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Introduccion

ACASME es un proyecto europeo de gran envergadura ejecutado por las Camaras de Comercio
e Industria de 12 paises Erasmus + (AT, BE, BG, CY, CZ, ES, FR, IT, LV, RO, RSy TR) y coordinado
por EUROCHAMBRES, la Asociacidn Europea de Camaras de Comercio e Industria.

Este proyecto se inici6 como respuesta a la observacion de que las pequenas y medianas
empresas (PYME) tienen menos probabilidades de acoger aprendices que las empresas mas
grandes, mientras que representan dos tercios del empleo del sector privado en Europa.

Los principales obstaculos a los que se enfrentan las PYMES para ofrecer practicas de
formacidn parecen ser la falta de tiempo y de recursos humanos, el escaso conocimiento de la
legislacién y de los requisitos administrativos, asi como de los beneficios reales y concretos de
la contratacién de aprendices.

El objetivo final del proyecto ACASME es involucrar a un nimero creciente de PYMES en la
Formacién Profesional.

El objetivo principal de este documento es desarrollar una caja de herramientas para los
facilitadores/entrenadores de la formaciéon en la empresa, asi como un conjunto de
herramientas para los tutores de practicas de las empresas.

En los siguientes documentos, encontrara herramientas generales que le ayudaran a
prepararse para recibir aprendices y comprender mejor la normativa legal Espafola al respecto
de la Formacién Profesional. También encontrara herramientas practicas que se utilizaran
antes del inicio del periodo de formacion en la empresa asi como durante todo el aprendizaje.
Estas herramientas le ayudardn a monitorizar y evaluar el entrenamiento del aprendiz.

iEsperamos que estas herramientas sean utiles para usted!

El apoyo de la Comision Europea para la produccion de esta publicacion no constituye un endoso del contenido,
que es responsabilidad exclusiva de los autores, y la Comision no se hace responsable del uso que pueda hacerse
de la informacion contenida en el mismo.

Co-funded by the S,
Erasmus+ Programme < £

\J EUROCHAMBRES of the European Union i



Apprenticeship Coaches for SME

Indice

SENSIBILIZACION — PROMOCION DE LA FORMACION EN LA EMPRESA........cccceervrreervenneensnene 3
22 PriNCIPIOS FECEOIES. .. utiititiee ettt e e e e ettt e e e e e e sttt e e e e s s s s aabb bt eeeeessassbbateeeeeeesaassraeaeaeeeans 5
Beneficios de la Formacion Profesional...........cooueiiiiiiiiiiiiieecee e 7
Herramientas de Marketing ........oeooiiii it rae e e 10

CONTEXTO Y NORMATIVA LEGAL DEL SISTEMA DE FORMACION PROFESIONAL................... 19
Contexto y Normativa Legal - Informacion técnica.........cccueeeeeiiiiiiciiie e 20

ANTES DE INICIAR LA FORMACION EN LA EMPRESA.........ceerueereereeneeesesssesssesseessessssssesssesses 21
Requisitos minimos para las PYMES que desean acoger aprendiCes .......cccceeeeeeeeeccvvvveeeeeennn. 22
Explore el potencial de su empresa para la acogida de aprendices ........ccceeevvveeeeciieeeeennee, 25
¢Estd mi empresa preparada para acoger aprendiCes? ... eiviieeeeciieeeeeiiee e e 26
¢Como seleccionar al aprendiz COMTECLO? ....uiiiiiiiiiiiie e e 27
Programa de Formacion para Tutores de EMPresa ........cceeeeeecieeecccieee e 32
Plan de FOrmacion €N 13 EMPreSa......ueicccueieeeiiieeeeiiieeeesiieeeesiieeeesiaeeesssteeessnsreeeesssaeesenses 33
Plantilla CONVENIO .....iiiiiiieei et ettt e s e st esabeesbeeesareenas 34
(D Te 3 [T oo L= BT o T T2 o 2P RPR 39

DURANTE LA FORMACION EN LA EIMPRESA ........cccoerrveereeereeeeesesssesssesssessesssessssssesssssssessesses 46
Primer dia: Requisitos / Lista de VerifiCacion ......c..cocviieieieciieieie et 47
[ Yoo [ Tole Y ={ e b= TR PSPPSR 49
Plan de Actividades del Aprendiz en la Empresa - Seguimiento........cccevcvveeeiiieeeeecieee e, 50
Evolucion de 1as habilidades .......cc.eooiiiiiiiiiie e 52
Seguimiento y Evaluacion de la Formacion en 1a EMPresa......ccccvveeeecveeeeecieeeeeciieee e 54

AL FINALIZAR LA FORMACION EN LA EMIPRESAL.......c.veeerterreeeseessesssessesssesssesseessessasssessssssees 55
Evaluacion Final del Aprendiz — Aspectos @ EValuar .......ccueeeeccieeeeciiiee e 56
Encuesta de SatiSfaCCioN ........cooiiiiiiiiiieee e 59

BIBLIOGRAFIA E INFORMACION ADICIONAL ......covrururernrnsisisissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 60

2 Co-funded by the
.‘ Erasmus+ Programme
_/ EUROCHAMBRES of the European Union



SENSIBILIZACION — PROMOCION
DE LA FORMACION EN LA
EMPRESA

: 3
E’ ;/ EUROCHAMBRES



<
@acsvE

Apprenticeship Coaches for SME

Las herramientas presentadas en esta seccidn tienen el objetivo de sensibilizar respecto a la
Formacidn Profesional y, mas concretamente, a la formacidn practica en la empresa.

En esta seccién encontrara:

- 22 principios rectores —> Principios a tener en cuenta para el adecuado funcionamiento
general de la formacién de aprendices. Estos 22 principios se inspiran en gran medida en una
publicacién de la Comisidn Europea publicada en 20152

- Beneficios de la acogida de aprendices en la empresa = Lista de las ventajas y beneficios de
la formacién de aprendices para todos los actores implicados (estudiantes, empresa, tutores
en empresa, centros de FP, tutores de centros de FP, administracidon educativa).

- Herramientas de marketing - Una lista de diferentes ideas para la promocién de la
Formacién Profesional en la empresa.

Entre estas ideas, se sugiere un triptico que resume los principales beneficios de la formacidn
de aprendices para los diferentes grupos de interés.

Asi mismo, también se facilitan en las siguientes pdginas las directrices sobre cémo preparar
un taller, como instrumento apropiado para la sensibilizacion y promocién, asi como una
plantilla que establece una estructura para facilitar su planificacién.

! High-performance apprenticeships & work-based learning: 20 guiding principles, European Commission, 2015
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22 Principios rectores?

Apoyo a las PYMES que ofrecen formacion en la empresa

Principio 1: Establecer medidas de apoyo para que la formacién en la empresa sea mas
atractiva y accesible a las PYMES.

Principio 2: Determinar el equilibrio adecuado entre las necesidades de formacion de
las empresas en habilidades especificas y la necesidad general de mejorar
la empleabilidad de los aprendices

Principio 3: Involucrar a empresas con experiencia en la acogida de alumnos en
formacion, si estdn disponibles, para actuar como un lideres de opinidn
para empresas inexpertas.

Principio 4: Apoyar a las empresas sin experiencia en la formacién de aprendices.

Principio 5: Motivar y apoyar a las empresas para asignar expertos/mentores
cualificados y tutores.

Principio 6: Desarrollar herramientas para apoyar a las empresas de formacién.

Principio 7: Establecer instituciones de "ventanilla Unica" de puntos de informacion
directa para las resolver las dudas y consultas (ej. oficinas de formacion).

Atractivo de la Formacion en la Empresa y mejora de la Orientacion
Profesional

Principio 8: Promover la permeabilidad entre la FP y otras vias educativas y
profesionales.

Principio 9: Mejorar la imagen de la FP y los aprendizajes mediante la promocién de la
excelencia.

Principio 10: Orientar profesionalmente para que los jovenes puedan hacer elecciones
bien fundamentadas.

Principio 11: Aumentar el atractivo de la formacion en la empresa elevando la calidad
de los profesores de FP.

Principio 12: Promover el atractivo de la FP y de la formaciéon en la empresa mediante
una amplia gama de actividades de sensibilizacién.

2 High-performance apprenticeships & work-based learning: 20 guiding principles, European Commission, 2015
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Garantia de calidad en el aprendizaje basado en el trabajo

Principio 13: Proporcionar un marco claro para garantizar la calidad del aprendizaje a
nivel del sistema, del proveedor y de la empresa, garantizando una
retroalimentacion sistematica.

Principio 14: Garantizar que el contenido de los programas de FP responda a las
necesidades cambiantes de las empresas y la sociedad.

Principio 15: Fomentar la confianza y el respeto mutuos mediante la cooperacién
regular entre las partes involucradas en la formacion profesional

Principio 16: Asegurar una evaluacion justa, valida y auténtica de los resultados del
aprendizaje.

Principio 17: Apoyar el desarrollo profesional continuo de los formadores en la
empresa y mejorar sus condiciones de trabajo.

Gobierno Nacional y Participacion de las Partes Interesadas

Principio 18: Establecer un marco legal claro y coherente que permita a todas las
partes involucradas en la Formacidon Profesional actuar eficazmente y
garantizar los derechos y responsabilidades mutuos.

Principio 19: Establecer un didlogo estructurado y continuo entre todas las partes
involucradas en la Formacidén Profesional, incluido un método transparente
de coordinacidn y toma de decisiones.

Principio 20: Fortalecer el papel de los interlocutores sociales mediante el fomento de
la capacidad, asumiendo la propiedad y la responsabilidad de su aplicacion.

Principio 21: Cooperar sistematicamente, centros de FP y empresas.

Principio 22: Compartir costes y beneficios para beneficio mutuo de empresas, centros
de FP y estudiantes / aprendices.
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Beneficios de la Formacion

Profesional

PARA EL/LA APRENDIZ:

v

v

Le permite estar en contacto con el mundo real de la empresa y adquiere experiencia
profesional.

Le permite tener experiencias de trabajo en condiciones reales.

Puede comprobar, de forma practica, si su formaciéon en el centro de formacién
profesional corresponde con su perfil, intereses y competencias.

Aumenta su motivacion.

Segun la tipologia de FP, el aprendiz puede recibir alguna remuneracion y beneficios
del sistema de seguridad social.

En el caso de algunas FP, el hecho de tener una remuneracidon permite ganar
independencia.

Le facilita la transicidn escuela - trabajo y aumenta su empleabilidad.

PARA LAS PYMES DE ACOGIDA:

v

La PYME encuentra al estudiante / aprendiz y lo prepara como a un potencial futuro
empleado que tiene sélidos conocimientos tedricos y que contribuye a la "frescura"
de la empresa, aportando dinamismo e innovacidn. De hecho, un cambio de
generacion garantiza el futuro de los negocios.

Prepara a los estudiantes / aprendices de acuerdo con su personalidad y con sus
habilidades especificas necesarias dentro de la PYME.

Permite adaptar los contenidos formativos a las necesidades de un mercado de
trabajo en constante cambio.

Para la Pyme supone un retorno de la inversidon: en muchos casos, la empresa
recupera el coste invertido en la formacion.

El trabajo productivo genera un producto o servicio necesario para la empresa.

Permite una fuerte integracién en el entorno de la empresa (como la filosofia de la
empresa, colegas, clientes, equipos) y fomenta la identificacién del estudiante /
aprendiz con los valores y habilidades requeridas de la empresa. Acoger a un
aprendiz promueve la responsabilidad social de la empresa. Transmite una imagen de
dinamismo, modernidad y compromiso con la sociedad. De esta manera, la empresa
puede obtener cobertura de los medios de comunicacidon y luego aumentar su
visibilidad.

Identifica y capacita candidatos potenciales para trabajos mas calificados.
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PARA EL TUTOR DE EMPRESA:

v

Es una manera de que los empleados mas experimentados alcancen mayor
cualificacion.

Da la oportunidad de adquirir o mejorar habilidades tales como el trabajo en equipo,
organizacidn, manejo de conflictos y comunicacién.

El tutor de la empresa puede transmitir sus conocimientos y habilidades
profesionales a las nuevas generaciones, asi como su conocimiento practico
acumulado.

El / Ella esta constantemente actualizado.
Esta en contacto con el mundo educativo.

Tener asignadas tareas de tutoria a los aprendices es sefial de confianza a través del
cual la empresa estd reconociendo a ese empleado y le estd comunicando que
"Confiamos en usted, valoramos su trabajo y queremos que lo transmita a nuestros
futuros empleados".

PARA EL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL:

v

v

Es una forma de estar en contacto continuo con la empresa y conocer de primera
mano las tendencias de las mismas y de los sectores, y de transmitirlas a los
aprendices.

Los maestros tienen acceso a instalaciones, maquinarias y tecnologias innovadoras
de la empresa.

Aumenta su oferta educativa junto con su prestigio.

Ayuda a cumplir la misién vocacional de los centros de Formacion Profesional,
proporcionando las competencias y cualificacion necesarias para el mercado de
trabajo.

Entrenan aprendices motivados, maduros y responsables.

PARA CENTRO DE FP:

v

v

Le permite ser conscientes de las tendencias de la empresa y del sector y las
transmitiran a los estudiantes / aprendices.

Permite a los profesores tener acceso a instalaciones, maquinarias y tecnologias
modernas de la empresa.

La vinculacién de los centros con las empresas aumenta la oferta educativa del centro
de formacidn profesional junto con su prestigio.

Apoya el cumplimiento de la misién profesional de los "centros de FP",
proporcionando las competencias y cualificaciones necesarias para el mercado de
trabajo.

Los centros podran formar aprendices motivados, maduros y responsables.
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PARA TUTOR DEL CENTRO DE FP:

v Permite al tutor tener una actualizacidn regular en cuanto al nivel de conocimiento de
los estudiantes / aprendices respecto al dia a dia de las empresas.

v’ Se enriquece constantemente con sus contactos con el tutor de la empresa para quien
incluso puede convertirse en una referencia.

v Cuenta en su aula con estudiantes motivados, maduros y responsables.

PARA LA ADMINISTRACION EDUCATIVA:

v" La conexidn entre los Centros de Formacidén Profesional y las empresas aumenta su
sensibilizacién sobre las necesidades exactas, y de esta manera poder actualizar y
adaptar su oferta formativa de Formacion Profesional.

v" Promueve la "actualizacion" del profesorado por la relacién con las empresas del
sector.

v" Aumenta el nimero de personas profesionalmente cualificadas e incluso proporciona
acceso al mercado de trabajo desde el inicio de la formacién.
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Herramientas de Marketing

Ideas

* Tripticos: Que informen sobre los beneficios de la formacidén profesional para las
empresas, los centros de FP, los estudiantes y sus familias.

*  Promocién dentro de los centros educativos: Centros de FP / Cooperacion entre
centros educativos.

* Informacion y difusion online.

* Estrategia online.

* Herramientas online / Campanias de difusion: Pagina web o Redes sociales
* Ferias: Jornada de la FP, Dias de puertas abiertas.

* Seminarios: Estructura / guia para la planificacion.
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¢Qué es un Aprendizaje?

"La Formacion Profesional es una forma particularmente exitosa
del aprendizaje basado en el trabajo, que se basa en los
siguientes principios:

- La Formacidn Profesional forma parte del sistema educativo
formal y conduce a una cualificacién reconocida a nivel nacional;
- Los aprendizajes combinan la formacidn basada en la empresa
(periodos de experiencia practica en un lugar de trabajo) con la
formacion en el centro educativo (periodos de formacién tedrica
y practica en el centro de formacion);

- La mayoria de las veces hay una relacidon contractual entre la
empresa y el aprendiz; dependiendo de la tipologia el aprendiz
puede recibir una remuneracién por su trabajo.

- La Formacioén Profesional difiere de otros tipos de formacion en
la empresa, como las practicas, que a menudo estan fuera de los
programas de educacion formal y de formaciéon y no estan
vinculadas a cualificaciones reconocidas.

(Definicion EAfA)

Beneficios para los Aprendices:

e El aprendiz entra en contacto con el mundo real de la empresa
y adquiere experiencia profesional.

e El aprendiz trabaja bajo condiciones reales.

¢ E| aprendiz se asegura, de manera practica, de que sus estudios
son lo que esta buscando para su futuro.

e Este tipo de formacién aumenta su motivacion.

® En este tipo de formacién, el aprendiz puede recibir
.remuneracion y beneficios del sistema de seguridad social
(dependiendo del tipo).

e Los aprendices formados en este tipo de formacidn tienen una
alta insercion laboral.

~ / EUROCHAMBRES

Involucrar a mas aprendices en las PYMES

Normativa Legal

Espaia:

Real Decreto 1529/2012, de 8 de noviembre, que establece el
contrato de formacién y aprendizaje y establece las bases de la
doble formacidn profesional.

Cataluda:

Ley 12/2009 de Educacién de Catalufia.

Ley 10/2015 sobre Formacion Profesional y Cualificacion.

Decreto 284/2011 de Ordenanza de la EFP inicial.

ENS / 1204/2012, de 25 de mayo, sobre la organizacion de la
formacion en alternancia en la ensefianza de la formacién
profesional inicial.

La Cambra

Cambra de Comerg
de Terrassa
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Beneficios para las Empresas

La Formacidn Profesional permite a las empresas:

e Satisfacer al aprendiz en persona y preparar a potenciales
empleados, con sélidos conocimientos tedricos, que contribuiran
a la "frescura" de la empresa. De hecho, la acogida de los jévenes

garantiza el futuro de estas empresas.

e Capacitar a los aprendices de acuerdo con las habilidades

especificas necesarias de su futuro trabajo

e Adaptar los contenidos de formacién a las necesidades de un

mercado de trabajo en constante cambio.

e Reducir los costes de contratacion y hacer una inversion
rentable.

e Durante el periodo de formacién, los aprendices son
productivos y generan un producto o servicio necesario para la

empresa.

e La FP permite una fuerte integracién en el entorno de la
empresa (como la filosofia de la empresa, colegas, clientes,
equipo) y fomenta la identificacion del aprendiz con los valores y
habilidades solicitadas de la empresa.

e Promover la responsabilidad social, convirtiéndose en una
empresa de formacion. Transmite una imagen de dinamismo,
modernidad y compromiso con la sociedad. De esta manera, la
empresa puede obtener la cobertura de medios de comunicacion
y aumentar su visibilidad.

~ / EUROCHAMBRES
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Beneficios para los Centros de FP y la Administraciéon Educativa

Permite a los centros de FP y a la Administracién:

» Ser consciente de las tendencias de las empresas / sectores y las transmite a los estudiantes / aprendices.

e Los profesores pueden acceder a instalaciones, maquinaria y nuevas tecnologias de las empresas.

e Aumenta su oferta educativa junto con su prestigio.

e Contribuye a la realizacion de la mision profesional de las "escuelas de FP": proporcionar las competencias y cualificaciones necesarias
para el mercado de trabajo.

* Mejora la relacion entre los centros de Formacion Profesional y las empresas. Esto da la oportunidad a los centros de FP de comprender
mejor las necesidades de las empresas. Como resultado, podran actualizar y adaptar su oferta formativa.

e Mantener al personal docente actualizado a través de la relacion con las empresas del sector.

e Aumentar el nimero de personas cualificadas profesionalmente e incluso proporciona acceso al mercado de trabajo desde el inicio de la
formacion.

éPor qué elegir la formacion profesional?

La Formacién Profesional responde constantemente a la demanda de la poblacién y de los distintos sectores. De hecho, la formacién
tedrica y practica para los estudiantes se adapta a la realidad social y econdmica.
Como consecuencia, permite a las personas que han realizado sus estudios de FP tener las mayores tasas de insercion laboral en Espaiia.

Comp ion entre el por je de titulados, por Familia Profesional, en CCFF de
GM y GS, y porcentaje de ofertas de trabajo por Familia Profesional
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Promocion dentro de los centros de FP

Los centros de FP estan en la posicidn clave para cambiar la percepcidn sobre esta formacion,
siendo los que acompanfan a los jovenes cuando se enfrentan por primera vez a decisiones
sobre su futuro.

El método mas popular para que una organizacién promueva la formacién en los centros es
organizar Jornadas de puertas abiertas o celebrar seminarios y talleres en los que los
representantes de la empresa -que podrian ser aprendices- puedan presentar los planes en
oferta, promoverlos y responder a cualquier pregunta que los jévenes puedan tener.

Otra idea, simple y econdmica, es distribuir carteles, folletos, tripticos asi como revistas.

Informacion y Difusion online

ESTRATEGIA ONLINE

Con el fin de definir las herramientas online que mas nos puedan interesar y que nos puedan
proporcionar mas informacién, es importante identificar elementos especificos. La siguiente
tabla es la base para construir un plan estratégico estructurado que pueda ofrecer informacién
util y promover sistemas de formacidn y sus consecuentes beneficios.

Objetivo a Publico Necesidades del publico Tipo de Difusion de los contenidos

alcanzar contenido

Ejemplo: Ejemplo: Ejemplo: Understand how | Ejemplo: - Articulo en el blog (con

Informacion | estudiantes | the  apprenticeship is | temporizacion | toda la informacion
detallada)

- Publicar en Facebook

structured

direccion al articulo

E.G. Parte de | - Explicacion de
formacion conocimientos

- Publicar en Facebook
dirigié a expertos
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HERRAMIENTAS ONLINE / CAMPANAS DE DIFUSION

Los recursos de la Web son los primeros métodos de investigacién utilizados por los alumnos
cuando empiezan a buscar empleo u oportunidades de practicas. La mayoria de ellos utilizan
Google, mientras que otros utilizan sitios web especializados en bolsas de trabajo para
averiguar las oportunidades laborales potenciales de las empresas.

Por supuesto, no se puede hablar de jévenes e Internet sin hablar de Redes Sociales. Hoy en
dia, los jovenes utilizan las redes sociales para todo lo que hacen.

Las redes sociales permiten a los jovenes contactar con empresas y hacerles preguntas.
Facebook y Twitter son los canales mas populares, seguido de LinkedIn, Instagram y Google+.
Una empresa que utiliza Twitter o LinkedIn puede llegar tanto a los estudiantes y/o los recién
titulados como a sus profesores. Curiosamente, la presencia de una empresa en el
asesoramiento respecto a las carreras o profesiones se considera mas importante que el
propio sitio web de la empresa. Estas herramientas también se pueden usar conjuntamente,
pero es importante que se utilicen de manera integrada, vinculadas entre si.

Por lo tanto, seria de gran ayuda para los empresas que quieran acoger aprendices tener una
pagina web atractiva e informativa con una seccién dedicada a la formacién en la empresa, un
buen ranking de busqueda de Google, una presencia activa y reactiva en las redes sociales
(como minimo una cuenta activa de Twitter), y anunciar las ocupaciones o puestos de trabajo.

Ferias

Una 'Feria de Formacién' es una oportunidad para reunir una amplia gama de empresas que
ofrecen formacién, lo que permite a la gente a conocer a las principales empresas locales y
hablar directamente con ellas sobre las oportunidades disponibles. Las partes interesadas
pueden tener stands, que contaran con representantes de las empresas y otras organizaciones
que ofrezcan formacion. Esta es una oportunidad para hacer preguntas y decidir qué tipo de
formacién les puede interesar.

Estas ferias son eventos en los que las empresas y los centros de formacion muestran sus
sectores asi como las oportunidades de aprendizaje que ofrecen.

Las ferias deben de asistencia libre y suelen estar organizadas como una coleccién de stands
de exposicion con personal representante de las empresas y otras organizaciones que ofrecen
formacién. Se recomienda que la Feria se organice como un evento informal, con
componentes que puedan asistir en cualquier momento y permanecer durante el tiempo que
deseen durante el horario de apertura de la Feria.

Fomentar la Feria de formacion es esencial para atraer a muchos expositores y asistentes. Es
crucial promover la feria en el sitio web, las redes sociales, en la prensa local y mediante la
asociacién con centros de formacién y asi anunciar el evento entre estudiantes, jovenes y
personas que buscan trabajo. Crear materiales promocionales, incluyendo carteles vy tripticos,
y suministrarlos a todos los expositores y centros de formacién antes de la feria y animarlos a
que los muestren durante las ferias y en las propias instalaciones.
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Pautas para la Planificacion de Talleres/Seminarios

Preliminar

Descripcién

A. Nombre del taller / seminario

B. Publico destinatario

C. Resultados esperados

D. Objetivos del taller

Preparacidn General del Taller

1. DEFINIR LOS OBJETIVOS DEL TALLLER
Cada taller debe tener un objetivo. Su objetivo puede ser ensefiar una habilidad
concreta o proporcionar informacidn general u orientacidon sobre un tema especifico.
Para que sea productivo hay que definir claramente el objetivo que se pretende. Sin
este objetivo claro, realmente no hay ningin motivo para reunir a las personas.

2. DEFINIR LAS NECESIDADES DE LOS PARTICIPANTES EN EL TALLER
Para formar en una habilidad especifica es necesario entender las necesidades de los
participantes con respecto al nivel de habilidad y el ritmo de aprendizaje, esta
informacién le ayudara a desarrollar el contenido adecuado a los participantes. Cuanto
mas adapte el taller a su audiencia, mas eficaz sera el taller.

3. ESCOJA LA FECHA Y EL LUGAR EN QUE SE REALIZARA EL TALLER

4, SELECCIONE UN FACILITADOR
Lo ideal es saber de antemano quién serd el formador. Es importante asociar
intencionalmente un tutor a un grupo. Puede ser importante considerar la experiencia,
el género y la relacién con el grupo.

5. SELECCIONE A LOS PARTICIPANTES

6. CREE UN ESQUEMA PARA SU PRESENTACION DEL TALLER
Ahora que ha definido el objetivo principal del taller y quién va a asistir, puede
comenzar a desarrollar un esquema de cémo lograr el objetivo del taller.

a) Cree una introduccion. Decida como se presentara, como presentara el temay a
los asistentes.
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b)

c)

d)

f)

Enumere los puntos principales que cubrird. Cree una lista completa con vifetas.

Decida el orden de los temas que usted discutird. Trate las habilidades o
informacidn mds importante en la primera parte del taller. Dependiendo del tema
principal del taller, también puede ser util introducir y construir sobre cada tema,
empezando con el tema mas simple o mas directo y concluyendo con el tema mas
dificil o complejo.

Establezca reglas basicas para el taller, como turnos para hablar o hacer consultas,
levantar una mano para hablar, asi como apagar cualquier teléfono moévil o
dispositivo que pueda distraer la atencidn. Estas normas son buenas establecerlas
antes del inicio del taller.

Decida cémo terminard el taller. Puede incluir una breve revision de las
habilidades aprendidas, anunciar el siguiente nivel en una serie de talleresy / o
implementar un formulario de comentarios/sugerencias de los participantes.

Asigne un tiempo estimado a cada item del esquema. Para temas o habilidades
especialmente complicadas, asigne una cantidad de tiempo suficiente en caso de
que los participantes se queden atascados o tengan preguntas. También es
importante tener en cuenta las pausas programadas durante el taller.

7. INCORPORE ACTIVIDADES INTERACTIVAS EN EL TALLER
Actividades o juegos pueden incrementar el compromiso y la participacion.

8. CREE MATERIALES DE APOYO PARA EL TALLER

a)

b)

Decida el tipo de presentacion que va a utilizar e identifiqgue los documentos
necesarios. Utilice herramientas visuales: herramientas de presentacion, peliculas,
imagenes y otros elementos que puedan serle de utilidad para transmitir
conceptos o habilidades. Elija herramientas visuales que complementen su
presentacién y no distraigan la atencién de su mensaje u objetivo principal.

Prepare documentacién/folletos para los participantes. Convierta su esquema de
presentacidén en un programa para los participantes y / o prepare copias impresas
con la informacién mds importante o gréficos.

Preparacion Final del Taller

9. REVISE SU TALLER Y LOS RECURSOS NECESARIOS
No se olvide de revisar a fondo la sesidén que va a realizar, asi como todos los recursos

necesarios. Usted necesita sentirse confiado y cémodo con qué y cémo va a ensefiar el
dia D.
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10.

11.

CONFIRME EL HORARIO, EL LUGAR Y A LOS PARTICIPANTES

Una semana antes de comenzar su taller, no dude en comprobar que no hay cambios.
Puede enviar un ultimo recordatorio a los participantes para que confirmen su
asistencia.

PREPARE SU EQUIPO/RECURSOS QUE VAYA A NECESITAR E IMPRIMA LOS
MATERIALES PARA LOS PARTICIPANTES

Tal vez valga la pena revisar su lista de preparaciéon y reunir todos los materiales que
vaya a necesitar unos dias antes de la fecha del taller.

En lo que respecta a los proyectos de la UE, se requiere imperativamente una lista de
participantes. De hecho, esta lista debe ser firmada por cada participante para
confirmar su participacion en el taller y para justificar los costes a la Comision Europea.

Dia del taller

12.

13.

EL DIiA D: LLEGUE TEMPRANO Y MONTE LA SALA/AULA

Usted deberia llegar al menos una hora antes de que empiece el taller. Establezca la
sala o el espacio para animar la discusidn. Coloque las sillas en forma de herradura o
semicirculo para facilitar la conversacién y publicar las reglas basicas en una tabla o
pared dénde todos los participantes puedan verlas. Tenga una pizarra para hacer una
lluvia de ideas o documentar las ideas y notas de los participantes.

DESPUES DEL TALLER: FEEDBACK

La Unica manera de averiguar si su taller ha sido un éxito es tener un cuestionario. Cree
un cuestionario para que, al final del taller, los participantes puedan responderlo. En el
cuestionario, pregunte a cerca de la opinién sobre el contenido, la estructura, la
atmosfera (espiritu de grupo), la sala y la duracidon del taller. Cree oportunidades para
gue los asistentes compartan sus opiniones e incluso proponga que hagan sugerencias
constructivas para mejorar las actividades/reuniones/talleres futuros.

Recoja los cuestionarios respondidos. Esta es la mejor manera de aprender y mejorar
para la préxima vez.

También se deberia redactar un informe final para los asistentes (un pequefio dossier
con material relevante), asi como para la propia organizacién (una breve valoracion
general con recomendaciones para los proximos pasos).
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Plantilla de Planificacion del Taller

Directrices para disefiar y llevar a cabo un taller de sensibilizacién sobre los beneficios de la
Formacion Profesional

v" La calidad de la formacidn depende de la cooperacidén y comunicacidon entre
los diferentes actores.

v' Esta herramienta describe el contenido y la metodologia para organizar
talleres conjuntos.

Temporizacion Tema/ Descripcion Resultados Metodologia Documentacion Recursos

(horario) Actividad del contenido esperados utilizada
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Contexto y Normativa Legal - Informacion técnica

Esta tabla pretende captar de forma sintética la situacion del aprendizaje en cada pais, para que las empresas puedan conocer los aspectos bdsicos de la

normativa en su pais, en este caso Espafia: normativa, financiacion, asi como el papel de los diferentes actores que forman parte del proceso.

Normativa

Financiacion

Papel del Gobierno

Papel de los Centros de
FP

Papel de las Empresas

Papel de las Camaras
de Comercio

Ley Organica 5/2002 de
Cualificaciones y Formacion
Profesional.

Real Decreto 1529/2012 que
desarrolla el contrato de
formacion y aprendizaje y
establece la base de la Doble
Formacién Profesional.

Ley Organica 8/2013 para el
mejoramiento de la calidad
educativa.

Orden ESS / 2518/2013 que
regula los aspectos de formacion
del contrato de formacién y
aprendizaje.

Orden ESS / 41/2015 que
modifica el decreto ESS /
2518/2013 que regula los
aspectos de formacién del
contrato de formacién y
aprendizaje.

Las competencias de la
educacién en Espafia se
transfieren a los gobiernos
regionales, que han desarrollado
su propia regulacion en el marco
de la normativa nacional.

La financiacion de la formacion
profesional inicial es totalmente
directa. Incluye infraestructuras,
personal docente, centros, ...
La formacion para el empleo
tiene una infraestructura y una
organizacién diferentes.

La financiacidon de la formacién
profesional inicial se basa en:

- Ministerio de Educacidn,
Cultura y Deporte.

- Departamentos /
Departamentos de las
Comunidades Auténomas con
plena competencia en
educacion.

- Corporaciones locales.

- Fondos privados.

- Fondos Estructurales.

En el caso del Sistema Dual de
Formacién Profesional, el
contrato con los aprendices es
pagado por las empresas o
mediante un acuerdo especial
de subvenciones. El contrato
estd regulado por el sistema
laboral y tiene algunas ventajas
fiscales.

Cinco instituciones desempefian
un papel clave en el sistema de
regulacién y coordinacién:

- Las conferencias sectoriales de
educacion y trabajo;

- Los consejos nacionales y
regionales de formacion
profesional y educativa;

- Instituto Nacional de Empleo
(INEM);

- Fundacidn Tripartita para la
formacion en el empleo;

- Los institutos nacionales y
regionales de cualificaciones
profesionales.

La tutela del sistema estd en
manos del Gobierno del Estado.

Los estudios de Formacion
Profesional estén regulados por
el sistema educativo. Parte del
curriculum estd regulado por la
legislacion estatal, y parte es
flexible y puede ser regulado por
el gobierno regional.

Los centros de formacion
profesional imparten los ciclos
de formacién que el
correspondiente departamento
de educacion les ha dado segun
su especialidad.

Los aprendices son estudiantes
del centro educativo, donde
adquieren la mayor parte de los
conocimientos y habilidades de
la ocupacion para la que se
estan formando.

Los centros de formacién
certifican la formacién de los
estudiantes.

En su mayor parte, son los
mismos centros que buscan las
empresas en las que los
estudiantes llevaran a cabo las
practicas.

En las empresas los aprendices
desarrollan la parte practica de
sus estudios.

En las empresas el estudiante
tiene un tutor que esta en
contacto con el tutor en el
centro de FP para hacer el
seguimiento.

Existen dos tipos de relaciones:
En el caso de la formacion
profesional inicial y tradicional el
estudiante tiene un acuerdo con
el centro de EFP y la empresa.
En el caso de la Formacién
Profesional Dual el estudiante
puede tener un acuerdo (sila
relacion es a través de una beca)
0 un contrato, en este caso el
estudiante es un empleado de la
empresa.

La empresa no tiene
competencias en el disefio de
los planes de estudio de los
aprendices, pero puede acordar
con el centro de EFP las tareas
que los alumnos van a realizar.

En la actualidad la Cadmara de
Comercio no tiene un papel
regulado con responsabilidades
y tareas reguladas en este
sentido.

Las Cdmaras actian como
agentes para la promocién de la
formacién profesional,
participando en diferentes foros
de consulta y debate (por
ejemplo, consejos locales o
regionales de FP).
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Requisitos minimos para las PYMES
qgue desean acoger aprendices

ANTES DE LA ACOGIDA DE UN APRENDIZ Si NO

éConoce los beneficios que tienen todas las partes al
acoger un aprendiz?

Beneficios de la

Formacion Profesional

é¢Conoce el marco legal de su pais respecto a la acogida
de alumnos/as en practicas? éConoce las ayudas o
beneficios que su empresa puede recibir?

Contexto y Normativa

Legal — Informacidn

técnica

¢Ha considerado los aspectos econdmico-financieros
(costos y beneficios) de acoger a un/a aprendiz?

Ej. Cooperar para
formar, Siete casos de

éxito espafioles en la FP

Dual

¢Tiene su PYME potencial para acoger a un/a aprendiz?

Explore el potencial de

su empresa para la

acogida de aprendices

¢Estd su empresa preparada para acoger aprendices?

¢Estd mi empresa

preparada para acoger
aprendices?

éTiene su empresa un sistema para la inclusion de los
aprendices en la estructura de la empresa (por ejemplo,
a través de un organigrama, descripcion del puesto,
etc.)?

éHay alguien en su empresa entrenado para orientar al
aprendiz a lo largo del periodo de formacién?

Programa de formacion

para tutores de Empresa

éTiene la empresa un procedimiento para formar a los
mentores?

Programa de formacion

para tutores de Empresa

22 Co-funded by the e

Erasmus+ Programme x
of the European Union i

* o

~ / EUROCHAMBRES


https://www.fundacionbertelsmann.org/es/home/publicaciones-raiz/publicacion/did/cooperar-para-formar/
https://www.fundacionbertelsmann.org/es/home/publicaciones-raiz/publicacion/did/cooperar-para-formar/
https://www.fundacionbertelsmann.org/es/home/publicaciones-raiz/publicacion/did/cooperar-para-formar/
https://www.fundacionbertelsmann.org/es/home/publicaciones-raiz/publicacion/did/cooperar-para-formar/

.
@acsvE

Apprenticeship Coaches for SME

éTiene la empresa un procedimiento documentado para
la seleccién de mentores, incluyendo:

a) El perfil técnico competencial?
b) Las competencias pedagdgicas del mentor?
¢) El minimo de experiencia requerida?

éTiene la empresa asignada, a un miembro de su
plantilla, la responsabilidad de mantener la comunicacién
con el centro de formacién respecto al aprendiz?

éSabe como entrevistar a una persona joven?

La entrevista

¢Sabe como seleccionar al/la aprendiza correcto/a?

éComo seleccionar al

aprendiz correcto?

¢Alguna vez ha realizado un contrato/convenio de
aprendizaje con un/a aprendiz?

Plantilla convenio

¢Ha preparado una “carpeta” con toda la informacion
practica para el primer dia del aprendiz?

Dossier del aprendiz

¢Ya ha definido el plan de actividad de los/las aprendices
durante la duracién del aprendizaje?

DURANTE LA FORMACION EN LA EMPRESA

Plan de Formacidn en la
Empresa

NO

En el primer dia, ésabes cémo dar la bienvenida al
aprendiz?

Primer dia: Requisitos /

lista de verificacion

¢Tiene una lista clara de todos los aspectos importantes
de la empresa que se deben presentar al aprendiz en el
primer dia?

Plan de acogida

¢Sabe cdmo hacer el seguimiento todas las habilidades
gue se van a adquirir y relacionarlas con el plan de
actividades?

Plan de actividades del

Aprendiz en la Empresa
—Seguimiento

¢Sabe cdmo hacer el seguimiento de la evolucién de las
habilidades del aprendiz?

Evolucion de las
habilidades

23
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éSabe cémo monitorizar y evaluar el aprendizaje dentro Seguimiento y
de la empresa? Evaluacién de la

Formacion en la Empresa

éSabe cudles son los principales aspectos para garantizar Webinar sobre el marco
un aprendizaje de calidad? de calidad para el
aprendizaje

DESPUES DEL PERIODO DE FORMACION EN LA

EMPRESA

¢Ya ha organizado la evaluacion de la formacion del Webinar / Formacion

aprendiz dentro de la empresa? Online (Feb. 2018)

¢Sabe como evaluar al aprendiz al final de su periodo Evaluacién _ Final _del

de entrenamiento? Aprendiz — Aspectos a
evaluar

¢Alguna vez ha recibido un aprendiz? ¢O desea Puede contactar con su

informacién  adicional sobre el anfitrion del Camara de Comercio

aprendizaje?
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Explore el potencial de su empresa
para la acogida de aprendices?

Siéntese con sus colegas y discuta las cuestiones planteadas en esta herramienta.
Encuentre las respuestas mas apropiadas a las siguientes preguntas.

IEIGCES

e ¢Cudl es el principal producto y/o servicio que ofrece su PYME? ¢En qué sector?

e (Cuantos empleados tiene su empresa?

e ¢Cuales son los principales departamentos que componen su empresa?

e ¢Cudles son las principales ocupaciones / profesiones de su mano de obra cualificada?

e ¢CAmo recluta a los empleados para estas ocupaciones / profesiones / campos de trabajo?

e ¢Podria comenzar a recibir aprendices en su empresa como una opcion para llenar vacantes
e invertir en el desarrollo a largo plazo y, por lo tanto, proveer su propia mano de obra
cualificada?

* ¢Acoge actualmente aprendices en su empresa? Si es asi, icuantos? ¢ Qué perfiles
profesionales se ensefian en su PYME? ¢ Quién es el entrenador/tutor en la empresa?

. Describa las actividades mas importantes de su trabajo

Posibles temas para otras preguntas:

e (Cudndo se fundd la empresa?

* Pregunte a personas concretas de diferentes departamentos (por ejemplo, gerente de
produccidn, gerente de planta, gerente de departamento, lider de mercado, etc.)

¢ Pregunte sobre los productos y/o servicios concretos que tienen/fabrican/ofrecen.

e Averigiie el motivo del nombre de la empresa (écudl es el nombre de la empresa?, épor qué
se llama asi), éCual es el lema publicitario de la empresa?iTienen un slogan?

* ¢iQuiénes son nuestros principales clientes o grupos objetivo?

*  ¢Conoce la direccién general de correo electrdnico de la empresa?

3 Con la colaboracién de IBW - Institut fiir Bildungsforschung der Wirtschaft de Austria
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¢Esta mi empresa preparada para
acoger aprendices?

Pasos necesarios

Encontrard a continuacion una serie de pasos o cuestiones a tener en cuenta antes de acoger
aprendices.

Esta herramienta puede ser utilizada directamente por la empresa o puede ser utilizada como guia
durante una reunion entre la Cémara y la propia empresa (antes de la recepcion de aprendices).

¢ Conocer la normativa relativa a la formacién de los aprendices.

¢ Elegir la especialidad de formacidn en la que desea formar aprendices.

e Definir el nimero de plazas para aprendices vy el tipo de contratacién o convenio.
e Establecer una relacion con el centro de FP y/o la administracién educativa.

¢ Definir los requisitos de la empresa referidos al tutor.

¢ Seleccionar y capacitar al tutor de la empresa.

e Planificar la formacion (establecer tiempos y etapas) de los aprendices.

* Buscar y seleccionar el aprendiz adecuado.

¢ Analizar algunos tramites con el aprendiz, tales como la accesibilidad de su empresa con
transporte publico, los medios de comunicacién (teléfono, correos electrénicos,...), equipos
de proteccién especifica o normas de seguridad dentro de la empresa, los beneficios para el
aprendiz (almuerzo, salario, seguro,....).

* Formalizar contratos/convenios y/o acuerdos (segun proceda) entre la empresa y los
aprendices y el centro de FP.

e Planificar la recepcidon de los aprendices en la empresa.
e Planificar el seguimiento del logro de habilidades por parte del alumno.

e Planificar la evaluacién parcial y final.
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¢Como seleccionar al aprendiz

correcto?
Guia de Entrevista de Seleccion

El procedimiento para seleccionar un aprendiz dependerd de su edad y experiencia previa. Si esta
reclutando a un aprendiz de 16-18 afios, el enfoque es diferente al de la contratacién de adultos. No
tienen la misma confianza o capacidad para comunicar sus habilidades que los trabajadores mas
experimentados. En este caso, las técnicas convencionales de entrevista no son apropiadas. Como
complemento a estas técnicas, recomendamos el uso de enfoques mas informales que evallden su
entusiasmo en lugar de centrarse simplemente en las credenciales académicas y las habilidades
técnicas.

Si se trata de candidatos mayores o candidatos que tienen experiencia laboral, es posible que desee
hacer algunas preguntas mas relevantes para el trabajo. Esencialmente, no es necesario volver a
desarrollar su reclutamiento desde cero, pero revise qué esta haciendo actualmente y adaptelo a los
aprendices. En algunos casos, es posible que ya esté reclutando a jovenes de 16 afos para otros roles
en su organizacion, de modo que puede tomar esos métodos de reclutamiento y aplicarlos a su
programa de aprendizaje. Incluso si actualmente no recluta a jévenes, puede adaptar sus métodos de
reclutamiento de adultos a su plan de aprendizaje, ya que serd clave que sean los adecuados para su
organizacion.

A continuacién se presentan algunos ejemplos de preguntas que puede utilizar al entrevistar a un
futuro aprendiz. Es importante recordar que esta puede ser su primera entrevista de trabajo, por lo
gue puede necesitar orientacién y apoyo a través de la entrevista. Lo mejor es que no haga mas de 8-
10 preguntas.

Ejemplos de preguntas para la Entrevista al Aprendiz

Nombre del candidato/a

Edad

Centro de FP

Fecha de la entrevista

Entrevistador/a

Preséntate brevemente; Cuéntame un poco
sobre ti.

¢Como te definirias?
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éPor qué te gustaria ser aprendiz en nuestra empresa?

é¢Qué crees que estamos buscando en un aprendiz?

¢Qué hace que el campo de estudio que has elegido sea
atractivo para ti? ¢Estas seguro que completarias tu
trabajo a tiempo?

¢Como te organizarias para compatibilizar tu estudio y tu
trabajo?

é¢Como calificarias tus habilidades de organizacién en un
nivel de 1-5 (1 siendo el mas bajo)? é¢Puedes darnos un
ejemplo para ilustrar esto?

é¢Puedes darnos un ejemplo de cuando has tenido que
trabajar de forma auténoma y has tenido iniciativa, ya
sea en los estudios o en el trabajo?

é¢Puedes decirnos como haces frente a la presiény a
situaciones estresantes?

éPuedes dar un ejemplo de cuando has tenido que
gestionar una situacion inconveniente ya sea en el
trabajo, en la vida o en la escuela, y cdmo lo hiciste?
é¢Puedes decirnos algo nuevo que has aprendido en los
ultimos 6 meses y lo que has obtenido de ese
aprendizaje?

¢Qué entiendes por trabajar en equipo y cuales crees que
son los 3 atributos mas importantes de un buen jugador
de equipo?

é¢Qué esperas de este aprendizaje en la empresa?

¢C6mo y dénde te ves dentro de 3/5 afios?

Tres puntos fuertes
Tres puntos débiles

¢Hay algo que no te hayamos preguntado y que te
gustaria decirnos sobre ti para apoyar tu candidatura?
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Evaluacion y Seleccion

1. LA ENTREVISTA

Aunque no siempre son la herramienta mas fiable, las entrevistas siguen siendo la herramienta de
evaluacidn y seleccion mas utilizada. La clave para que las entrevistas sean un éxito para usted es
hacer las preguntas correctas, manteniendo un proceso coherente para todos los solicitantes y
manteniéndose imparcial durante todo el proceso.

A lo largo de la entrevista, la evaluacion del candidato se puede hacer mediante una prueba, basada
en una lista de los factores cualificantes y las habilidades técnicas necesarias para la colocacidn. Esta
prueba puede ser disefada y llevada a cabo por la empresa.

Evaluacién del candidato. Clasificacion numérica (1: Pobre - 10: Excelente)

Conocimientos de la persona /10

Habilidades técnicas /10
Habilidades Metodoldgicas /10

Confianza /10

Habilidades comunicativas /10

 Espiritodeequipp /10

Puntualidad y gestién del tiempo /10

Creatividad e innovacion /10

Dedicacién /10

Formacion de base /10

Equilibrio personal /10

Resistencia a la presion / estrés / fracaso /10

Ademds de la entrevista, el entrevistador puede utilizar otras herramientas de reclutamiento para
evaluar al candidato y definir en términos mds concretos sus conocimientos y habilidades.

2. FORMULARIO DE EVALUACION BASADO EN UN DiA DE PRUEBA*

Nombre del aprendiz: Fecha de nacimiento: Numero de teléfono:

Nombre del supervisor: Fecha del dia de prueba:

4 Con la colaboracién de IBW - Institut fiir Bildungsforschung der Wirtschaft de Austria
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Por favor, marque la casilla correspondiente:

PYME

O O O O
Interés Muy interesado Interesado Moderadamente Indiferente
interesado
Habilidades sociales / O O O O
Franqueza Muy sociable Sociable Mas bien timido Poco sociable
O O O O
Amabilidad Muy amable Amable Moderadamente Poco amable
amable
. O O O O
Habl|ldf:\d6§'de Muy buenas Se expresa bien Moderadas Con deficiencias
comunicacién .
de lenguaje
O O O O
, Muy auténomo Auténomo No muy Con gran
Autonomia , .
auténomo necesidad de
un guia
O O O O
Puntualidad Muy puntual Puntual A veces Siempre
impuntual impuntual
O O O O
Precision Muy preciso Bastante Moderadamente Poco preciso
preciso preciso
Capacidad para la O O O O
adquisicion de Muy rapido Bastante rapido Un poco lento Muy lento
conocimientos
O O O O
Tiene gran Es capaz de Se distrae Tiene dificultad
Capacidad de capacidad. (I:Ie concentrase en facilmente para
concentracion concentraciéon y una cosa y. concentrarse
es capaz de llevarla a su fin en una cosa
ejecutar la tarea
hasta el final

0 Muy adecuado
0 Adecuado

O Poco adecuado
O Inadecuado

Evaluacién general de la prueba de aprendizaje:

aprendizaje.

[ Estoy satisfecho de esta prueba de aprendizaje
y estaria de acuerdo en recibir a este estudiante
como aprendiz en nuestra empresa.

O No estoy satisfecho con esta prueba de

Fecha:

Firma del supervisor:

N/ EUROCHAMBRES
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3. TEST DE HABILIDADES
Esta herramienta es particularmente Util para las ocupaciones/profesiones que requieren un
nivel de competencia especifico en alglin campo concreto. La prueba dependera del campo
del aprendizaje.

4. PERSONALIDAD / PRUEBAS PSICOMETRICAS
Esta herramienta es perfecta para evaluar el ajuste del equipo, la motivacién y los estilos de
trabajo. Puede ser excelente para ayudar a completar sus preguntas de la entrevista y
evaluar la idoneidad de la persona respecto a su equipo actual.

5. APTITUD Y COMPETENCIAS BASICAS
Del mismo modo, que los dos tipos de pruebas/evaluaciones comentadas anteriormente,
estas pruebas son eficaces para identificar habilidades especificas.
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Programa de Formacion para
Tutores de Empresa

Los tutores de empresa suelen ser grandes profesionales, pero la mayoria de las veces, no han
recibido una formacion especifica para convertirse en tutores (por ejemplo, en competencias
pedagdgicas). En algunas Cdmaras de Comercio e Industria (u otras entidades, dependiendo
del pais) ofrecen un programa de formacion para tutores.

1. ¢{Qué es la Formacion Profesional Dual?
1.1.Breve descripcion
1.2.0rigen
1.3. Caracteristicas y ventajas
1.4.Normativa educativa / normativa laboral
1.5.Roles: estudiante / aprendiz
1.6.Tutor centro educativo
1.7.Tutor de empresa

2. El aprendizaje en la Formacion Profesional Dual
2.1.Adaptacion al nivel del aprendiz
2.2.El clima de aprendizaje
2.3. Principios metodoldgicos

3. Competencias profesionales, personales y sociales del tutor
3.1.Comunicacion
3.2.Trabajo en equipo
3.3.Resolucién de conflictos

4. Programacion, informes y evaluacion
4.1. El sistema de programacion y seguimiento de los aprendizajes en la FP Dual.

5. Entrenamiento para la programacion y elaboracion de informes
5.1.Ejercicios practicos

*(Metodologia: modular y “blended”)
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Plan de Formacidén en la Empresa

Distribucion del Plan de Trabajo para el Aprendiz entre el Centro de FP y la Empresa

Durante su aprendizaje, los aprendices adquieren una amplia gama de conocimientos y aptitudes tanto en los centros de FP como en las empresas.
Para facilitar la comunicacion y la coordinacion entre todos los interesados, puede utilizar la plantilla a continuacion. Esta plantilla especifica donde
se adquirird cada competencia. Debe ser firmada por usted (la empresa) y el centro de FP para garantizar una buena cooperacion.

A continuacion encontrard un ejemplo de prdctica de aprendizaje para servicios de ventas.

Aprendiz: Ao de formacién / curso:

Ocupacion / Puesto: Tutor

Tareas en la empresa Contenido tedrico Desglose del contenido Formacion en el Formacidn en la
Centro de FP empresa
Asegurese de que el producto esta Planificacién de las tareas diarias de las v
debidamente empaquetado y operaciones de almacén y buenos flujos.
etiquetado.
Compruebe que hay suficientes L. . Uso de técnicas de recepcion y disposicion v v
i Técnicas de almacenamiento . i
productos en el almacén. de mercancias en el almacén.
Analice como evoluciona la venta Concrecion de las condiciones de v v
de varios productos. preparacién de los pedidos y envio de la
mercancia.
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Plantilla convenio

Aspectos principales

Dependiendo del sistema de formacion profesional (tradicional o dual), el aprendiz tendra que
firmar un convenio o un contrato.

A continuacion encontrard algunos aspectos fundamentales dicho documento debe contener:
. Identificacion de todas las partes (empresa, centro formativo, aprendiz)
. Nombre, direccién, etc.

*  Acuerdo entre las partes

¢  Contenidos (temas)

e Tareas (plan)

*  Fechas limite/periodos

d Recursos

. Personas responsables

. Derechos y deberes (de cada una de las partes)

* Lugary fecha

*  Firma de todas las partes

También podria ser importante firmar un acuerdo entre la cdmara, la empresa y el Centro de
Formacidn Profesional para una mayor colaboracion.
A continuacidn encontrara un modelo de acuerdo adaptable a la propia normativa legal.
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Modelo de Acuerdo trilateral entre la Camara, la Empresa y el Centro
de Formacion Profesional

La... [Nombre de la cdmara], con domicilio social y domicilio en..., Numero Fiscal..., Representada
por el Director Gerente... [Nombre completo], en lo sucesivo denominada LA CAMARA, ...
[Nombre de la empresa] en lo que sigue se refiere a...,

Y

... [Nombre del centro de formacién], en lo sucesivo denominado...

Acuerdan en el marco para la Formacién Profesional:

Articulo 1
Objetivo del acuerdo

Este acuerdo marco regula las condiciones y los resultados entre las partes contratantes, que
forman parte del proceso de desarrollo de la formacidn profesional en... [Nombre del pais], en la
profesion...

Articulo 2
Implementacién de la formacién

El periodo de formacién abarca X afios. Empieza el xx.xx.xxxx y finaliza el xx.xx.xxxx.

La capacitacion se lleva a cabo en dos lugares de aprendizaje:

- en... [Nombre de la empresa], dénde se imparte el contenido de la formacidn practica;

- en... [Nombre del centro de FP], ddnde se ensefian los conocimientos tedéricos de la profesion.

El alcance de la formacién practica se define en el contrato de formacion entre la empresa vy el
aprendiz.

El alcance de la formacidn tedrica abarca en su conjunto... horas. El calendario correspondiente
forma parte del anexo de este acuerdo.

El periodo de formacién finaliza con la finalizacidn de los examenes finales requeridos por la ley
aplicable... [Nombre del pais].

Si el aprendiz no pasa los examenes finales, su aprendizaje se extiende hasta el proximo
reexamen posible.

Los reglamentos de formacién que elaborara LA CAMARA proporcionan mas informacién sobre la
aplicacion practica de la formacion en la profesion en particular.
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Articulo 3
Deberes de... [Nombre de la Cadmaral

Las obligaciones de... [Nombre de la camara] hacia... [Nombre de la empresa] resultan del
respectivo contrato celebrado con... [Nombre de la empresa] sobre la participacién en la
formacion profesional a partir del... [Fecha]

La base para el trabajo entre... [Nombre de la camara] y el... [Nombre de la institucidn] es la
respectiva Carta de Intencidn, que se concluyé con el... [Nombre de la institucién] el ... [fecha]

Articulo 4

Deberes de... [Nombre de la empresal

En el marco de la formacién profesional... [Nombre de la empresa] practicamente entrena...
[Numero de aprendices] aprendices en la profesion...

Con el fin de participar en la parte tedrica de la formacion de los aprendices se va a enviar a la...
[Nombre de la institucion].

Las obligaciones de... [Nombre de la empresa] hacia... [Nombre de la camara] resultan del
contrato respectivo celebrado con el... [Nombre de la cdmara] para participar en la formacién
profesional a partir del... [Fecha]

Las obligaciones de... [Nombre de la empresa] con respecto al [nombre de la institucidn] son el
resultado del contrato celebrado entre las dos partes el... [Fecha].

Articulo 5

Deberes de... [Nombre del Centro de FP]
El... [Nombre del Centro de FP] lleva a cabo la formacidn segun el plan de estudios marco de la
respectiva profesién, que ha sido coordinada con la autoridad competente de la administracién
publica en Espafia.

El... [Nombre del Centro de FP] informa al... [Nombre de la cdmara] y... [Nombre de la empresa]
sobre los requisitos que los aprendices deben cumplir para poder participar en el curso tedrico.
Para mas detalles, véase el calendario que figura en el anexo sobre la distribucion de la formacién
tedrica y practica.

El... [Nombre del Centro de FP] adopta las medidas necesarias para llevar a cabo la formacién
tedrica de la respectiva profesién.
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El grupo de aprendizaje consiste en los aprendices cuya formacién practica se lleva a cabo en
diferentes empresas de formacidn.

Después de completar los exdmenes finales, el... [Nombre del Centro de FP] proporcionara a los
aprendices un certificado reconocido por el estado que demuestra la cualificacion profesional
adquirida.

Articulo 6
Responsabilidad y fuerza mayor

Cada parte contratante serd responsable frente a las demas partes del cumplimiento de las
obligaciones contractuales. Las excepciones son casos de fuerza mayor.

Fuerza mayor, p.ej.: desastres naturales, conflictos laborales, disturbios, conflictos armados o
terrorismo que conduzcan a consecuencias impredecibles para la ejecucién del contrato eximiran
a las partes contratantes de sus obligaciones de ejecucién durante la duracién del motivo de
perturbacién y en la medida de su impacto. La resolucién automdtica del contrato no esta
asociada a esto. Las partes contratantes estdn obligadas a notificarse de tales hechos y a adaptar
sus obligaciones a las nuevas circunstancias.

Si, en caso de fuerza mayor, la ejecucién del contrato se vuelve imposible a largo plazo, las partes
contratantes tienen derecho a rescindir el contrato.

Articulo 7

Plazo del acuerdo
El acuerdo entrard en vigor en la fecha de su firma.

El término del contrato finaliza el xx.xx.xxxx para el periodo de formacién que comienza el
XX.XX.XXXX.

Las partes contratantes podran extender la relacidon contractual de mutuo acuerdo tan a menudo
como lo demuestre la voluntad de todas las partes.

Articulo 8
Rescision del contrato

El presente acuerdo puede ser rescindido de la siguiente manera:
- por una declaracién consensual por escrito de todas las partes contratantes.

- al expirar el plazo acordado (véase el articulo 7).
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- cada parte contratante podra rescindir el contrato sin previo aviso por buena causa, de
conformidad con las disposiciones legales. Las reclamaciones por dafios y perjuicios no se veran
afectadas.

Articulo 9
Provisiones finales
Este acuerdo y sus anexos constituyen el acuerdo completo de las partes contratantes. No hay
acuerdos auxiliares silenciosos, verbales o escritos. Las enmiendas y adiciones a este contrato
requieren que su forma escrita sea efectiva. Esto también se aplica a la enmienda o la supresidn
de esta cldusula de fuente.

Las partes contratantes se comprometen a guardar silencio sobre todos sus asuntos comerciales
adquiridos en el marco de la formacidn profesional.

En caso de que las disposiciones de este contrato sean total o parcialmente nulas, invalidas o
inaplicables, o pierdan su legalidad o factibilidad posteriormente, la validez de este acuerdo no se
verd afectada. Lo mismo se aplica en la medida en que surja una violacién del acuerdo. En lugar
de la regulacion ineficaz o impracticable o del relleno de la brecha contractual, las partes
adoptaran un reglamento apropiado que, en la medida en que sea legalmente posible, se
aproxime mds a lo que las partes contratantes hubieran querido o de acuerdo con el propdsito y
propdsito de la acuerdo.

Las partes firmantes del contrato se comprometen a llevar a cabo un procedimiento de
mediacién en caso de litigios derivados de este acuerdo antes de la finalizacion del
procedimiento judicial, con el fin de un acuerdo amistoso con la ayuda de un mediador
comisionado conjuntamente. El procedimiento de mediacidn se inicia mediante notificacidon por
escrito de una parte contratante. La parte contratante debe proponer un mediador. La propuesta
no es vinculante para las demas partes contratantes. Si las partes contratantes no pueden llegar a
un acuerdo sobre un mediador comun dentro del mes siguiente a la recepcidn de la notificacién,
se considerard que el procedimiento de mediacién ha fracasado.

De este acuerdo se ha hecho tres copias, una por cada parte.

Las partes acuerdan en... [Ciudad],... [Nombre del pais], como el tribunal de sus derechos mutuos
y obligaciones en virtud de este acuerdo... [Nombre del pais] la ley se aplica a este acuerdo.

Fecha Lugar

Firmas [nombre de la cdmara] [nombre de la empresa] [nombre de la institucion]
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Modelo de Acuerdo bilateral entre la Cdmara y la Empresa

CARTA DE INTERES EN LA ACOGIDA DE ALUMNOS EN PRACTICAS /

APRENDICES
D./Dfia. con  DNI como
representante legal de la empresa, agrupacion de empresas o entidad colaboradora
denominada con NIF localizada en
calle DP teléfono , fax
e-mail
DECLARA

Estar, en principio, de acuerdo en colaborar con LA CAMBRA para la futura realizacién de
practicas formativas en centros de trabajo, por parte de alumnos de los ciclos de Formacién

Profesional en el marco del proyecto AC4SME.

ACUERDA

En el marco del proyecto ACASME:

1. Objetivo
NOMBRE EMPRESA manifiesta el interés por acoger aprendices en su empresa, impartiendo asi la
formacidn practica profesionalizadora de los aprendices acogidos.

2. Implementacion de la acogida y formacion practica profesionalizadora
NOMBRE EMPRESA estd interesada en acoger aprendices que actualmente estén cursando
formacidn en XXXXXXXXXXXX.

La previsién temporal para la acogida seria para X alumnos/afio (o curso).

El periodo previsto de acogida para dicha formacidn practica en NOMBRE EMPRESA serd entre
XX/XX/XXXX y XX/XX/XXXX.
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Durante el periodo de formacion en NOMBRE EMPRESA, el/la aprendiza adquirird las
competencias profesionales descritas en el Anexo 1 (las escogidas del Plan de actividades la
formacion en curso por parte del aprendiz), realizando las tareas descritas en el Anexo 2 (caso
Ciclos FP las tareas se detallan en el programa del Ministerio — escoger las que corresponda).

3. Derechos y deberes de las partes.
NOMBRE EMPRESA, pondra a disposicion del aprendiz los recursos materiales, infraestructurales
y humanos necesarios para la correcta implementacién del aprendizaje en la empresa y la
evolucién profesional del aprendiz.

De la misma manera, LA CAMBRA proveera a los tutores de empresa la formacion necesaria para
la correcta realizacion de sus funciones.

Asi mismo, LA CAMBRA realizard un seguimiento a la empresa y al aprendiz con el objetivo de
conocer la evolucién de ambos, y colaborar en la resolucion de los conflictos / problemas /
discrepancias que pudieran surgir.

De esta carta de interés se han hecho dos copias, una por cada parte, y para que asi conste

firman:

LA CAMBRA NOMBRE EMPRESA

Director Gerente Cargo del firmante

Sr. Josep Prats i LLopart Nombre y apellidos del firmante

Ciudad, XX de XXXXX de 201X

Anexo 1

Anexo 2
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Dossier del aprendiz’

iBienvenido al Equipo!

Estimado aprendiz, [u otro saludo]

Pequefio texto introductorio sobe la gestion dl equipo de la empresa en la que se incorpora el

aprendiz
En nombre de todo el equipo, te deseamos lo mejor. FOTO DEL
iMucho éxito en tu formacion! EQUIPO/EMPRESA

[Nombre y apellidos]

Direccién

Datos personales

Esta carpeta de aprendiz pertenece a:

Nombre:

Direccion: FOTO

Teléfono:

E-Mail:

Mi profesion:

Decidi elegir esta profesion porque:

5 Con la colaboracién de IBW - Institut fiir Bildungsforschung der Wirtschaft de Austria
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Mi formacion en la empresa
Datos generales de la empresa de acogida:
Nombre:

Direccidn:

Numero de trabajadores:

Numero de aprendices:

Tutores:

Ubicacién:

Breve descripcién de la empresa:

Mis contactos

(Anade los contactos que necesites)

Nombre:
FOTO Funcion:
Teléfono:

E-Mail:

Mi Formacion

Breve descripcién del curso de formacion en la empresa.
Aqui encontrards las normas y explicaciones sobre cémo tratar unos con otros, la informacion
sobre los informes de seguridad, asi como descripciones de seminarios de formacidn, sistemas de

primas, etc.
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Mi centro de FP

En el centro de Formacién Profesional se ensefian contenidos tedricos y generales. La formacién

profesional en el centro de FP complementa la formacidn practica en la empresa.
Mi centro de FP:

Direccién:

Teléfono:

E-Mail:

Pagina web:

Numero de dias en el Centro de FP:

1. Aflo de formacion:

2. Ano de formacion:

Sugerencias

Como aprendiz, estas obligado a asistir al centro de FP
En caso de enfermedad, el centro de formacién y la empresa deben ser informados!

El nimero de dias en la empresa se cuentan como tiempo de trabajo y se pagan en

consecuencia (sélo en el caso de FP dual con contrato).

Mis Derechos y Deberes

A través del contrato de aprendizaje, tanto el profesor como el aprendiz asumen ciertos derechos

y obligaciones, que se establecen en la Ley de Formacién Profesional.

Mis derechos / obligaciones hacia el profesor

Las habilidades y conocimientos deben ser ensefiadas por un tutor o formador de la
empresa. Tienes derecho a aprender todos los contenidos detallados de la

ocupacion/perfil profesional durante el periodo de practicas.
El aprendiz no puede ser asignado a ningun trabajo que exceda sus competencias.

Si no tiene clara la tarea que ha de desarrollar, preguntele a su tutor, preguntar es

parte de su formacion.
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El aprendiz no debe ser castigado fisicamente. También esta protegido contra los

malos tratos infligidos por miembros de la empresa y por el hogar.

Los padres y los profesores del centro de formacidn deben estar informados de los

incidentes importantes que pudieran surgir.

Mis Obligaciones

El aprendiz debe esforzarse por aprender las habilidades y conocimientos de la
profesién que se le estan ensefiando.

- jLa responsabilidad de que la formacion tenga éxito también es tuya! Tienes
el derecho de tener una educacion integral (ver derechos). Por favor,
asegurate de que se te ensefian todos los conocimientos necesarios.

Las tareas transmitidas deben realizarse correctamente.

- Por encima de todo, al principio, los aprendices tienen que adquirir
conocimientos bdsicos que a veces no son los mds divertidos o amenos. Pero
estos conocimientos también son parte de su profesion y son necesarios para
a asegurar que las operaciones se ejecutan sin problemas.

Estos conocimientos y tareas son importantes porque si no se realizan
correctamente pueden afectar al negocio. De un buen aprendizaje dependerd
un trabajo bien hecho!

El aprendiz debe adaptar su comportamiento a la naturaleza de la empresa.

- Cada empresa tiene sus propios principios rectores o pautas conductuales
que deben ser observadas y respetadas.

- No molestes ni hables mal de la empresa en Internet (Facebook, etc.). iNo
escribas ninguna mentira o comentario insultante sobre otras personas!

Las discusiones empresariales y los secretos comerciales deben ser respetados.

- Importante: Esta regla también debe aplicarse en Internet. No cites a
personas que no hayan dado su consentimiento y no traiciones secretos
comerciales!

Las herramientas y materiales deben ser manejados cuidadosamente.
- Importante: El dafio a herramientas y materiales dafiard el negocio.
En caso de enfermedad u otra prevencidn, el instructor debe ser informado.

- Consejo: jGuarda el numero de teléfono directamente en tu teléfono movil!

- En caso de enfermedad, iel centro de formacion y la empresa deben ser
informados!

Las evaluaciones de la empresa deben ser entregadas al centro de FP.
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Revision Semanal

Nombre del estudiante:

La revisidn semanal le dara una visidon general de las tareas realizadas durante las Ultimas

semanas. Los temas pueden ser discutidos con su tutor.

Fecha:

Calendario de la semana:

¢Qué tipo de trabajo he hecho esta semana?

¢Qué he aprendido esta semana?
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DURANTE

LA FORMACION EN LA EMPRESA
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Primer dia: Requisitos / Lista de

verificacion®

Antes de la formacidn (Preparacion)

Notas

¢Estan informados todos los directores y empleador de que
el aprendiz va a iniciar su formacién en la empresa?

¢éSe ha concretado quién sera el formador responsable del
aprendiz?

¢Ya esta preparado el lugar de trabajo del aprendiz, el
armario/taquilla, los documentos, etc.?

Ejemplo: ropa profesional, tarjeta identificativa, contrasefia
de equipo...

¢Estdn ya programados el programa y los cursos para el
primer dia de formacién?

¢Todas las personas responsables del aprendiz estan
disponibles en el primer dia de ensefianza?

Por ejemplo: ¢ Quién da la bienvenida al aprendiz? ¢Quién
muestra su lugar de trabajo?

¢Estd la persona(s) de contacto o el tutor el primer dia en la
oficina?

Asegurese de que el alumno / aprendiz ha realizado la
formacién en materia de prevencion de riesgos para su
ocupacion o, en su caso, asegurese de que lo hard en la
empresa

El primer dia de formacién

Notas

Bienvenida al aprendiz

Tome el tiempo necesario para recibir al aprendiz. Tenga en
cuenta que probablemente estara nervioso/a. Trate de
resolver problemas mediante conversaciones personales.

Gestion de operaciones / locales

Haga un recorrido para que su aprendiz obtenga una primera
impresion de la empresa. Muéstrele donde estan los bafios,
cafeteria, ...

Tal vez su aprendiz sigue siendo timido en los primeros dias
y algunas preguntas sean embarazosas.

6 Con la colaboracién de IBW - Institut fiir Bildungsforschung der Wirtschaft de Austria
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Presentacion del equipo

Presente el aprendiz a los empleados que sea pertinente.
Asegurese de que el aprendiz sabe quiénes son sus personas O
de referencia, sus contactos.

Introduccidn al aprendizaje

Discutir los planes de estudios de la formacién de aprendices
y los puntos principales de la normativa interna de la O
empresa (reglas de la casa, pausas, almuerzo, etc.).

Introduccidn al lugar de trabajo y tareas profesionales
iniciales

Dele al aprendiz todo lo que necesita para comenzar el
aprendizaje en la empresa (ropa de trabajo, contrasefias,
etc.). Muestre al aprendiz su lugar de trabajo. Invollcrelo en
tareas interesantes, pero también realizables.

Conclusioén: discusién y perspectivas
Al final del primer dia, revise el dia.
Responda preguntas. Eche un vistazo a lo que se espera que O
el aprendiz realice en los préximos dias. Asegurese de que el
aprendiz deja su empresa con una sensacién positiva.
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Plan de acogida

Este plan de acogida puede ser utilizado cuando una nueva persona se incorpora en la empres;
en él encontrard todos los aspectos importantes que se deben considerar y discutir durante el
primer dia del aprendiz.

En general, usted debe hacerse cargo del aprendiz de la misma manera que lo hace con los
nuevos trabajadores y presentarle todos los aspectos importantes relacionados con la empresa.

*  Laempresa— Breve introduccion histérica
* (A qué se dedica la empresa?

*  Valores y misién de la empresa

e Areas de laempresa

. Datos de contacto (Ejemplo: nombre del tutor, funcion del tutor, nimero de teléfono,
direccién de email,...)

*  Definicién del puesto de trabajo:
- Objetivo
- Posicion (dependencia jerarquica)
- Perfil
- Tareas
- Seguimiento y evaluacion

- Derechos y deberes
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Plan de Actividades del Aprendiz en la Empresa -

Seguimiento

Esta plantilla le ayudard a comprobar la adquisicion de habilidades por parte del aprendiz.

Antes de la formacidn, las competencias a adquirir deben definirse en relacion con el centro de FP. También debe quedar claro con quién y con qué recursos

se adquirird cada competencia con el objetivo de garantizar los resultados concretos de aprendizaje.

Habilidades técnicas Actividades realizadas Dodnde Con quién Recursos

Fecha de seguimiento

Adquirida En proceso No
de adquirida

adquisicion

Actividades realizadas Ddénde Con quién Recursos

Habilidades sociales /
personales

En proceso No
de adquirida
adquisicion

Adquirida

Co-funded b§IO(h9
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Habilidades actitudinales Actividades realizadas Dénde Con quién Recursos Adquirida En proceso No

de adquirida
adquisicion

Firma del Tutor de empresa: Firma del/la aprendiz/a:

Lugar y fecha:
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Evolucion de las habilidades*™

Esta herramienta permite una evaluacion constante de la adquisicion de los resultados de aprendizaje que se establecieron en el plan de actividades.
Esta evaluacion debe ser completada por el tutor de la empresa.

" lera evaluacién 2a evaluacién 3era evaluaciéon
Habilidades

Fecha Fecha Fecha

Habilidades técnicas

P.ej. Gestidn de consultas, reclamaciones y reclamaciones telefdnicas

Habilidades metodoldgicas

P.ej. Capacidad para trabajar de manera auténoma

Habilidades sociales

P.ej. Participacion activa

P. ej. Motivacion

P.ej. Puntualidad
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Otros comentarios:

Firma del tutor del Centro de FP Firma del tutor de empresa Firma del/la aprendiz

Lugar y fecha:

* El cronograma de evaluacion debe ser definido a priori semanal, mensual o trimestralmente y debe ser firmado por todas las partes.
El tiempo total de adquisicion y evaluacion puede variar dependiendo de la competencia o conocimiento que se va a adquirir.
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Seguimiento y Evaluacion de la Formacion en la Empresa

Esta herramienta puede utilizarse para evaluar el cumplimiento de las tareas previstas en el plan de actividades.
Las actividades de formacion y los criterios de evaluacion se adaptardn segun las necesidades de la empresa.
Esta evaluacion debe ser completada por el tutor de la empresa.

Por Ejemplo:

MODULO DE FORMACION: COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE

PYME

Actividades de formacion

Evaluacion

Gestidn de consultas y reclamaciones

L Muy adecuado Bastante adecuado Adecuado No adecuado

telefénicas
Consultas cara a cara y gestion de reclamaciones Muy adecuado Bastante adecuado Adecuado No adecuado
Desarrollo de documentos Muy adecuado Bastante adecuado Adecuado No adecuado

@‘ ;/ EUROCHAMBRES
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AL FINALIZAR

LA FORMACION EN LA EMPRESA
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Evaluacion Final del Aprendiz — Aspectos a Evaluar

Para comprobar la adquisicion de los conocimientos y habilidades debe hacer una evaluacion final.
La empresa tendrd que evaluar al aprendiz y sus logros en habilidades sociales y técnicas. Es importante ofrecer una respuesta clara con ejemplos concretos.
Esta evaluacion final es también una oportunidad para que tanto el aprendiz como el tutor intercambien puntos de vista y hagan sugerencias mutuas para

mejorar el sistema de formacion profesional.

Nada Otros comentarios
exitoso

Muy exitoso Exitoso Poco exitoso

Evaluacion de la empresa

Discusion sobre las fortalezas del aprendiz

Discusion sobre la integracion del alumno en la empresa y en el
equipo de trabajo

Discusion sobre la propia iniciativa del aprendiz

Discusion sobre la conformidad del aprendiz con el plan de
trabajo

Discusion sobre la efectividad del aprendiz en el desempefio de
tareas asignadas

Discusion sobre la responsabilidad del aprendiz.
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Discusién sobre el compromiso y entusiasmo del alumno.

Discusién sobre la autoestima del aprendiz.

El entrenador da consejos sobre el funcionamiento del
estudiante, de los que el estudiante puede beneficiarse en un
periodo de formacion posterior.

El tutor comenta si el estudiante tendra la posibilidad de
empleo en la empresa en el futuro. Y lo que él / ella debe hacer
para mantener o aumentar las oportunidades para que esto
suceda.

La tabla siguiente permite a la empresa evaluar el aprendiz, por mddulo, de acuerdo a las habilidades especificas de cada médulo.

Habilidades profesionales y técnicas asociadas Evaluacion

con la formacion en la empresa

[Titulo MODULO 1]

[Titulo MODULO 2]

[...]
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Evaluacién del aprendiz Muy exitoso Exitoso Poco exitoso Nada Otros comentarios
exitoso

Discusion sobre las experiencias individuales del aprendiz
durante el periodo de entrenamiento

Discusion sobre la infraestructura (instalaciones, equipo) y los
aspectos organizativos

Discusién sobre los retos profesionales del aprendiz, las
responsabilidades personales o las tareas de formacién que se
le ofrecieron durante su aprendizaje en la empresa

El aprendiz comparte su satisfaccion personal con respecto a su
aprendizaje

El aprendiz da sugerencias para mejorar a las PYMES

Co-funded b%he
Erasmus+ Programme

~/ EUROCHAMBRES of the European Union




Apprenticeship Coaches for SME

Encuesta de Satisfaccion

Cuando la formacion llega a su fin, es importante evaluar si la empresa estd satisfecha con la

experiencia y con el aprendiz. Es importante saber si tienen la intencién de seguir recibiendo
aprendices. La encuesta debe ser enviada a la Cdmara de comercio responsable. Explique

siempre las respuestas.

éEsta satisfecho con la formacion del centro de FP con la que Si No ‘

: aprendiz TR empresa? --

Si la respuesta es negativa, indique las razones por las cuales no esta satisfecho con dicha formacion y
diganos qué conocimientos previos deberia haber tenido el aprendiz antes de empezar la formacion en la
empresa.

éEsta satisfecho Muy satisfecho Satisfecho Poco Satisfecho Insatisfecho
con los servicios
del centro

Muy satisfecho Satisfecho Poco Satisfecho Insatisfecho

¢éEsta satisfecho
con la progresion
del aprendiz
durante el periodo
de formacion en su
empresa?

Insatisfecho

éEsta satisfecho Muy satisfecho Satisfecho Poco Satisfecho
globalmente por lo

que ha supuesto
acoger aprendices

en la empresa?

No |
¢Mantendra esta colaboracion?
éPor qué razones? (positivas o negativas)
Firma de la empresa (nombre y cargo del firmante):
Lugar y Fecha:
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BIBLIOGRAFIA

E INFORMACION ADICIONAL

Podra encontrar mas informaciéon en: www.ac4dsme.eu
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Videos

https://www.youtube.com/watch?v=5i18 4sbCHc
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ANTES DE INICIAR LA FORMACION EN LA EMPRESA

Documentos

Q-Placements Project (2015): Guidelines for Designing and Conducting. Joint Workshops for
tutors from VET and Mentors from enterprises.

Fundacién Bertelsmann, Consell General de Cambres de Catalunya & Alianza para la FP Dual
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https://www.qualitaet-lehre.at/downloads/ausbildungstools/ausbildungsleitfaeden/

https://www.qualitaet-lehre.at/
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DURANTE LA FORMACION EN LA EMPRESA
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DESPUES DE LA FORMACION EN LA EMPRESA
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