e
de venta higiene
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C .Momentos o fases del periodo formativo
ANTES de la formacion
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— ¢Como se realiza la seleccion?

= 1. El centro de FP como agente de seleccion
Elegir a los que mejor encajen en la organizacidn es un aspecto clave para el éxito del proyecto.

La seleccion corre a cargo del centro educativo que conoce al alumnado y sus capacidades y
competencias especificas que mas se adecuan a cada puesto y empresa. El centro realiza una asignacion
de alumnos a las diferentes empresas, en funcion de las caracteristicas de ambos y de la informacion
que hayan facilitado las empresas respecto al perfil buscado.

La participacion en el proceso de seleccion por parte de las empresas se realiza en casos puntuales
y extraordinarios cuando el centro requiere de informacion adicional como busqueda de asesoramiento
0 en casos especificos. En estos casos puede ser recomendable que en la seleccidon tome parte la
persona tutora de empresa, ya que es la que sera responsable de la formacién en la empresa.

—2.la empresa como facilitadora de informacion

En la seleccion, el centro de FP es un agente indispensable porque la persona tutora de centro y los
diferentes docentes ya conocen al alumno, puesto que, en la mayoria de los casos, este ha pasado al
menos el primer trimestre del curso en las aulas.

Para esa seleccion y posterior asignacion resulta de mucha utilidad que la empresa facilite al centro las
competencias, basicas y/o transversales que considera fundamentales y que pueden derivar en un
mejor ajuste empresa/alumno. De hecho, la propia normativa habla de competencias a tener en cuenta
como trabajo en equipo, capacidad de toma de decisiones, innovacion y creatividad.

Esta informacion se puede facilitar en una ficha-resumen en la que la empresa recoja los datos mas
significativos de su proyecto de FP, teniendo en cuenta, ademas, que el alumno debe conocer los
criterios con los que se realiza la seleccion y que deben documentarse adecuadamente:
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C .Momentos o fases del periodo formativo
ANTES de la formacion

Ejemplo ficha-resumen de proyecto de FP:

Nombredelaempresa @ e
Direccion e
Paginaweb
Actividad principal delaempresa 0 L
Datos deltutordeempresa @ s
Especialidad formativaen quesevaaformar = ..
Numero previsto de alumnosaacoger = e,
Modalidad en la que participa (general o intensiva) ...
Fecha prevista de acogidaenlaempresa @ = e,
Periodos previstos de formacionenlaempresa = ..
Horarios previstos de la formacion

Competencias fundamentales (basicas
y/o transversales)

Otros datosrelevantes @~

—3.la empresa como facilitadora de informacion

La empresa conoce el puesto de trabajo para el que va a formar y para el que puede tener una descripcion
o aprovechar el gjercicio de reflexion sobre funciones y tareas como se ha indicado anteriormente a la
hora de planificar la formacion. Por ello debera trasladar esta informacion al centro educativo previamente

Para la seleccion por parte del centro se requiere anadir las competencias necesarias para el desarrollo
adecuado de estas funciones y tareas. Dado que el alumnado esta formado, en general, por personas
jovenes que suelen carecer de experiencia profesional previa, esas competencias en las que centrarse
seran las de caracter basico o transversal, no las técnicas, propias de la profesion, puesto que son
precisamente en esas destrezas en las que se estan formando.

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

« Competencias transversales: Son las capacidades, habilidades, destrezas y comportamientos de
amplio espectro que interactuan para dar respuesta a situaciones laborales de diversa complejidad
y que, ademas, destacan por su alta transferibilidad entre ocupaciones. Son competencias como
organizacion, adaptabilidad o trabajo en equipo. A la hora de reflexionar sobre las competencias
transversales del puesto de trabajo es interesante ir mas alld de la etiqueta (las mencionadas
organizacion, adaptabilidad o trabajo en equipo) y pensar en comportamientos observables.

W

“an

fi | heziket: 1 FORMACION PROFESIONAL DUAL. MANUAL PARA LA PERSONA TUTORA DE EMPRESA
navarra nafarroa pro &s\/lg;l& Nfrz/:rzSoi de Navarra "4 Gobernua S U U S U S.

2030

39
-
fp dual lhduala formacién . lanbide Gobierno [§%] Nafarroako 5‘,,‘



C « Momentos o fases del periodo formativo

DURANTE la formacion
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C .Momentos o fases del periodo formativo
DURANTE la formacion

¢Por qué?

Descubre qué tienes que saber y hacer durante la estancia formativa que
realiza el alumnado en tu empresa.

— El plan de acogida

~2 1. Definicion y estructura

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

Para muchas y muchos jovenes la FP representa su primer contacto con el mundo laboral, un reto que
afrontan con ilusion, a la vez que con inquietud y nerviosismo. Por ese motivo, la empresa debe estar
preparada para este momento, organizando un buen sistema de acogida.

Se trata de tener claro qué, codmo, cuando, dénde y quién los recibira al llegar y evitar improvisaciones.

« ;Qué es? El plan recoge los aspectos a tener en cuenta cuando se incorpora alumnado a la empresa
(en ocasiones puede ser el mismo plan que se utiliza para cualquier persona trabajadora, con las
adaptaciones pertinentes para una persona en formacion) y que facilita la labor a la persona tutora
de empresa.

« Estructura.

« Acciones concretas a llevar a cabo (temas administrativos, presentacién de compaferos, visita a
la empresa, revision del plan de formacién, etc.);

« Informacién, documentacion y/o material para entregar;
» Personal implicado;

« Duracion aproximada de las acciones.
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C .Momentos o fases del periodo formativo

DURANTE la formacion

Beneficios del plan de acogida
Los beneficios de contar con un plan de acogida son:
« Facilita la adaptacion, implicacion e identificacion con la empresa;

« Ayuda a la persona a saber qué se espera de ella, cuales son los objetivos y resultados de su
formacioén. Si carece de esta informacion puede no cumplir adecuadamente con las tareas asignadas
y Su motivacion e interés pueden resentirse;

« Fomenta buenos habitos de acogida entre el personal de la empresa;

« Es un buen indicador de la calidad de las relaciones humanas y de la gestidn del personal y ayuda
a crear una buena imagen de la empresa.

¢Como llevarlo a cabo?

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

« Es interesante animar a la alumna o alumno a que haga preguntas.
« Tratar de no darle demasiada informacion de una vez.

« Asignarle algun tipo de tarea concreta para que vaya cogiendo confianza en si mismo y en el tutor
de empresa.

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

El'lugar en el que se realizaréd la acogida dependera del tamafo e instalaciones de la empresa: no es o
mismo un taller mecanico que una gestoria. En todo caso, en la medida de lo posible, para darle formalidad
a la acogida, es recomendable encontrar un lugar con cierta privacidad para poder llevar a cabo esos
primeros pasos en la empresa.

En las pequefas empresas sera en ocasiones la persona encargada de la gerencia el que reciba a la
joven o al joven, mientras que, en empresas medianas y grandes, normalmente, sera la persona tutora
encargada del proyecto de FP y un responsable de Recursos Humanos.
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C .Momentos o fases del periodo formativo
DURANTE la formacion

~> 4. Modelo de plan de acogida

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

Modelo de plan de acogida

DURANTE LA SEMANA ANTERIOR
RESPONSABLE:

Tareas a realizar

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

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

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

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

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

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

7. Enviar un correo a la alumna o el alumno informandole de que se espera su incorporacion el dia (indicar fecha) a la hora (indicar
hora) y lo recibira (XXX persona) en (XXX lugar).

OTRAS:

A TENER EN CUENTA:

DIA DE LA LLEGADA (D)
RESPONSABLE:

Tareas a realizar

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

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

4. Informacion practica sobre la empresa.

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

6. Presentacion del resto de miembros del equipo.

7. Visita a las instalaciones.

8. Asignacion de una primera tarea simple y posterior valoracién.

A TENER EN CUENTA:

DIA D+1
RESPONSABLE:

Tareas a realizar

1. Definir tarea
2. Definir tarea
3. Definir tarea
4. Definir tarea
5. Definir tarea

DIiA D+2
DIA D+3
DIA D+4

A TENER EN CUENTA:
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C .Momentos o fases del periodo formativo
DURANTE la formacion

— ¢Qué enseiar? El plan de formacion

= 1. La formacién como eje

Una vez que se ha realizado la acogida en la empresa, llega el momento en que empieza propiamente la
funcidn de formar en el centro de trabajo. Los contenidos formativos que la alumna o el alumno recibe en
el centro de FP le servirdn para un primer acercamiento a las diferentes materias, pero es en la empresa
donde adquirira ain mas conocimientos y podra aplicar lo aprendido en un entorno real.

La persona tutora de empresa guiara a la alumna o el alumno para que el «saber» que este adquiera a lo
largo de su aprendizaje se convierta en un «saber hacer» y en un «saber ser/saber estar», una ecuacion
imprescindible para llegar a ser una o un profesional actualizado, competente y responsable.

« Saber. Datos, hechos, informacion, conceptos, conocimientos
« Saber hacer. Habilidades y destrezas técnicas para aplicar el saber a la actuacion.

« Saber ser/ saber estar. Comportamientos, actitudes y valores que permiten aplicar el saber en
cualquier situacion.

La persona tutora de empresa sabe Qué tiene que ensenar y Como hacerlo.
« {Qué tiene que ensenar? El plan de formacion responde a esta pregunta.

« ;Como tiene que ensenar? Tiene que tener algunas herramientas y habilidades para lograr hacer
adecuadamente.

> 2.El qué ensenar. El Plan de formacion.

Antes del encuentro entre los responsables de la tutoria, es recomendable que la persona tutora de
empresa reflexione sobre cudles son las tareas que se llevan a cabo habitualmente en el centro de
trabajo y en las que se pretende formar a la alumna o el alumno. En el caso de que la empresa cuente
con una descripcion del puesto de trabajo, ese puede ser un excelente punto de partida a la hora de
realizar, de forma agil, el reparto del curriculo..
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C .Momentos o fases del periodo formativo
DURANTE la formacion

= 3.El plan de formacion

La persona tutora de empresa va a ensefiar lo que se recoge en el plan de formacion y que se habra
definido en la Planificacion de la formacion. El plan debera:

« Establecer con detalle los contenidos y el reparto de los resultados de aprendizaje entre empresa
y centro de FP.

« Establecer un calendario de la formacidn, es decir cuando se van a ir impartiendo los contenidos
correspondientes en el centro de trabajo.

Es importante que la formacion en la empresa y en el centro sigan una cierta logica: lo que se ensefa enla
empresa tiene que ser coherente con lo que la alumna o el alumno ya ha aprendido o esta aprendiendo
en el centro, para ir a la par en ambos lugares de formacion y que se siga un itinerario con sentido.

Ademas, el plan puede ir siendo adaptado en funcion de necesidades de produccion de la empresa,
siempre acordandolo con el centro de FP.

Por lo tanto, la persona tutora cuenta con una «hoja de ruta» que le permite conocer qué debe ensenar,
cuando debe hacerlo y como tiene que valorar su aprendizaje. En el caso de que la persona tutora
no sea el que imparta todos los contenidos de la formacion, se debera coordinar con los diferentes
formadores que existan en la empresa, clarificando qué contenidos concretos deben transmitir y qué
nivel de destreza se debe conseguir.

Modelo de plan de formacion
Moddulo profesional o formativo: Operaciones de analisis quimico (150 h)

Enel
o centro de Periodo de Enla Periodo de

Resultados de aprendizaje FP imparticion empresa imparticion
Identifica las técnicas para el
anaI|5|§ ql.'JIITlICO, ’dgscrlblendo 40 h Enero/febrero _ _
sus principios basicos (40 h)
Realiza analisis volumétricos,

aplicando el procedimiento 10h Febrero/marzo 15h Marzo

establecido (25 h)

Realiza determinaciones
gravimétricas, siguiendo el
procedimiento normalizado de 15h Marzo 10h Marzo/abril
trabajo (25 h)

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

Aplica técnicas

espectrofotométricas, siguiendo

los procedimientos establecidos 20 h Abril - Mayo
de trabajo (20 h)

Aplica técnicas de separacion,
utilizando el procedimiento 10h Abril/mayo 10h Junio
establecido de trabajo (20 h)
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C .Momentos o fases del periodo formativo
DURANTE la formacion

— ¢Como ensenar? Herramientas para aprender a formar

21 Aprender haciendo

Formar a una alumna o alumno es enseharle los contenidos de la profesidn, pero no es solo eso, sino
que también implica:

 Prepararle para incorporarse al mundo del trabajo;

« Transmitirle valores y principios;

« Ayudarle a tomar conciencia de sus propias competencias;
« Generarle curiosidad y ganas de seguir formandose.

En la FP tiene especial importancia la formacion practica, pero esta no podria llevarse a cabo sin unos
conocimientos tedricos que serviran de base para entender y reforzar la practica.

« En el centro de FP se estudian los contenidos tedricos necesarios para ejercer una profesion
concreta.

« En la FP se aprende haciendo, con la guia y acompafamiento de la persona tutora de empresa.

» La persona tutora de empresatransmite una serie de valores de respeto, responsabilidad y autonomia,
entre otros. Ensefa a ser una persona con principios y a convivir en sociedad.

« A medida que formacién avanza, el tutor de empresa va aumentando la dificultad de las tareas
que le asigna, a la vez que le da también mas libertad para hacerlas. Todo esto puede hacer que la
alumna o el alumno tome conciencia de lo que sabe, quiera aprender mas y descubrir mas cosas
de su profesion.

« Para formar hace falta saber hacer, pero igualmente importante es saber transmitir los
conocimientos, y para ese fin se presentan cuatro herramientas que pueden servir a la hora de
formar, especialmente a aquella persona profesional que se enfrenta por primera vez al reto de
formar en la empresa.
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C .Momentos o fases del periodo formativo
DURANTE la formacion

—> 2. Los sentidos como herramienta

Este modelo clasifica a las personas en tres categorias, segun el sentido que priorizan de manera
«natural» para aprender:

« Los visuales, que captan mejor la informacion si ven lo que tienen que aprender por escrito o en un
esquema.

» Los auditivos, que para asimilar la informacion deben oirla.
« Los kinestésicos, que necesitan tocar o sentir de manera fisica lo que quieren aprender.
Conocer qué canal sensorial se prioriza para aprender servira al tutor para:

« Reconocer qué sentido utiliza habitualmente ella misma o él mismo para procesar la informacion y
de esta forma transmitir mas facilmente sus conocimientos a la alumna o el alumno;

« Saber como le resulta mas facil recibir la informacion a su alumna o alumno.

Clasificacion del aprendizaje segun la prioridad de los sentidos

Canal ¢Coémo se detecta? ¢Qué hacer?

— Explicarle las cosas con un
grafico, un dibujo o un esquema.

- Es alguien que necesita ver las cosas - Darle tiempo a que tome
en un papel o leyendo la informacion. notas.
Visual - Apunta las cosas, usa sus notas - Entregarle un documento, un
para preguntar, escribe o hace folleto explicativo, etc.
esquemas cuando trata de explicarse. — Tener siempre a mano lapiz y

papel o un ordenador donde
hacer graficos o esquemas

- Se trata de una persona que capta la — Transmitirle la informacion
informacioén escuchando, sin necesidad oralmente, recalcando los
Auditivo de tomar notas. puntos clave.
— Hace muchas preguntas y le gusta — Animarle a que pregunte y dé
intercambiar impresiones. su opinién.
— Es una persona movida, inquieta, que - Dejar que se mueva. Llevarle a
cambia a menudo de postura, y le otro sitio para explicarle otra
Kinestésico cuesta permanecer estatico. tarea.
- Le gusta probar, hacer cosas, pasar a - Hacer que pruebe cosas, y
la accion. permitirle que experimente.
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C .Momentos o fases del periodo formativo
DURANTE la formacion

3. Adaptacion a la personalidad

Nuestra personalidad determina nuestra forma de aprender y también condiciona nuestra forma de
ensefar. Se podria incluso llegar a decir: «Dime cémo eres y te diré como aprendess.

La herramienta establece tres categorias de personas segun su personalidad. Es una clasificaciéon muy
basicay tiene en cuenta que, en general, todas las personas presentan una combinacion de caracteristicas
de los diferentes tipos, pero que habra una que predominara sobre el resto y que sera la que condicionara
el aprendizaje.

No se trata de que la persona tutora tenga que adaptarse a la personalidad del alumnado, sino que entienda
gue su forma de ser va a condicionar su aprendizaje. Conocer la personalidad de cada uno y cé6mo
recibe la informacidn le hara mas facil su labor formadora.

Clasificacion del aprendizaje segun la personalidad

Tipo de

personalidad ¢Coémo se detecta? ¢Como realizar la formacion?

— Se debe dar las pautas necesarias y
dejar que se ponga a hacer. No hay
que darle muchas instrucciones antes
de dejar que las ponga en practica.

— También le puede plantear algun reto
o problema a resolver, ya que esto
motiva mucho a alguien activo.

— Persona que enseguida quiere

pasar a la accion y hacer cosas.

- Pregunta «;qué hago ahora?»
0 «¢puedo hacer esto?».

Activa

— Es alguien que necesita que le
expliguen el procedimiento para
poder avanzar. Siempre

pregunta o habla de pasos a

Metaddica seguir.

- Es una persona ordenada y
organizada, lo que se nota en su
mesa de trabajo o en la manera
en que cuida sus herramientas.

— Explicar paso a paso lo que hay que
hacer, el porqué se hacen las cosas y
los objetivos de cada tarea.

— También es bueno que le anime a
preguntar sobre el procedimiento o el
método.

- Le gusta aportar ideas, probar
métodos nuevos. Es alguien
Creativa original.
— Su lema podria ser «¢Qué
pasaria si...?».

— Darle nuevas tareas y aprendizajes a
menudo, y transmitirle conceptos que
le hagan pensar o experimentar.

- No debe dejar que caiga en la rutina.

navarra nafarroa profesional heziketa  de Navarra 4 Gobernua 5~ FORMACION PROFESIONAL DUAL. MANUAL PARA LA PERSONA TUTORA DE EMPRESA
NAVARRA NAFARROA

o, 48
fp dual lhduala formacién N lanbide Gobierno {7 Nafarroako %%



C .Momentos o fases del periodo formativo

DURANTE la formacion

= 4. La escalera del aprendizaje

La persona tutora puede ver la formacion como si fuera una escalera. Cada peldafo representa todos
los niveles por los que debe ir pasando la o el estudiante hasta llegar a completar la formacion. En cada
uno de los escalones, el papel que debe desempenar el tutor de empresa es diferente.

Modelo de aprendizaje seguin «la escalera»

Faseo
«peldaiio del
aprendizaje»

1. RECORDAR

2.
COMPRENDER

3.APLICAR

4. ANALIZAR

5. EVALUAR

6. CREAR

formacién
profesional
NAVARRA

fpdual ’ lhduala

navarra nafarroa

lanbide
heziketa
NAFARROA

Descripcion

Al explicar una tarea nueva, empezar
con «pequehas dosis», no dando
demasiada informacion al mismo

tiempo. Una vez explicada la tarea,
la alumna o el alumno tiene que
repetir lo que ha entendido e ir
volviendo sobre ella los siguientes
dias

Dar instrucciones y reglas claras,
explicando por qué las cosas se
hacen de determinada forma, para
que el alumno vaya
comprendiendo y asimilando la
informacion.

En esta etapa la alumna o el alumno
ya puede imitar a la persona tutora,
que le deja poner en practica lo
aprendido, estando pendiente para
asegurarse de que no cometa
errores que puedan resultar
costosos para la empresa y poco a
poco ir dandole mas autonomia.

En este momento la alumna o el
alumno ya puede realizar tareas de
manera independiente, y puede
comprobar en qué se equivoca. La
persona tutora le apoya y le ayuda si
es necesario. El aprendizaje en esta
fase tiene gran valor porque se llega
al mismo a través de la

La alumna o el alumno valora el
resultado y extrae sus propias
conclusiones, que comparte con la
persona tutora. Luego ven
conjuntamente si las conclusiones
son acertadas o no.

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

ain M
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Ejemplo: Formacion en
electricidad

«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...»

«Corta la corriente antes de
cambiar el enchufe. Sino lo
haces, puedes recibir una
descarga y sufrir lesiones
graves. Ademads, puedes danar
la instalacion eléctrica de la
vivienda, oficina o local, y que
tenga costes econdmicos
importantes para la empresa».

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

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

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

«Me parece muy buena idea lo
que propones de escribir paso a
paso las indicaciones y buscar
dibujos en internet para tenerlo
siempre a mano y no tener que
preguntar si otro dia tienes
dudas».
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C .Momentos o fases del periodo formativo
DURANTE la formacion

— 5. La neurociencia

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

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

» Es importante contextualizar toda informacion que se transmite a la alumna o al alumno. En caso
contrario, se siente perdido, le genera estrés y dificulta su aprendizaje.

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

« La explicaciéon de anécdotas, propias o de terceros, también vinculada a las emociones, capta la
atencion de quien esta aprendiendo.

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

» Proponer trabajos cooperativos y colaborativos con otros miembros del equipo proporciona placer
social al estar relacionados con la aceptacion social.

« El aprendizaje basado en preguntas (discusiones en grupo donde puedan razonar y argumentar y
utilizar la l6gica y ademas pueden socializar y sentirse reconocidos por los otros) y problemas (mejor
si estan vinculados con situaciones de la vida real) resulta interesante porque la juventud busca la
novedad. La resolucidn de retos es motivadora.

« Es fundamental mostrar coherencia entre aquello que se hace y lo que se dice (y piensa). La
inconsistencia es un mal ejemplo para el alumnado, que puede desconectar del aprendizaje si la
detecta en su formador.
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C .Momentos o fases del periodo formativo
DURANTE la formacion

— Gestion de conflictos

— 1. Causas de los conflictos

La relacion entre las personas tutoras, el equipo docente y el alumnado es fundamental en el
proceso educativo. Sin embargo, esta interaccion puede generar conflictos que, si ho se gestionan
adecuadamente, afectan negativamente el clima de trabajo, el aprendizaje y el rendimiento académico.
Algunas de las causas que pueden provocar conflictos son:

« Problemas de comunicacion: Gran cantidad de conflictos surgen a partir de un proceso comunicativo
deficiente o ambiguo. Los malentendidos sobre las instrucciones, el tono empleado o la falta de
claridad pueden causar tensiones innecesarias.

« Expectativas incumplidas: A menudo, las perspectivas elevadas del equipo docente o de la persona
tutora sobre el comportamiento y rendimiento del alumnado pueden generar presion o estrés en las
alumnas o los alumnos, desencadenando frustracion y conflicto. También la realidad del trabajo a
realizar en la empresa en realidad por parte del alumnado puede no cubrir sus expectativas y surgir
la desmotivacion o el propio conflicto.

« Diversidad cultural y generacional: El entorno educativo y la sociedad en general son espacios
cada vez mas diversos. Las diferencias culturales, sociales y generacionales pueden dar lugar a
malentendidos o brechas generacionales que, mal afrontadas, se convierten en conflictos.

« Cuestiones de disciplina: Las discrepancias sobre como deben manejarse las reglas y las normas
en la formacion, tanto en el centro como en la empresa, pueden generar conflictos. Alumnas o
alumnos que desafian la autoridad o personas docentes o tutores de empresa que adoptan actitudes
demasiado rigidas pueden encontrarse en una confrontacion directa.
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C .Momentos o fases del periodo formativo
DURANTE la formacion

- 2. Beneficios de una gestion efectiva del conflicto

» Mejora del clima tanto en el centro como en la empresa: Un ambiente donde los conflictos se
resuelven de manera pacifica y colaborativa favorece un clima de respeto y apoyo mutuo, lo que a
su vez potencia el aprendizaje.

« Fortalecimiento de las relaciones: Los conflictos bien gestionados pueden consolidar las relaciones
entre las personas tutoras, el equipo docente y el alumnado, promoviendo un entorno mas colaborativo
y productivo.

« Desarrollo de habilidades sociales: Aprender a manejar mejor las emociones y a comunicarse de
manera mas efectiva suponen habilidades valiosas no solo en el entorno educativo y de formacion,
sino también en la vida cotidiana.

En definitiva, la gestion de conflictos es una parte esencial del trabajo en el entorno educativo y de
formacion en la FP dual. Implementar estrategias basadas en la comunicacién asertiva, la mediacion, las
practicas restaurativas, el desarrollo de la inteligencia emocional y el establecimiento de normas no solo
resuelve conflictos, sino que también los previene y mejora la convivencia, beneficiando el desarrollo
integral del alumnado.

3. Estrategias practicas

« Fomentar la comunicacion asertiva: Una comunicacion abierta y clara es clave para prevenir y gestionar
conflictos. Las personas tutoras, formadoras y los docentes deben comunicarse de manera asertiva,
expresando sus expectativas, necesidades y preocupaciones sin recurrir a amenazas o confrontaciones
violentas. Del mismo modo, es importante que escuchen activamente a su alumnado, mostrando empatia
y comprension hacia sus problemas y perspectivas, tratando siempre de ofrecer soluciones idoneas para
las partes implicadas. Ademas, resulta fundamental recoger y validar las emociones surgidas durante el
proceso.

Mediacion: Resolver conflictos a través de la mediacion suele ser la herramienta mas eficaz. Esta consiste
en la intervencion de un mediador neutral que ayuda a las partes a dialogar e intercambiar sus necesidades
e intereses para llegar a una solucion mutuamente beneficiosa. Esta técnica no solo resuelve el conflicto
de forma inmediata, sino que también ensefa a los alumnos y personas tutoras o docentes, habilidades de
negociacion y resolucion de problemas

Aplicacion de practicas restaurativas: Estas practicas buscan restaurar las relaciones afectadas por el
conflicto, en lugar de centrarse en la culpa y el castigo como solucion al problema. Estas practicas permiten
a los implicados reflexionar sobre el impacto de sus acciones y buscar conjuntamente una solucion. Se ha
demostrado que estas metodologias fomentan una mayor cohesion y respeto mutuo en el entorno escolar.

Desarrollo de la inteligencia emocional: El entendimiento y manejo de las emociones es esencial para
resolver los conflictos de manera constructiva. Fomentar las habilidades emocionales en el entorno
educativo y empresarial ayuda a gestionar las conductas e influir positivamente en su comportamiento.
El desarrollo de habilidades como la empatia, el autocontrol y la gestion del estrés son fundamentales en
este proceso.

Establecimiento de normas: Definir normas claras de convivencia desde el inicio de la formacion y
establecer explicitamente las expectativas de comportamiento es crucial para prevenir conflictos. Ademas,
es importante que estas normas se apliqguen de manera justa y coherente para evitar situaciones de
favoritismo 0 ambiguedad que puedan generar malestar.

Capacitacion en resolucion de conflictos: Es recomendable ofrecer formacion de calidad en mediacion,
técnicas de negociacién o dinamicas para mejorar la comunicacion interpersonal. Dotar a los actores del
proceso con estas habilidades puede favorecer notablemente un clima adecuado y libre de conflictos.
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C .Momentos o fases del periodo formativo
DURANTE la formacion

-a. Competencia transversal

Por su especial importancia y ser fuente de preocupacion en las empresas, se insiste en la competencia
transversal de gestion de conflictos como una herramienta que debe de ser trabajada con insistencia.

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

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

Si la persona tutora de empresa tiene en cuenta y aplica las competencias transversales, puede evitar,
en gran medida, que surjan los conflictos. Pero si, pese a todo esto, el conflicto se desencadena, hay
que gestionarlo y no puede dejarse pasar, puesto que puede convertirse en precedente o provocar que
la situacion empeore. Ademas, esto también es parte de la formacion del alumnado e incluso de la propia
persona tutora.

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

Sin embargo, la mejor manera de resolver una situacion conflictiva es tratando de conocer los intereses,
necesidades, deseos y preocupaciones de las partes, segun varios elementos:

1. Lugar y momento.
« Buscar un lugar cémodo para hablar con la alumna o el alumno.

» Escoger el momento adecuado, cercano a cuando se ha generado el conflicto, aunque hay que
dejar un tiempo para calmar la situacion si es necesario.

2. Respeto.
« Tratar a la alumna o el alumno con respeto, buscando una aproximacion amistosa.
« No personalizar.
« No debe tratarse el problema como una cuestion personal.

3. Escuchar y luego hablar.
« Primero escuchar para conocer lo que hay detras del conflicto.

« Luego hablar con claridad, utilizando mejor frases con «yo» que con «tu», para no culpabilizar o
atacar.

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

5. Solucionar.
« Proponer una opcién beneficiosa para todas las partes.
» Explorar esa y otras posibles alternativas, también propuestas por la alumna o el alumno.
« Acordar una solucion.
 Pedir apoyo 0 consejo a un tercero si es necesario.
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C .Momentos o fases del periodo formativo
DURANTE la formacion

— Comunicacion con el centro y evaluacién continua

21 Empresas y centros de la mano

La formacion dual significa un cambio importante con la incorporacion de la formacion en la estrategia
de gestion de las personas en las empresas. Reducir las curvas de aprendizaje y mantener activas las
competencias de toda la plantilla distinguira a las empresas que afrontaran con éxito los cambios actuales.
Por ello, hacer visibles las ventajas de la formacion dual para las empresas ayudara a su extension.

En este proceso las personas tutoras y formadoras de empresa constituyen el pilar basico para
conseguir una formacion dual de calidad. Su formacion y reconocimiento contribuiran a ello y no solo
en las grandes organizaciones sino en las pymes. Por ello es necesario extender la formacion dual a
todo el tejido productivo lo que requiere basicamente apoyar especialmente a las pequenas y medianas
empresas para facilitar su labor formativa, reduciendo sus costes y dificultades organizativas.

Para hacer viable la generalizacidon de la formacion dual sera necesario dotar de mayor autonomia a
los centros para que puedan consolidar una relacion directa con las empresas y ofrecer los servicios
formativos que necesitan y al mismo tiempo configurar los itinerarios formativos que cumplan con las
expectativas de la juventud.

El trabajo conjunto entre la empresay el centro a través de sus personas tutoras debe de ser constante
y fluido. Ahi radica el éxito de esta formacion. La empresa tiene que ser consciente que tiene en el centro
de FP su referencia para cualquier problema, consulta o recomendacion y debe de apoyarse en el tutor
de centro para cualquier cuestion que no puede resolver tanto durante el proceso formativo como en
la seleccion o en la evaluacion. Ademas se produciran de manera periédica reuniones de seguimiento
entre el tutor de empresa y el tutor de centro para conocer la evolucion de la alumna o alumno y posibles
mejoras a llevar a cabo. Estas reuniones se fijaran al comienzo del plan de formacién y normalmente son
mensuales o bien trimestrales acorde a los calendarios académicos.

-2. Evaluacion continua

Pese a que se define un capitulo sobre la propia evaluacion del alumnado es importante destacar que ésta
es continua y debe de llevar un seguimiento para conocer su evolucion y consecucion de los Resultados
de Aprendizaje (RAS).

De hecho el tutor de empresa deberéd contar con herramientas para el seguimiento mensual de los
Resultados de Aprendizaje

Entodo caso el tutor de centro facilitara las herramientas necesarias para el seguimiento del alumnado
como cuadernos de seguimiento de aprendizaje donde se describen:

» Datos del centro y persona tutora

» Datos de la empesa y persona tutora

» Datos de la alumna o alumno

« Actividades realizadas

« Partes mensuales de tareas realizadas y valoracion mensual del desempefo realizado (escala
numerica)

« Control de asistencia con parte de retrasos y faltas
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C « Momentos o fases del periodo formativo

DESPUES de la formacion

FORMACION PROFESIONAL DUAL. MANUAL PARA LA PERSONA TUTORA

L. D S
fpdual . lhduala formacién . Gobierno (23] Nafarroako 5,5
rofesional € de Navarra Gobernua
navarra nafarroa protesional ez

IAVARI




C .Momentos o fases del periodo formativo
DESPUES de la formacion

¢Por qué?

Descubre qué tienes que saber y hacer una vez que finaliza el periodo formativo
del alumnado en tu empresa

‘ ‘ ‘-'i|
o ol

[

— La bases de la evaluacion

21 Responsabilidad de la evaluacion

La persona tutora de empresa tiene entre sus funciones la de valorar el aprendizaje de la alumna o el
alumno en el centro de trabajo.

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

—> 2. Caracteristicas de la evaluacion

El objetivo final de la Formacion Profesional Dual es alcanzar una plena e integral formacion como
persona. Por ello, corresponde analizar y valorar todo el proceso y actuaciones que se haya realizado
para lograr este fin.

La evaluacion en la Formacion Profesional Dual debe gozar de las siguientes caracteristicas:

« Sistematica. Utilizando un método eficaz para hacerlo podemos lograr introducirlo en el proceso de
aprendizaje. Para este paso ayuda utilizar y considerar aquellos materiales que en el seguimiento se
optara.

« Rigurosa. Sujeto a unos criterios y parametros logramos una evaluacion objetiva creando una imagen
positiva del proceso y de los agentes que han intervenido.

« Disponible. La persona evaluada debe tener facilidad para conocer esta evaluacion final y los
contenidos deben ser faciles de comprender y mas concretamente los resultados. La empresa debe
percibir que su participacion ha sido Util y una forma de hacerlo es dandole potestad para evaluar el
paso de la alumna o alumno. Para conseguir la disponibilidad y el uso de los agentes se recomienda
el uso de formatos digitales que permitan su uso en cualquier momento y lugar.
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C .Momentos o fases del periodo formativo
DESPUES de la formacion

~2 3. Funcién de evaluacién

La persona tutora de empresa informara y valorara los Resultados de Aprendizaje previstos en el programa
formativo del alumnado.

» La personatutora valora como «superado» o «no superado» cadaresultado de aprendizaje, incluyendo
la motivacion de esa calificacion en el segundo caso. Ademas, realiza una valoracion cualitativa de la
estancia del alumno y el desarrollo de sus competencias.

« La persona tutora de la empresa dara a la persona tutora del centro formativo dicha informacion y
esté la trasladara a cada docente de los médulos. El docente de cada mddulo tendra en cuenta la
informacion de la empresa para la calificacion del médulo, segun venga recogido en la programacion.

— Métodos y herramientas de evaluacion

—> 1. Métodos y herramientas de evaluacion

« La Administracion puede establecer algun mecanismo o facilitar alguna herramienta para realizar esa
valoracion, siendo la persona tutora de centro quien da indicaciones claras al de empresa de como
llevar a cabo el seguimiento del joven.

« Los sistemas para recoger las valoraciones pueden ser plataformas en linea, cuadernos de seguimiento
que el alumnado va completando con todas las tareas realizadas y que son revisadas y firmadas
periodicamente por las personas tutoras de empresa u hojas de seguimiento para la persona tutora de
empresa.

« La persona tutora de empresa puede hacer la valoracion directamente en formato papel o digital, o bien
transmitirla a la persona tutora de centro durante las reuniones de seguimiento, y que sea luego este
quien la recoja en un documento o en un archivo o plataforma informaticos.

— 2. Evaluacién continua

La evaluacion final se realiza al final del periodo de estancia del alumnado en la empresa pero es basico
que durante todo el periodo formativo se realice una evaluacion continua que permita llevar un control y
seguimiento para conocer su evolucion y consecucion de los Resultados de Aprendizaje (RAs).

De hecho el tutor de empresa debera contar con herramientas para el seguimiento mensual de los Resultados
de Aprendizaje.
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C .Momentos o fases del periodo formativo
DESPUES de la formacion

En todo caso el tutor de centro facilitara las herramientas necesarias para el seguimiento del alumnado
como cuadernos de seguimiento de aprendizaje donde se describen:

» Datos del centro y persona tutora

» Datos de la empesa y persona tutora

» Datos de la alumna o alumno

« Actividades realizadas

« Partes mensuales de tareas realizadas y valoracion mensual del desempenfo realizado (escala nimerica)

« Control de asistencia con parte de retrasos y faltas

. Puedes consultar Modelos y ejemplos de evaluacion en
https://fpdualnavarra.es

—> 3. Valoraci6n de competencias transversales aluacion continua

« Ademas de valorar los conocimientos técnicos relacionados con el aprendizaje de la profesion, es
interesante, tanto para que el centro acabe de evaluar a la alumna o el alumno como para la propia empresa
que quiza se plantea contratar a futuro, observar otro tipo de competencias de caracter mas transversal
como por ejemplo autonomia, comunicacion, organizacion, trabajo en equipo, capacidad para resolver
problemas, etc. Es recomendable que este seguimiento se realice varias veces durante la formacion para
poder ver su evolucion.

« Nuevamente, y al igual que era importante en la funcion de seleccion, a la hora de valorar competencias
transversales del puesto de trabajo es necesario:

« Establecer cuales son las competencias criticas de esa posicidn y, en su caso, corporativas de la
empresa

« Mas alld de la etiqueta (las mencionadas autonomia, comunicacién u organizacion) y pensar en
comportamientos observables como los que se ejemplifican en el ejemplo de la ficha de seguimiento.
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C .Momentos o fases del periodo formativo
DESPUES de la formacion

Ejemplo de ficha de seguimiento de valoracidon de competencias transversales

Un alumno de CFGS de Administracion y Finanzas se esta formando en una gestoria que ha establecido
una serie de competencias transversales como fundamentales del puesto de trabajo de asesor contable y
fiscal, con sus correspondientes evidencias. Cada evidencia se puede valorar de 1a 5, de forma cualitativa
0 simplemente marcando vista, no vista u observada a medias.

Comunicacion

Tares Fglt.:ra Feztf?a F%f?a

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

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

Organizacion

Tarea 12 2a 3a

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

Guarda adecuadamente los archivos
informéticos siguiendo con la organizacion ... ... ...
y nomenclatura de la gestoria.

Utiliza una agenda fisica o digital para anotar las
diferentes tareas quesele .. L.
encomiendan.

Autonomia

Tares Fecha Fecha Fecha

Una vez se le encomienda una tarea, se asegura
de comprenderla, realiza las preguntas
necesarias y luego la lleva a cabo por si mismo,
pidiendo ayuda s6lo en ultimo caso cuando ha
tratado de resolverla auténomamente.

Si finaliza su trabajo antes de tiempo, se pone a
disposicion de los demas por si puede
ayudarlos, busca tareas pendientes que realizar ... ... ...
0 aprovecha para leer sobre asuntos fiscales o
contables de su interés.
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C .Momentos o fases del periodo formativo
DESPUES de la formacion

"]
=)

— La evaluacién como herramienta de mejora

— 1. Evaluacién para la mejora de la FP dual

Una evaluacidn sistematica, rigurosa, comprensible es la mejor herramienta al servicio de la toma de
decisiones futuras y adecuadas a seguir mejorando la FP dual.

La evaluacion esta al servicio de la alumna o el alumno de forma individual pero también lo esta como
herramienta para el propio Sistema educativo. Una evaluacion profunda del proceso completo permite la
toma de decisiones con la finalidad de introducir las mejoras oportunas y en el caso de la Dual crear asi
una modalidad solida y participativa. Es, por tanto, una herramienta de mejora continua del sistema de la
formacion dual.

= 2. La FP dual como herramienta de mejora para la empresa

Una vez realizado el proceso formativo la empresa deberd valorar si se han cumplido los objetivos y
perspectivas que la FP dual tenia para su organizacion. Los motivos para formar como se habia indicado
anteriormente son diversos, si bien la mayoria estan interrelacionados:

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

« Contar con profesionales formados segun las necesidades de la organizacion, y ofrecer, incluso,
formacion complementaria a la recogida en el curriculo del ciclo formativo.

» Transmitir a la futura persona trabajadora los principios y valores de la empresa.
« Atraer aire fresco a la organizacion, tanto a nivel de competencias técnicas como transversales.

« Formar a nuevas generaciones ya sea por responsabilidad social o por conciencia de sector productivo
y que este cuente con una bolsa de profesionales adecuadamente formados.

Entodo caso las ventajas de la implicacion de la empresa en la FP dual son muchas y siempre son un motivo
y herramienta de mejora para la organizacion.
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C .Momentos o fases del periodo formativo
DESPUES de la formacion

— ¢Y ahora qué?

= 1. Orientacion y asesoramiento al alumnado

La empresa NO tiene obligacion de contratar al alumnado una vez finalizado su periodo formativo, si bien
cuando necesita personal cualificado y formado a menudo contrata a aquellas alumnas o alumnos que ya
conoce, puesto que se han formado segun las necesidades y perfil de la empresa.

La labor de la empresa que ha estado en contacto con la alumna o el alumno es:

« Ofrecerle orientacion en la continuidad de sus estudios; Conexion a grados universitarios, grados E de
especializacion de FP y otros ciclos formativos.

« Ayudarle a despejar dudas en su incorporacion al mundo laboral. La empresa puede orientar al
alumnado desde su vision como organizacién empresarial, animando a que deje un CV y darle consejos
sobre su contenido y orientacion, para su envio a otras empresas. También puede proponerle formacion
complementaria donde se hayan detectado carencias 0 puntos de mejora.

= 2.La FP dual como pieza clave de la Insercion laboral

La FP Dual se ha convertido en una pieza clave para el futuro del mercado laboral espafol, ofreciendo a la
juventud la posibilidad de adquirir formacion tedrica y practica de manera simultanea en una empresa. Esta
modalidad formativa permite desarrollar las competencias y habilidades necesarias para incorporarse al
mundo laboral de forma inmediata, con una alta tasa de empleabilidad.

Segun los datos de la Camara de Comercio de Espafia, el 70% de los graduados en FP Dual encuentran
empleo en su sector, 1de cada 3 obtiene un contrato indefinido y 3 de cada 4 trabajos son a tiempo completo.

Uno de los factores que esta mejorando significativamente la insercion laboral es la FP dual. En el caso de
los estudiantes de FP dual, las tasas de afiliacion a la Seguridad Social son considerablemente mas altas,
especialmente en los grados medios. Al alumnado de FP dual de grado medio les va mejor desde el primer
ano de finalizacion de sus estudios, con una tasa de afiliacion de un 4,3% superior a las de los estudios sin
formacion dual. Esta diferencia continda aumentando en los afos siguientes, alcanzando una afiliacion del
74% al cuarto ano.

En el caso de la FP dual de grado superior, la diferencia es aun mayor. La insercion laboral en el primer afio
de los graduados de FP dual de grado superior se triplica en comparacion con aquellos que no siguieron
esta modalidad de formacion. Este sistema de formacion ha demostrado ser altamente efectivo para
vincular al alumnado con el mundo laboral, mejorando sus oportunidades de empleo y adaptando sus
habilidades a las necesidades del mercado.

Los datos también revelan diferencias significativas entre las distintas comunidades autonomas en
cuanto a la insercion laboral de los graduados y graduadas de FP. En el caso de la FP de grado medio, la
tasa de afiliacion mas alta tras el primer afo corresponde a la Region de Murcia (36%), seguida de Asturias
(36%) y Madrid (34%). Sin embargo, la insercién laboral es mas baja en algunas regiones como Ceuta y
Melilla (46,3%), asi como en comunidades como Extremadura, Andalucia y Asturias, con tasas de alrededor
del 50% al tercer ano.

Por otro lado, en la FP superior, las comunidades autdonomas como La Rioja y Catalufa lideran las tasas
de insercion laboral tras el primer afio, con un 50% de empleo, seguidas por Navarra (49%) y Pais Vasco
(47%). En estos casos, la tendencia es que las tasas de empleo siguen mejorando durante los afos
posteriores a la graduacion.
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D.Preguntas Frecuentes

¢Por qué?

Para aclarar de forma sencilla y eficaz la mayoria de las cuestiones recurrentes
que empresas, personas tutoras y demas agentes participantes en la FP dual
suelen tener, se han ordenado y categorizado las mas importantes. Si tiene
alguna duda o cuestidon que aqui no aparece, consulte con el centro de FP, con
el tutor de centro o bien directamente con la Direccion General de Formacion
Profesional.

01. Acerca de FP dual

- ;Qué es la FP Dual?

Es una modalidad dentro de las ensefanzas de Formacion Profesional en la que se combina la formacion
tedrico-practica recibida en un centro educativo con la actividad practica en un centro de trabajo.

- Ventajas de la FP Dual

Para el alumnado

« Mejorar la adquisicion, tanto en el centro educativo como en la empresa, de conocimientos, destrezas
y habilidades técnicas asi como las competencias y habilidades interpersonales.

« Compaginar los estudios con el comienzo de su trayectoria profesional.

« Tener mas horas de practicas en empresas que en la modalidad presencial ordinaria, favoreciendo asi
la adaptacion a los ambitos profesionales y a los sectores estratégicos empresariales.

» Potenciar la autorrealizacion profesional y motivacion en el alumnado, lo que le facilitara construir su
propio proyecto profesional.

Para los centros de FP

« Incrementar el numero de personas que puedan cualificarse a través de las ensenanzas de FP por el
atractivo de acercarse a los centros de trabajo desde el comienzo de las ensefanzas.

« Potenciar la relacién del profesorado y del centro de FP con las empresas del sector y favorecer la
transferencia de conocimientos.

» Fomentar la actualizacion del profesorado: las empresas pueden ofrecer la realizacion de estancias
del profesorado en sus centros de trabajo y colaborar en los proyectos de innovacion de los centros
de FP.

« Aumentar la vinculacion y responsabilidad social corporativa de la empresa en la formacion en los
centros de FP de su ambito territorial.

» Disminuir el abandono escolartemprano: Acercar los centros a la realidad empresarial son un incentivo
para la vuelta a las aulas.

Para las empresas

» Establecer acuerdos vy futuras colaboraciones con los centros educativos, facilitando Ia
retroalimentacion en diversos campos del sector profesional y el relevo generacional del personal de
las empresas.

« Adaptar la formacién del alumnado a las exigencias técnicas/tecnoldgicas del sector empresarial que
seran necesarias en su incorporacion al mundo laboral.

« Incluir formacidén complementaria en los programas formativos, permitiendo con ello adaptarse a las
necesidades del mercado laboral.

- ¢Quién puede matricularse en FP Dual?

Por regla general, puede acceder cualquier estudiante de un ciclo formativo de grado medio o superior
una vez que formalice su matricula y siempre que se oferte dicha modalidad en su centro.
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D.Preguntas Frecuentes

Edad minima: 16 aflos con una autorizacion de los padres, madres o tutores legales, debiendo respetarse

en cualquier caso la normativa laboral establecida al respecto, las caracteristicas concretas de los

proyectos y la normativa autonémica.

Matricularse en FP Dual conlleva unas condiciones diferentes:

» Puede variar la distribucion temporal de la actividad formativa en el centro y en la empresa y/o la
duracion de su ciclo.

« En funcion de la normativa autonémica, se podra realizar un procedimiento de seleccion conforme a
unos criterios establecidos al efecto, fijados de comun acuerdo por la empresa y el centro educativo.

« Es obligatorio cumplir con el calendario, la jornada y el horario establecidos en el proyecto.

- ¢Quién es la administraciéon encargada de gestionar la FP Dual?

La implantacion de esta modalidad depende de cada Comunidad Autonoma. Es decir: la decision de
qué, cuando, donde y en qué modalidad se imparten los ciclos formativos de FP, es competencia de
las Comunidades Autonomas. En el caso de Navarra es el Departamento de Educacion del Gobierno
de Navarra el encargado de gestionarla.

02. Acerca de la empresa formadora

- ¢Pueden todas las empresas participar en proyectos de FP dual?
Si, pero es recomendable estudiar con detenimiento todo el proceso, la documentacion a cumplimentar
para convertirse en empresa formadora y, especialmente, contar con profesionales que
puedan ser personas tutoras o formadoras.

- ¢Puede una pequena empresa ser formadora?
Si, de hecho, en paises con larga tradicién en FP, las pymes son mayoritarias entre las empresas
formadoras.

- ¢A qué se compromete la empresa formadora?
La empresa que forma en FP debe:

« Planificar con el centro de FP los contenidos de la formacién que el alumnado tiene que realizar en
el centro de trabajo.

« Participar en la seleccion del alumnado segun criterios justos y transparentes.
« Cumplimentar toda la documentacion que sea obligatoria.

» Formalizar la relacion con la alumna o el alumno, en la modalidad intensiva, a través de un contrato
de formacion en alternancia.

« Escoger, dentro de su plantilla, a las personas mas adecuadas para convertirse en personas tutoras
de empresa, formarlos adecuadamente, y dotarlos de los recursos necesarios para el buen desarrollo
de sus funciones.

« Formar en riesgos laborales al alumnado.

« Formar al alumnado de acuerdo con el perfil del ciclo que estan cursando, proporcionandoles un
trabajo efectivo y siguiendo lo pactado con el centro de FP.

» Respetar los derechos del alumnado.

« Evaluar convenientemente al alumnado.

» Colaborar con el centro y valorar conjuntamente los puntos fuertes y los elementos de mejora del
proyecto de FP.

- ¢Cuales son los costes para la empresa de formar en FP?
Depende de la modalidad de contratacion. En el caso del contrato de formacion en alternancia, la
remuneracion de la alumna o el alumno nunca puede ser inferior al salario minimo interprofesional
en proporcion al tiempo de trabajo en la empresa, mas la cotizacion a la Seguridad Social (existen
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bonificaciones a la misma, de hasta el 100 %).

Si el alumnado recibe una remuneracién en forma de beca, su cuantia varia segun la Comunidad
Autonoma, puesto que algunas establecen una cantidad minima. La empresa debe cotizar por cuenta
del alumno a la Seguridad Social (también existen bonificaciones a la misma).

- ¢Qué documentacion hay que tener en el centro de trabajo, en el caso de atender una visita de la
Inspeccion de Trabajo?
Toda la documentacion que se haya firmado con la Administracion o centro de FP ya sea el convenio de
colaboracioén o plan de formacion, el contrato de formacién en alternancia en su caso, los documentos
de alta en la Seguridad Social, los que muestren que la alumna o el alumno cuenta con un seguro de
accidentes y responsabilidad civil, y cualquier otro documento que pueda establecer la legislacion
laboral vigente.

- Empresas que han presentado un ERE, ;{pueden acoger alumnado de FP?
Dependera de los términos recogidos en el ERE, pero en el caso del contrato de formacion en alternancia
la alumna o el alumno nunca podra ocupar un puesto de trabajo que haya sido objeto de amortizacion.

- Empresas que han realizado despidos por razones objetivas, declarados improcedentes, ;pueden
acoger alumnado de FP?
Si, pero en el caso del contrato de formacion en alternancia la alumna o el alumno nunca podra ocupar
un puesto de trabajo que haya sido objeto de amortizacion.

- ¢Tiene la empresa obligacion de hacer alguna aportacion econdomica al centro docente para acoger
alumnado de FP?
No, pero puede facilitar maquinaria, material e incluso formacion especifica al centro de FP y a su
profesorado.

- Las ventajas en las cuotas de cotizacion a la Seguridad Social por los contratos de formacion en
alternancia, ¢{son de aplicacion directa o la empresa debe avanzar la cotizacién?
Son de aplicacion directa, puesto que se trata de reducciones.

- ¢Cudles son las caracteristicas (duracién, jornada, salario...) del contrato de formaciéon en
alternancia?

Sus caracteristicas son:

« Esta dirigido a personas sin cualificacion relacionada con la del contrato a realizar.

« Es para estudiantes de cualquier edad (minimo de 16 afos), excepto en el caso de grados C de nivel

10 2 para los que se fija un maximo de 30 anos de edad.

« Su duracién es de minimo tres meses y maximo dos anos.

« Eltiempo de trabajo efectivo sera como maximo del 65 % de la jornada maxima prevista en el convenio
colectivo correspondiente, o, en su defecto, de la jornada maxima legal, durante el primer ano, o el
85 %, durante el segundo.

No permite la realizacidn de horas extraordinarias. Los trabajos nocturnos y los turnos solo se permiten

si las actividades formativas no puedan desarrollarse en otros periodos, debido a la naturaleza de la

actividad.

No contempla periodo de prueba.

La retribucion sera la establecida en el convenio colectivo de aplicacion y no podra ser inferior al 60

% el primer afo y al 75 % el segundo, en proporcion al tiempo de trabajo efectivo. En ningun caso

la retribucion podra ser inferior al salario minimo interprofesional en proporcién al tiempo de trabajo

efectivo.

La Seguridad Social de lapersonatrabajadora cubretodaslas contingencias protegiblesy prestaciones,

incluido el desempleo y la cobertura del Fondo de Garantia Salarial.

» Las empresas con plantilla inferior a 250 personas tienen derecho a una reduccioén del 100 % en las
cotizaciones empresariales a la Seguridad Social. En el caso de empresas mayores, la reduccion es
del 75 %.
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- Si hay alumnado que suspende el curso de prevencion de riesgos, ¢podria obtenerlo por otra via,
mediante la realizacidon de otro curso en otra entidad y con eso poder ir a la empresa?
« El curso de prevencion de riesgos no se puede obtener mediante la realizacion de otro curso en otra
entidad.
« Si el alumnado suspende el curso de prevencion de riesgos que se evalla en el ciclo, no puede
acudir a la empresa hasta que lo obtenga.

—> La suma de horas totales en formacién de prevencion de riesgos laborales sera de 50 horas. ; Como
es posible meterlas en el primer trimestre?
Las 50 horas de prevencion de riesgos se reparten entre los modulos, asumiendo 30 horas el modulo
Itinerario para la Empleabilidad y 20 horas entre el resto de modulos técnicos.

- ¢El alumnado debe recibir formacion sobre riesgos laborales, previa a su acogida en la empresa?
Si. Es obligatorio. Las 50 horas de prevencion de riesgos se reparten entre los médulos, asumiendo 30
horas el médulo Itinerario para la Empleabilidad y 20 horas entre el resto de moddulos técnicos.

- ¢La alumna o el alumno en modalidad de beca debe estar dado de alta en la Seguridad Social?
Si, puesto que se asimilan a personas trabajadoras por cuenta ajena, segun establece el Real Decreto
1493/2011, de 24 de octubre, por el que se regulan los términos y las condiciones de inclusion en el
Régimen General de la Seguridad Social de las personas que participen en programas de formacion.

- ¢La empresa debera impartir clases teoricas?

En el centro y en las empresas se puede ofrecer formacion teorica y practica. Sin embargo, no existe
la obligacion de impartir formacioén tedrica en las empresas; de hecho, no es habitual aunque puede
ocurrir si es necesario.

- ¢Tiene la empresa obligacion de contratar al alumnado una vez finalizado su periodo formativo?
No. Si bien cuando necesita personal cualificado y formado a menudo contrata a aquellas alumnas o
alumnos que ya conoce, puesto que se han formado segun las necesidades y perfil de la empresa.

03. Acerca de la persona tutora

- ¢Qué es una persona tutora de centro y qué es una persona tutora de empresa?
La persona tutora de centro de FP es el docente designado por el centro para programar, junto con la
persona tutora de empresa, la formacion, su seguimiento en la empresa y la posterior evaluacion de la
alumna o el alumno.

Esta persona se coordina con el resto del equipo docente y con la persona tutora de la empresa donde
la alumna o el alumno realiza su formacion. El objetivo de esta coordinacion es asegurarse deque la
persona que se esta formando recibe todos los contenidos establecidos en el ciclo formativo.

La persona tutora de empresa es el miembro de la plantilla que cuenta con la experiencia o cualificacion
profesional adecuada y que la empresa elige para encargarse de la formacion y mantener el contacto
con el centro.

- ¢;Deben tener una persona tutora todas las empresas que forman?
Si. Es imprescindible.

- ¢Es lo mismo persona tutora de empresa que persona formadora o instructor?
No. La persona tutora de empresa es la responsable del plan de formacion en la empresa y la encargada
de mantener el contacto con el centro de FP para realizar el seguimiento de la formacién Por su parte,
la persona formadora de empresa es el miembro de la plantilla que forma al alumnado directamente.
En el caso de empresas pequefias o microempresas, persona tutora y formadora de empresa seran
la misma persona, mientras que, en companias de mayor tamafo, es muy probable que exista una
persona encargada de la tutoria y una o mas personas formadores, seguramente ubicados en diferentes
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departamentos.alumnos que ya conoce, puesto que se han formado segun las necesidades y perfil de
la empresa.

95,Puede cualquier trabajadora o trabajador ser persona formadora y tutora de empresa de una
alumna o alumno que realiza una FP?
Para ser personaformadora cualgquier miembro de la plantilla es valido mientras cuente con la experiencia
o cualificacion necesarias para transmitir los conocimientos correspondientes y esté motivado para
convertirse en persona formadora.
Para ser persona tutora el Departamento de Educacion del Gobierno de Navarra ha disefado esta
plataforma web y una sencilla prueba para certificar los conocimientos de la persona encargada de la
tutoria para lograr los objetivos de la FP dual.

- ¢Debe tener la persona tutora de empresa la misma formacion que el alumno que esta formando?
No. Lo importante es que esté motivado, y tenga la experiencia o cualificacion necesaria para formar
en la empresa.

- ¢Cuales son las funciones la persona tutora de la empresa?
Sus funciones son:
« Planificar la formacion con la persona tutora de centro y mantener el contacto con ella.
« Participar en la seleccion de la alumna o el alumno.
» Acoger a la alumna o al alumno.
» Formarlo en la empresa.
« Evaluarlo, conjuntamente con la persona tutora de centro.

- ¢A quién puede dirigirse la persona tutora de empresa en caso de duda?
Lo mas habitual es dirigirse a la persona tutora de centro. Sin embargo, también puede dirigirse al
Departamento de Educacion del Gobierno de Navarra o a otros organismos intermedios como
asociaciones de las que forme parte la empresa.

- ¢COmo se evalla a la alumna o el alumno?;Quién y como se evalua la estancia en empresa? ¢;La
persona tutora de la empresa qué funcion realiza en la evaluacion del alumnado?

« La persona tutora de empresa informara y valorara los Resultados de Aprendizaje previstos en el
programa formativo del alumnado.

» La persona tutora de la empresa calificara cada Resultado de Aprendizaje como Superado o No
superado y llevara a cabo una valoracion cualitativa global de la estancia en la empresa.

» La persona tutora de la empresa dara a la persona tutora del centro formativo dicha informaciéon y
esté la trasladara a cada docente de los médulos de primer curso. El docente de cada modulo tendra
en cuenta la informacion de la empresa para la calificacion del médulo, segun venga recogido en la
programacion.
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03. Acerca de las fases de FP dual
ANTES de la formacion

- ¢Para el alumnado de practicas en Dual sirven los convenios que ya se tienen en el centro?

No. Para las practicas de la nueva formacion DUAL hay que hacer el nuevo convenio de grado.

» En el caso de hacer un nuevo convenio para una FCT tradicional con alumnado de segundo, para el
curso 2024-2025 habra que elaborar el convenio antiguo mas la adenda. Este modelo tendra validez
hasta que se extinga el modelo de FCT.

» En el caso de tener un modelo de convenio de dual antigua mas adenda, éste serd valido durante 4
anos. Cuando caduque se realizaran los convenios nuevos de grado.

- ¢El alumno/a que convalida la estancia en empresa tiene que acudir al centro? ;Y en exencion
parcial?
Aligual que ocurria en FCTs, el alumnado que tiene exenta la estancia en empresa no tendra que acudir
al centro de formacion los dias que deberia de estar en la empresa tanto en la exencion total como en
la parcial siempre y cuando haya superado la formacion en el centro.

Q@Hay posibilidad de exencion en las practicas con la formacioén dual? ;Cuales son los requisitos?

« Si, hay posibilidad de exencidn de la realizacion de estancia en empresa. Segun el articulo 161 del Real
Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion
Profesional, podran quedar exentos, total o parcialmente, de la formacién en empresa u organismo
equiparado quienes acrediten una experiencia laboral correspondiente a seis meses a tiempo
completo, o su equivalente, para los grados C y E; y un afo a tiempo completo, o su equivalente,
para los grados D, que se corresponda con la formacion cursada. A estos efectos se podra aportar la
experiencia laboral de los cinco afos anteriores.

« La solicitud de exencioén podra presentarse desde primer curso. La justificacion de la experiencia
laboral se realizara de conformidad con lo establecido en el apartado 3 del articulo 177 del Real
Decreto 659/2023, de 18 de julio.

- ¢COmo se asigna el alumnado para la formacion en empresa?

« El centro de formacion establecera al inicio del curso los criterios a emplear en el procedimiento de
asignacion del alumnado a la empresa siguiendo las directrices que indican las instrucciones de inicio
de curso.

« Los criterios deben recogerse en el convenio y en las programaciones de cada modulo. Se podra
recoger en el proyecto curricular de cada ciclo un documento con dichos criterios para no tener
que incluirlos en los convenios. En ese caso, habra que entregar una copia de ese documento a la
empresa y al alumnado.

= En cuanto a las horas de practicas con la dual, {hay marcado un niumero minimo de horas a realizar
en el primer curso?
En el Regimen General.

« Para Ciclos de Grados Medio y Superior, tendra una duracion entre el 25 % y el 35 % de las horas.
Esto supone entre 500 y 700 horas. De esas horas, en el primer curso habra que hacer entre el 20
%y el 50 %.

« Para Ciclos de Grado Bésico tendra una duracion del 20 % del total de las horas del ciclo. Esto supone
unas practicas de 400 horas. De esas horas, en el primer curso habra que hacer entre el 20 % vy el
50 % (80-200 horas).
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- ¢El alumnado de primero que no acude a la estancia en empresa, tiene que ir al centro educativo
durante esas horas?
Si. El alumnado que no acude a la estancia en empresas por no cumplir los requisitos, acudira al centro
de formacion durante esas horas.

- ¢Todo el alumnado acude a estancia en empresa en primer curso?
No. Para acceder a la formacion en empresas el alumnado debe cumplir los siguientes requisitos:

» Tener cumplidos 16 anos.
« Haber superado la formacion de Prevencién de Riesgos Laborales.

« No tener evaluacion negativa en varios médulos que sumen mas de 200 horas o0 en un unico modulo
de mas de 250 horas en la Ultima evaluacién parcial realizada antes de acudir a la empresa.

« No tener mas de 30 faltas injustificadas desde la publicacién en el BON: 4/11/2024.
» No tener al menos una conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

- ¢Cuando se realiza la evaluacion previa al inicio de la formacion en empresas?
Se realizara una evaluacion previa con el objetivo de decidir las personas que acceden a la estancia en
empresa antes de acudir a la empresa. Si dicha situacion coincidiera en fechas con la Ultima evaluacion
parcial ordinaria anterior a acudir a la empresa, se podria realizar en ese momento.

- Si el alumnado no accede a estancia en empresa en segundo, ;Cuando hara las practicas?
Se deberan realizar durante el curso siguiente. Para el curso 2025-2026 se elaboraran las instrucciones
precisas.

- ¢Todo el alumnado acude a estancia en empresa en segundo curso?
No. Para acudir a la formacién en empresas en segundo curso también habra que cumplir una serie de
requisitos. Para el curso 2025-2026 se elaboraran las instrucciones precisas.

9,‘,Cuéles son las caracteristicas (duracion, jornada, salario...) del contrato de formacion en
alternancia?
Sus caracteristicas son:

« Esta dirigido a personas sin cualificacion relacionada con la del contrato a realizar.

« Es para estudiantes de cualquier edad (minimo de 16 afnos), excepto en el caso de grados C de nivel
10 2 para los que se fija un maximo de 30 anos de edad.

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

« Eltiempo de trabajo efectivo sera como maximo del 65 % de la jornada maxima prevista en el convenio
colectivo correspondiente, o, en su defecto, de la jornada maxima legal, durante el primer ano, o el
85 %, durante el segundo.

» No permite la realizacion de horas extraordinarias. Los trabajos nocturnos y los turnos soélo se permiten
si las actividades formativas no puedan desarrollarse en otros periodos, debido a la naturaleza de la
actividad.

« No contempla periodo de prueba.

« La retribucion sera la establecida en el convenio colectivo de aplicacion y no podra ser inferior al 60
% el primer ano y al 75 % el segundo, en proporcion al tiempo de trabajo efectivo. En ningun caso
la retribucion podra ser inferior al salario minimo interprofesional en proporcion al tiempo de trabajo
efectivo.

» La Seguridad Social de lapersonatrabajadora cubretodaslas contingencias protegiblesy prestaciones,
incluido el desempleo vy la cobertura del Fondo de Garantia Salarial.

« Las empresas con plantilla inferior a 250 personas tienen derecho a una reduccion del 100 % en las
cotizaciones empresariales a la Seguridad Social. En el caso de empresas mayores, la reduccion es
del 75 %.
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- Si hay alumnado que suspende el curso de prevencion de riesgos, ¢podria obtenerlo por otra via,
mediante la realizacidon de otro curso en otra entidad y con eso poder ir a la empresa?
« El curso de prevencion de riesgos no se puede obtener mediante la realizacion de otro curso en otra
entidad.
« Si el alumnado suspende el curso de prevencion de riesgos que se evalla en el ciclo, no puede
acudir a la empresa hasta que lo obtenga.

—> La suma de horas totales en formacién de prevencion de riesgos laborales sera de 50 horas. ; Como
es posible meterlas en el primer trimestre?
Las 50 horas de prevencion de riesgos se reparten entre los modulos, asumiendo 30 horas el modulo
Itinerario para la Empleabilidad y 20 horas entre el resto de modulos técnicos.

- ¢El alumnado debe recibir formacion sobre riesgos laborales, previa a su acogida en la empresa?
Si. Es obligatorio. Las 50 horas de prevencion de riesgos se reparten entre los médulos, asumiendo 30
horas el médulo Itinerario para la Empleabilidad y 20 horas entre el resto de moddulos técnicos.

- ¢La alumna o el alumno en modalidad de beca debe estar dado de alta en la Seguridad Social?
Si, puesto que se asimilan a personas trabajadoras por cuenta ajena, segun establece el Real Decreto
1493/2011, de 24 de octubre, por el que se regulan los términos y las condiciones de inclusion en el
Régimen General de la Seguridad Social de las personas que participen en programas de formacion.

DURANTE la formacion

—EnlaFP online, ¢qué posibilidades de periodo de estancia en empresa existen?

« El alumnado matriculado en las diferentes agrupaciones de modulos elegidas, podra realizar la
formacion en empresa u organismo equiparado cuando finalice dicha agrupacién de modulos y éstos
estén superados o de forma simultanea mientras esta cursando dicha agrupacion de modulos en los
que esté matriculado.

« Si por circunstancias personales del alumnado no puede realizarlo de forma simultanea, podra
realizarlos al final de la superacion de la agrupacion de todos los moédulos del ciclo siempre que
estén superados.

93,Quién decide los contenidos de la formacion en la empresa?;Qué Resultados de Aprendizaje

(RAs) o qué parte de ellos van a la empresa?

La persona tutora de empresa y el del centro deciden conjuntamente qué parte debe realizar la alumna
o el alumno en el centro de trabajo y qué parte en el aula. En la primera reunion que tienen ambas
personas para planificar la formacion, la persona tutora de empresa puede explicar cuales son las
principales tareas que se desarrollan en la empresa, y la persona tutora de centro, dado que conoce
bien el ciclo formativo, le puede guiar en el encaje de esas tareas con los resultados de aprendizaje de
los diferentes modulos profesionales (o asignaturas), para concretar asi la parte de la formacion que se
podra seguir en la empresa.

Todos los modulos del primer curso del ciclo iran a la estancia en empresas.

« Cada docente del modulo valorara, a la hora de hacer la programacién del curso, qué Resultados de
Aprendizaje o parte de ellos podran ser vistos en la estancia en empresa. El tutor/a de FCTs junto
al coordinador/a del ciclo comprobaran que se veran en la empresa entre el 10 % y el 20 % de los
Resultados de Aprendizaje de los modulos profesionales del Ciclo en Grados Medios y Superiores y
de los médulos de ambito profesional en Ciclos de Grado Basico, en régimen general.

« En el régimen intensivo, tendra una duracion superior al 35 % e inferior al 50 % de la duracion total del
curriculo, esto es, entre 701 horas y 999 horas, y contemplara, al menos, el 30 % de los Resultados
de Aprendizaje de los modulos profesionales del ciclo.
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- ¢Qué debe aparecer en las programaciones de los mddulos referente a la formacion en empresas?
« Resultados de Aprendizaje (RAs) que van a la empresa.
» Temporalizacion.
« Evaluacion de la estancia en empresa.
» Recuperacion de la estancia en empresa.
» Medidas adoptadas para las personas con necesidades especificas.

- ¢Cuantas convocatorias hay para la estancia en empresa? ;Qué casuistica se puede dar?
» 2 convocatorias por paquete de estancia en empresas. Cuando el alumnado accede a empresa en
primer curso y no la supere tiene que recuperarla en segundo curso. Si en segundo curso suspendiera
la estancia en empresa de 2° curso las tendria que recuperar en un tercer curso.

» El alumnado que no accede en 1° a estancia en empresa por no cumplir requisitos, tendra dos
convocatorias de la totalidad de las horas de estancia en empresa. Si suspendiera la 12 convocatoria
en el 2° curso se recuperaria en un 3° curso.

- ¢En qué documento se recoge la formacion que debe realizar el alumnado en la empresa?
La formacion a realizar se recoge en un plan de formacion, que puede ser un documento propio o que
incorpore al convenio de colaboracion.

- ¢Hay actividades restringidas en la empresa si el alumno es menor de edad?
El Decreto de 26 de julio de 1957 sobre Industrias y Trabajos prohibidos a mujeres y menores por
peligrosos o insalubres, es, junto con el Art. 27 de la LPRL, la unica normativa en vigor sobre la
proteccion de los menores en el trabajo. En este Decreto se dan unas directrices generales sobre la
prohibicion de ciertos trabajos para los menores de 18 afos. La parte de este Decreto sobre las mujeres
trabajadoras ya ha sido derogada.

- ¢La empresa debera impartir clases tedricas?
En el centro y en las empresas se puede ofrecer formacion tedrica y practica. Sin embargo, no existe
la obligacion de impartir formacion tedrica en las empresas; de hecho, no es habitual aunque puede
ocurrir si es necesario.

- ¢Conlas personas becarias hay que observar todas las normas de prevencion de riesgos laborales?
Si, puesto que se asimilan a personas trabajadoras por cuenta ajena, segun establece el Real Decreto
1493/20M, de 24 de octubre, por el que se regulan los términos y las condiciones de inclusion en el
Régimen General de la Seguridad Social de las personas que participen en programas de formacion.

El curso de prevencién de riesgos no se puede obtener mediante la realizacion de otro curso en otra
entidad. Si el alumnado suspende el curso de prevencion de riesgos que se evalua en el ciclo, no
puede acudir a la empresa hasta que lo obtenga.

- ¢Como es la organizacién temporal de la estancia en empresa?
Alternancia del alumnado (volviendo 15 dias antes).
« Enintervalos diarios, semanales, mensuales.
« Unica secuencia.
Existira la posibilidad de no hacer alternancia con autorizacion del Servicio de planificacion e Integracion
de la Formacion Profesional. Para ello habra qué solicitarlo, con una justificacién con al menos 15 dias
antes de empezar.

- ¢Puede el alumnado hacer practicas durante mas de 40 horas semanales?
El alumnado, por regla general, no podra superar las 40 horas semanales en estancia en empresas.

- ¢Puede una alumna o alumno trabajar en turnos o hacer horarios nocturnos?
En el régimen intensivo, al ser obligatorio el contrato de formacion en alternancia hay que estar atento
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D.Preguntas Frecuentes

a lo que dice este: los trabajos nocturnos y los turnos solo se permiten si las actividades formativas no
puedan desarrollarse en otros periodos, debido a la naturaleza de la actividad. En el caso de régimen
general debera tenerse en cuenta la normativa de desarrollo y pactarse con el centro de FP, segun lo
establecido por la Administracién competente.

En todo caso el alumnado que puede hacer nocturnidad debe de ser mayor de 18 afos con autorizacion
del Servicio de Planificacion e Integracion de la Formacion Profesional.

- ¢Seria posible que el alumnado hiciera practicas en empresa mediante la modalidad de teletrabajo?
La fase de formacion en empresa podra acogerse a las condiciones que cada empresa tenga
establecidas con respecto al teletrabajo, de acuerdo con la normativa reguladora del mismo (Articulo
9.8 del RD659/2023).

- ¢Se pueden hacer horas de formacion de estancia en empresa fuera del calendario escolar?
Si, siempre que se acuerde previamente con la empresa, se haya reflejado en la programacion y se
indique en el RAE (Documento Relacién Alumnado Empresa). Ademas, se requiere Autorizacion del
Servicio de Planificacion e Integracion de la Formacion Profesional..

- ¢Qué puede hacer la persona tutora de empresa si alguna alumna o alumno no tiene la actitud
adecuada?
La persona tutora de empresa debe, en primer lugar, tratar de reconducir la situacion internamente.
En caso de persistirla mala actitud debe comunicarlo a la persona tutora de centro, para acordar las
medidas a tomar.

DESPUES de la formacion

- ¢Es el tutor de empresa responsable de la evaluacion del alumno?
Los responsables ultimos de la evaluacion final del alumnado son los docentes del centro de FP, pero
siempre contando con las valoraciones de la persona tutora de empresa.

- ¢Tiene la empresa obligacion de contratar al alumnado una vez finalizado su periodo formativo?
No. Si bien cuando necesita personal cualificado y formado a menudo contrata a aquellas alumnas o
alumnos que ya conoce, puesto que se han formado segun las necesidades y perfil de la empresa.

- ¢COmo se evalua a la alumna o el alumno?;Quién y cdmo se evalua la estancia en empresa? ¢La
persona tutora de la empresa qué funcion realiza en la evaluacion del alumnado?
» La persona tutora de empresa informara y valorara los Resultados de Aprendizaje previstos en el
programa formativo del alumnado.

» La persona tutora de la empresa calificara cada Resultado de Aprendizaje como Superado o No
superado y llevara a cabo una valoracién cualitativa global de la estancia en la empresa.

» La persona tutora de la empresa dara a la persona tutora del centro formativo dicha informacion y
esté la trasladara a cada docente de los médulos de primer curso. El docente de cada modulo tendra
en cuenta la informacion de la empresa para la calificacion del modulo, segun venga recogido en la
programacion.
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D.Preguntas Frecuentes

- ¢Existe un modelo de rubrica comun para toda la Fp que los tutores de empresa deberian rellenar de
cada alumno/a los criterios y asi la calificacion cualitativa se pueda transformar en una calificacion
cuantitativa?

La rubrica debe elaborarse desde el propio centro atendiendo a las necesidades de cada especialidad.

- ¢Qué alumnado promociona de 1° a 2° curso?
« La promocién de 1° a 2° curso se regira por la Orden Foral 21/2019, en su Capitulo V, articulo 20.5.

» Enrelacion al computo de horas, se tendra en cuenta el numero de horas totales del médulo profesional
segun el curriculo correspondiente.

« Si la calificacion de la estancia en las practicas fuera Superado, se tendra en cuenta la calificacion
del modulo (aula 'y empresa).

« Sila calificacidn de la estancia en las practicas fuera No superado, se tendra en cuenta la calificacion
provisional del moédulo (calificacion aula).

- Siun alumno/ade primerono accede alaformacion enlaempresa porque no cumple las condiciones
o porque la empresa le ha evaluado como no apto, tiene que hacer las horas de formacion en
2° pero, ¢cuando va a ver los Resultados de Aprendizaje que se impartan en 2° durante esas
horas? {CAmo van a ser evaluados estos Resultados de Aprendizaje si los mddulos de 1° ya estan
evaluados?

« Como la estancia en empresa de los RAs de 1° curso se realizara durante el mes de septiembre,
sera el profesorado de segundo el encargado de realizar un plan de seguimiento a este alumnado,
proporcionandole los medios suficientes para que adquiera esos conocimientos vistos en el aula.

« La evaluacion de la estancia en empresa es Superado o No Superado. La nota de primero superada
llevara una leyenda (en Educa) que dira que es provisional hasta la evaluacion en empresa de 1°
curso, en 2°. Sera el profesorado de 1° curso el encargado de anadir la calificacion correspondiente
a la estancia en empresa de su modulo profesional. Ademas, en la Memoria del modulo profesional
de 1° curso deberan quedar reflejados los criterios de la calificacion final del médulo profesional del
alumnado con la estancia en empresa de 1° curso pendiente de superar.

- ¢Qué ocurre si suspende una persona la estancia en empresa? ;Como afecta a los médulos?
La estancia en empresa se considerara como un paquete conjunto siendo ésta Superada o No
superada. El alumnado que no supere la estancia en empresa tendra que volver a realizar esas horas
en el segundo curso, asumiendo en ese curso la totalidad de las horas de practicas DUAL.

En cuanto a los modulos de primero y su calificacion puede ocurrir:

« Si el alumnado suspende los RAs tanto en el aula como en la empresa, el Modulo no se ha superado.
Se debera recuperar la estancia en empresa y el modulo/s suspendidos en el aula siempre que se
cumplan los requisitos para promocionar de curso.

« Si el alumnado aprueba los RAs en el aula pero suspende la estancia en empresa, debera recuperar
esas horas en el segundo curso.

« Si el alumnado aprobara la estancia en empresa y suspendiera algun/os modulo/s en el aula, se
debera recuperar los RAEs asociados al aula.

» Se esta trabajando con Educa para adecuar la herramienta informatica a estas situaciones.
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E.Documentacion

¢Por qué?

Dada la gran cantidad de recursos existentes se han recopilado en la web
https://fpdualnavarra.es los modelos de documento que la empresa formadora
va a requerir en el proceso, asi como enlaces a la normativa de aplicacion,
convenios y paginas de interés para la comprension por parte de las personas
tutoras de empresa para ejercer de una forma mas eficaz y adecuada su labor.

01. Modelos de documentos

—> ANTES de la formacién
» Modelo convenio de colaboracion Grados C, D y E. Genérico

« Modelo de Plan formativo
« Parte de asistencia del alumnado
» Protocolo de accidentes de trabajo

—> DURANTE la formacién
« Ejemplo de Parte semanal del alumnado

—> DESPUES de la formacién
» Ejemplo de Evaluacion del alumnado
« Encuesta de satisfaccion de la empresa

02. Normativa

- Estatal
« Ley Organica de Formacion Profesional

« Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion
Profesional.

» Real Decreto 1529/2012, de 8 de noviembre por el que se desarrolla el contrato para la formacion y
el aprendizaje y se establecen las bases de la formacion profesional dual.
- Autonémica
« Decreto Foral 54/2008, de 26 de mayo, por el que se regula la ordenacion y el desarrollo de la
formacion profesional en el sistema educativo de la Comunidad Foral de Navarra.

« Resolucion 344/2017, de 1 de agosto, regula el procedimiento para la implantacién de la nueva oferta
de FP dual 2017-2018

» Orden Foral 34/2013, de 5 abril, que modifica OF 45/2009

« Orden Foral 45/2009, de 2 de abril, regula el desarrollo del modulo de FCT, en las ensefianzas de FP.
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E.Documentacién

03. Bibliografia y sitios de interés

- se adjuntan varias referencias donde se puede encontrar informacion de interés.

« FP DUAL en Navarra | Departamento de Educacion del Gobierno de Navarra
https://www.educacion.navarra.es/web/dpto/fp-dual

« Todo FP | FP DUAL - Ministerio de Educacion
https://todofp.es/

« Camara de Comercio | FP DUAL
https://www.camara.es/fpdual/

« Publicaciones sobre FP DUAL. Fundacion Bertelsmann
https://www.fundacionbertelsmann.org/publicaciones/?category=fp-dual

» CaixaBank Dualiza. Proyecto de la Fundacion CaixaBank por la FP Dual
https://www.caixabankdualiza.es/caixabank-dualiza/

» «Por el empleo juvenil». Proyecto de la Fundacion Bertelsmann por la FP Dual
https://www.fundacionbertelsmann.org/formacion-dual/

» Observatorio de la Formacidn Profesional en Espana. Caixa Dualiza
https://www.observatoriofp.com

« FP Empresa. El lugar de encuentro entre la FP y las empresas
http://www.fpempresa.com

« Informe Internacional sobre FP DUAL
https://todofp.es/dam/jcr:8e8ea210-6dd9-4bdf-b82d-594c91eed4d96/executive-summary-
international-report-on-the-quality-of-dual-vet-in-spain.pdf

« Informe Regional sobre la calidad de la FP DUAL en Espana
https://todofp.es/dam/jcr:822cfedb-3e8b-4ae5-b6dc-d65cddc6fb89/resumen-ejecutivo-informe-
regional-sobre-la-calidad-de--la-fp-dual--en-espan-a.pdf

» Emplea FP. Bolsa de Empleo de la Formacion Profesional
https://www.empleafp.com/site/index.html#!/
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Acceso al

cuestionario
de autoevaluacion

Una vez que la hayas revisado la web fpdualnavarra.es o bien esta
guia y tengas los conceptos claros, puedes contestar el cuestionario
y si lo superas, obtendras el certificado de “Tutora — Tutor DUAL de
Empresa”.

Enlace al cuestionario:
https://docs.google.com/forms/d/e/1TFAIpQLSeBRSURpDnHDUggsiSSPIpZ15aUQ8eKPzN2Ilhc5Jx302z9i3A/viewform
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Formacion profesional dual

Manual parala persona
tutora de empresa.

Contacto

Seccion de Formacion Profesional Continua y Empresas
C/ Santo Domingo n° 8 Segunda Planta (centro)

31001 Pamplona (Navarra)

T.848 4262 69-848 4262 80
dpto-fpdual@educacion.navarra.es

fpdualnavarra.es

heziketa  de Navarra ¥4 Gobernua ;.
NAFARROA T

) : .
fp dual Ih duala formacion lanbide Gobierno i?% Nafarroako ;:.:5

rofesional
navarra nafarroa P NAVARRA




