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Prólogo 
Tradicionalmente, a lo largo de la historia y en todo ti ro de socie

dades, los jóvenes se han preparado para su actividad bboral poste
rior ejerciéndola en el mismo puesro de trabajo. Así, el hijo del 
campesino aprendía a trabajar la tierra al lado de su padre y el apren
diz aprendía el oficio en el obrador de un maesrro artesano o ayudan
do a un comerciante. La enseñanza formal en centros dedicados a esta 
misión estaba reservada a una minoría. Escribas en el antiguo Egipto, 
monjes en la Edad Media para quienes la letra escrita sería la base de 
su actividad. 

En contraste con esta tradición, en la modernidad, la enseñanza 
formal se ha extendido a toda la población y se nos muestra como una 
exigencia de la democracia y como una realización del ideal hum::mis
ta. Llevado al límite, todo el mundo ha de poder acceder a la Univer
sidad que representa la culminación del saber. Pero la historia se puede 
contar también desde la perspectiva del trabajo. Con el paso del tiem
po y el avance de la técnica, el trabajador necesita cada vez más una 
enseñanza básica que empieza dándole acceso a la letra escrita y que 
incluye una cultura general. Pero el progreso técnico es innovador y 
para avanzar hace falta adquirir cada vez más conocimientos. El sue
ño anarquista de que serían los obreros quienes harían avanzar la téc
nica y los que inventarían las nuevas máquinas no se cumple. Oficios 
que hasta entonces se aprendían con la práctica, como la arquitectura 
y la ingeniería, se convierten en carreras largas y prestigiosas y acaban 
teniendo consideración universitaria. Y la tendencia continúa y, al 
mismo tiempo que los puestos de trabajo se hacen más especializados 
y repetitivos y, por lo tanto, tienen menos capacidades formativas, se 
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multiplican las escuelas de formación profesional. Y así, cada vez más, 
la formación profesional y el ejercicio de la profesión se separan com
pletamente. Escuela y empresa son dos mundos separados, cada uno 
con sus exigencias. 

Es cierto que la ruptura nunca ha sido total. Pero sí que los incon
venientes de la separaci ón se han hecho cada vez más visibles. El cen
tro de formación no puede desinteresarse de lo que necesita la empresa 
porque si lo hace, su actividad acabará dejando de tener sentido. Y, la 
empresa, no puede desinteresarse de lo que haga el centro porque de 
él depende el nivel de formación <le sus futuros trabajadores. Y el 
alumno necesita de los unos y de los otros para poder considerarse 
preparado. Desde hace un t iempo esta necesidad es sentida en toda 
Europa y las propuestas de actuaciones conjuntas son cada vez más 
frecuentes. Es un campo nuevo y d ifícil pero que sed uno de los gran
des ejes de los cambios de la educación en el siglo xx1. 

Este libro es fruto de un proyecto de este t ipo: el Programa E+3 
(Empresa-Escuela, Escuela-Empresa), promovido por la Cámara de 
Comercio Industria y Navegación d e Barcelona y asumido por el 
Consell de Camhres de Comer~ de Catalunya, y nace a consecuencia 
de la LOGSE, Ley de Ordenación del Sistema Educativo, que en rodas 
las especialidades de la formación profesional específica que será obli
gatorio y no voluntario, corno hasta ahora, un período de prácticas e n 
una empresa. 

El libro ofrece, a un público interesado de enseñantes y de empre
sarios, en primer lugar, una información general sobre el proyecto, 
una herramienta de trabajo, un manual para orientar la actuación del 
tutor de empresa -es decir, de la persona que en la empresa o rienta a 
los alumnos en período de prácticas-y al mismo t iempo orienta sobre 
la formación de estos tutores. No hace falca insistir en que el tutor de 
empresa es la pieza clave del proyecto y, su preparación, el secreto del 
éxito. Pero no me corresponde extenderme en el contenido del libro 
y me permitiré solamente dos comentarios más. 

El libro es extremadamente claro incluso para personas poco fa
miliarizadas con el tema; su lecrnra les procurará una idea precisa del 
Programa y de su ejecución o desarrollo y de la manera cómo pode
mos participar. Cito expresamente la claridad como un elogio porque 
no siempre sucede con los libros dedicados a temas pedagógicos y, 
menos aún, con los que deberían tener cualidades pedagógicas por
que pretenden enseñar a hacer alguna cosa. Por poner un ejemplo, 
sólo hay que pensar en la mayoría de los manuales que pretenden 
explicarnos el funcionamiento de un programa informático. O jalá estas 
páginas contagien esa habilidad a aquellos que, pensando en la em
presa, redactan textos de formación profesional. 
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El segundo comentario pretende poner de relieve que el Programa 
E+ :3 y el libro son fruto de una iniciativa que tiene su origen en b 
ciudad de Barcelona pero que se est5 llevando a cabo en toda Catalu
iía, que inspira iniciativas parecidas en otros lugares de Espaiía y que 
es mirada con interés y respeto en otros países europeos. Un motivo 
de legítimo orgu llo para los que la han iniciado y para los que la 
co nducen a buen puerto. 

Miguel Siguan 
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Primera parte 

EL AVANCE DE LA FORMACIÓN EN ALTERKANCIA EN EL 
MARCO DE LOS SISTEMAS EUROPEOS DE FORi\1ACIÓN PRO
FESIONAL INICIAL 

La fo rmación práctica en empresas -aprendizaje en entornos pro
ductivos realc,- se ha consolidado como uno de los referentes clave 
de lo!> sistemas de formación profesional inicial en los países de la 
Unión Europca. 1 El camino iniciado por el modelo dual alemán ha 
ejercido una poderosa influencia en el resto de sistemas que han ido 
introduciendo modificaciones en su propia configuración para incor
porar espacios crecienres de colaboración con la~ empresas. Lo~ re
sultad os de este acercamien to son, evidentemente, bastante 
diferenciados y desiguales en función del punto de partida de cada 
uno de los sistemas de formación profesional. Pero es igualmente 
evidente que las modificaciones de más alcance registradas durante 
la década actual coinciden en un punto de encuentro: b implantación 
de fórmulas diversas de formación en alternancia. 

El rexro de esrc Jpartado introducrorin e, una reelaboración de ,·,uio, aparrado, 
del proyecto Herramíe11t,1s par;1 l,1 a11t0Jc,mwcio11 r,, el puesto de tr.ih,1¡u de //llore; de 
micml'l)lprcs,1, realizado por r orrnac,ó l onnnuad.1 Les Hcnres en colabor.1rn\n con d 
Consell de <.ambrcs de C.u.1luny,1. rl pro¡-ecro se rcal11ó al amparo de l.1 C<Hivrn:arona 
p.ira 1~ conces,tin de aymfos ( J 9 9~) a l desarrollo de acciones cornpkmentanas ! de 
apon> a la fnnnación en el marco del Objetivo 4 de los l·ondos l:, trucrurales. 
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Los diferentes sistemas de FP inicial de la Europa comunitaria han 
conocido una cierta convergencia entre ellos, a excepción de situaciones 
bastante particulares como la italiana. El elemento p rincipal de esta con
vergencia se encuentra, sin duda, en la vinculación creciente de la FP 
inicial con la empresa y su participación como agente formativo en la 
enseñan'l.a técn ica y profesional [ ... ] Las razones que han motivado este 
acercamiento reciente entre la escuela y la empresa son claras y comunes. 
El desmoronamiento del sistema raylorista de organización industrial y 
productiva ha sido tan total e ir reversible que ha puesto en evidencia la 
necesidad de reformular las relaciones escuela-empresa en el marco de 
la FP inicial. Por parte de la empresa han surgido demandas constantes 
de cambios estructurales en la FP in icial y en la educación en sentido más 
amplio, a la vez que se tomaba conciencia de la necesidad de intervenir en 
ella. A este impulso, surgido de una necesidad económica, se ha afü1dido 
la necesidad educativa y social. En efecto, el sistema educativo ha com
prendido la imposibilidad de garantizar una formación tecnológica actua
lizad:, realizada exclusivamente a parci r de sus propios recursos. Al mismo 
tiempo, el cambio de los modelos tradicionales de transición de la escuela 
al t rabajo ha generado nuevas demandas sociales orientadas a educar y 
preparar la inserción profesional de los jóvenes en las actuales condicio
nes del mercado de t rabajo.2 

Se puede hablar, por tanto, de un consenso bastantt: generalizado 
entre administraciones públicas y agentes sociales y económicos de 
los países de la Unión Europea sobre la conveniencia de fomentar 
fórmulas de formación en alternancia en los sistemas de FP inicial. 
Este consenso ha iniciado un proceso de promoción de fórmulas di
versas de formación práctica en empresas que, una vez implantadas, 
ponen de manifiesto la necesidad de disponer de mecanismos de con
trol y gestión de su calidad. Mecanismos que, lógicamente, han de 
implicar a los tres agentes directos de la alternancia: los alumnos, las 
empresas y los centros de formación. 

EMPRESA, CENTRO DE FORMACIÓN, ESTUDIANTES DE FP: 
EL TRIÁNGULO DE LA ALTERNANCIA 

La viabilidad y la calidad formativa de las prácticas en empresas de los 
alumnos de FP dependen directamente del interés que muestren los 
tres agentes implicados en el proceso: las empresas, los centros de 
formación y los mismos alumnos. Este interés depende, en último 
término, de los beneficios directos o indirectos que esperen obtener, 

' Farriols, X., Frand, J. e Inglés, M. (1994: 68-69): La formación profesional en fa 
LOGSr:. De la ley a su implantación. Barcelona: ICE-UB, Horsori. 
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porque ni las personas ni bs organizaciones depositan sus intereses en 
actividades que signifiquen más pérdidas que g:111anci,1s. Es interesan
te, por tanto, hacer un balance de la percepción que los ,1lumnos, las 
empresas y los centros de formación tienen de ,us posibles ganancias 
en la fornución en alternancia para poder formular hipótesis ;,obre su 
actual solidez y sus expectativa;, de futuro . Veamos, a grandes rasgo~, 
las conclusiones que aporran los estudios sobre esta cuestión realiza
dos en nuestro país. 1 H:iy un,1 coincidencia bastante generalizada en 
señal.ir el siguiente balance para cada uno de los "vértices" de las 
formaciones en ,llternancia: 

• Para los alumnos, hacer un período de pr:í.cticas tiene dos gran
de;, ventajas: b, una base muy importante para la aplicación 
práctica de sm conocimientos teóricos (dicho de otro modo, 
para aporrar criterios de realidad a ~u trayectoria académica) ), 
al mismo tiempo, es un factor facilitador de su inserc ión profe
sional, en Li medida que les permite actuar y "\er visto;," en 
conte,ros reaks de trabajo y, de paso, enriquecer su currículum 
vitae con expcrienci;1, pre-profc,ionaks acredirablcs en ulte
riores proceso, de ~elección ele per~onal. 

La ,1 lternancia cscueb-trabajo eli mina obst::írnlu~ en la transición de 
la c,cuel.1 al trabajo. Hace posible que los jóvenes conozcan por expericn
<.:1.1 d irecta las vías de ,Kcc,o al trabajo y vayan definiendo sus propias 
estrategias parn acceder a él. 1:rn1bién le, per111ite iniciar su historial pro
fr,ional) CL>menzar a vencer l::t, dificultades de encontrar trabajo propias 
de los jóvenes que nunrn han podido tenerlo. Fs, por otro lado, una opor
rn11id,1d excelente para comcn:i:ar a descubrir lo, interese, propios en el 
mundo pmfcsional y de contrastar en el traba¡o sus capacidades, es un 
primer contacto directo con el mundo del trabajo que penrnte "humani
zar" h1s dimensiones míticas que muchns jóvenc~, e-.peli ,1lmente los me
no, identifü:adm cun la escuela, le .lsignan. Además, el intercambio con 
tr,1bajadores adulto~ es una fuente de maduración personal )' de observa
ción de lns 1 .dures y las .ictirndcs -bs expresadas explícitamcnre y las 
operariv,1, de forma informal- q ue configuran el f11ncionamicntu de l,1, 
t:rnpres.1s y centros de trabajo en general. La, cunclusioncs sobre c,ro, 
nspecro, de .icrirud ~on actu.iltnente un conocimiento muy valioso p,1ra la 
1n,erció11 profr,iunal y para el mame111mienro deltdc lus puesto,, de rr.1-
ba jo conscgu ido/s.' 

' \'éase, inndamentalme!lfc, Farnob, X. L ln¡:k,. M. ( 1993): De l'esrnla a l,1 fi·111<1. 
Ban.:clona: ICl.-llB, Fundaui', ~ervl'1, de C:ultur,1 popular, Hor,ori, 1 Rotger, J.1'1. , 
Ctpnk . .\.1. ( l 'JY+): L"ex¡,erh;11cí,1 ,fr les /mktiqu,•., dT/'" dí11s de /"e111µres,1. Barcelona: 
Fundació URl ,\ ] (mi111co). 

• l·rand, f. { 1996): ":\liern.nivt·, de supon ,1 l.1 inser,1<1 c11 la t<,rnrncr<i profc,s1011:1l 
1111u.tl"'. ,·n ·1,•111p, d'Ed11<·,ni1í. 15 (219-1. n¡. 
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Como posible pérdida, persiste el temor a ser utilizado como mano 
de obra barata y a que una mala organización de las prácticas reste 
valor a los dos puntos fuertes a los que hacíamos referencia. Aun así, 
la balanza se inclina mayoritariamente hacia una valoración positiva 
de la posibilidad de hacer prácticas en una empresa. 

• Para los centros de formación, las prácticas permiten ofrecer a 
los alumnos la posibilidad de complementar su formación con 
una experiencia en marcos p roductivos reales, lo cual les facil i
ta un conocimiento directo de tecnologías actualizadas, de sis
temas de organización del trabajo y, al mismo tiempo, de un 
conjunto de valores y hábitos del mundo del trabajo que es difí
cilmente accesible o reproducible en los centros de formación. 
Con la alternancia, los ceneros ganan en capacidad de actualiza
ción permanente de la formación que imparten. Además, si el 
periodo de prácticas coincide en el tiempo con la formación en 
el centro, se gana un "plus'' muy considerable en motivación de 
los alumnos. 

En nuestra experiencia concre ta, corroborada por la de un sector 
amplio de profesorado, hemos tenido ocasión de observar bastantes casos 
de alumnos "conversos" que han cambiado su actitud en el aula o en el 
taller durante y a partir de un per iodo de prácticas en la empresa. La 
estancia en el trabajo les ha generado nuevos intereses, ha conferido "sig
nificarividad'' a muchos contenidos y actividades escolares y, en resumen, 
ha hecho más por su identificación con el aprendizaje escolar que cien 
recomendaciones, amonestaciones o gritos de sus profesores o de sus pa
dres.' 

En el lado de los puntos débiles, la participación de los centros en 
la formación en alternancia significa incrementos de la estructura ne
cesaria para gestionarla, lo cual no siempre está al alcance de los cen
tros de formación y, por lo tanto, comporta un aumento de la 
dedicació n laboral de sus efectivos humanos o una gestión deficiente 
de las prácticas. 

• En el haber de la alternancia, las empresas suelen colocar dos 
tipos de ventaja: las prácticas permiten observar "en directo'' la 
aplicación de conocimientos, habilidades, acti tudes, etc., de 
personas que, en el futuro, podrían incorporarse a la organiza
ción; y, además, son una buena alternativa para complementar 
la formación de un grupo de personas jóvenes con relación a las 
competencias profesionales que la empresa necesita. Se trata, 

< Cañete, A. y Francí, J. (1994, 20): Suport educatiu a la insercíó professional. 
Barcelona: ICE-UB, hmdació Servds de Cultura Popular, Horsori. 
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en resumen, de un método inten:..,anre para 111ejor,1r lo~ proce
sos de selección de personal \, al mi~mo riernpo, para <1proxi-
111ar el currículum escolar J la~ ncce~idadc'" de Lis empresas. 

El principal punto débil h;:ihitualmente ..,e,üla<lo por las empresa~ 
es e! coste de estructura que deben asumir para acoger y atender Jlurn
nos de fl~ 

P.ua las empresas, pues, habilitar pbz.1~ de prácticas :úiade .1lgu 
nas ventap1s a ~us procesos de selección de per~onal, permite detcnni
nados ajustes de la FP inicial en b adquisición de competenci ,1~ 
profesionales necesarias para su ,1ctividad y, en :ilgunos c.1~os, incluso 
puede ..,u poner un cierto ahorro deri1 ado de la simplificación de pro
Cl'\OS de selección má~ cosrosm'· ~ de la reducción de accione~ de 
formaci<ín continua centradas en la adapcKión inici,11 d e las (apaci
dade.., del nuevo perso11.1l a lo~ requerimienro~ de la activid.1d de la 
empresa (programas de form,tci(m de per,onal de nueva incorpora
c ión). Éstos son los puntos fuertes que han impulsado en C:aralu1i,1, Lt 
colaboración activa de las empresa, en la implantación de las pr;kti
c1s en alternancia en el sistema de ¡-:p ini(ial. Eso hJ potenciado una 
paulatina imegr:ición de las práctica~ en la planificación global del 
d e ... arrollo de los recursm humanos de la empres,1, la aparición de 
procedimientos de gestión p,1ra atender a los alumnos en práctic1s ~ 
la lenr,t emergencia de una figura profesional que ha ido adquiriendo 
nüs relevancia con el paso del tiempo: la del 1-c,ponsable. en el seno 
de la empresa, de la gestión de las prácticas (que llama remo~ Turor de 
Empresa). 

Del balance que acabamos de esbozar brevemente se deduce la 
existencia de una "zona de intersección" de in tereses que ha hed10 
posible el Jsentamienro de la~ práctica~ en empresas de alumnos de 
¡-:p en una dimensión cuanritativ,1mente ,ignificativa. Se ha consegui
do, como mínimo, el grado de implantación, consol idación y madu
rez suficiente para que la calidad pueda comenzar a ocupar una po~ición 
más rele\·anre que la canti<lad. La experiencia recienre h,1 mostmdo 
que las prácticas son viables y que, dc~de cl punto de vista d c L1 canti
tfod, existen mecanismos de ajuste suficientes p,tra garantizar bs pla
zas necesarias para los alumnos de FP. Lo, retos actuales no se centran 
tanto en la viabilidad de las prácticas, ~ino en su calidad, e~ decir, en 
su contribución efectiva y tangible a la formación de los alumnos de 
f P. Y para asegurar esra calidad formativa de las prácticas, es necesa
rio respetar algunas condicione~ en ~u planificación y gestión . Li 

'>1 ra ,e nene. para selccc,onar .1 un ,;rnpo ,ufiéicnt<' de pnsonas a Ll, ,¡uc· ,e h.1 
\ lStO e11 ~H.·~1<'111. 
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aportación de la empresa -que es, en definitiva, la entidad y el lugar 
donde se materializan las prácticas- a ese entorno de calidad es fun
damental. 

CONDICIONES DE ÉXITO PARA LA CALIDAD DE LA FORMA
CIÓN EN ALTERNANCIA 

La calidad de los sistemas y/o dispositivos de formación en alter
nancia depende de la presencia de un conjunto de condiciones que la 
faciliten. Siguiendo con la lógica planteada en el aparrado anterior, 
estas condiciones de éxito -que comentamos seguidamente en térmi
nos generales- afectan también a los tres componentes del triángulo 
de la alternancia: 

• Es fundamental que los alumnos conozcan los objetivos y con
diciones de realización de las prácticas en general y de su estan
cia en una empresa en particular. Es necesario, también, que 
tengan un buen conocimiento previo del plan de actividades 
fijado entre el tutor de empresa y el tutor de prácticas del cen
tro para su estancia en la empresa. Es necesario, finalmente, 
que sepa cuáles serán los procedimientos de seguimiento de su 
aprendizaje y los criterios de evaluación fijados. 

• Los centros de formación han de garantizar (hasta donde les 
permita su autonomía en este terreno) la coherencia entre el 
currículum del ciclo formativo que cursa el alumno y el progra
ma formativo establecido para las prácticas. Deben, al mismo 
tiempo, tener un dispositivo adecuado para la planificación, 
seguimiento y evaluación de las prácticas. Finalmente, han de 
tener la suficiente disponihilidad de medios -recursos huma
nos- para mantener relaciones fluidas permanentes con las em
presas de su entorno. 

• Existen, también, algunos factores que potencian las "buenas 
prácticas" de las empresas que acogen alumnos de FP en estan
cias de formación práctica. Uno de ellos, probablemente el más 
decisivo porque condiciona el resto de factores, es que esas es
tancias respondan a una estrategia explícita de la empresa en 
relación con la provisión de personal de nueva incorporación. 
Si esta decisión no existe, es fácil que las actividades que el alum
no lleve a cabo en la empresa pierdan una parte importante de 
su potencial y que la empresa tienda a verlo como alguien que 
causa molestias y pérdidas de tiempo. Es necesario que esta in
tegración de las prácticas en la estrategia de la empresa tenga, 
además, un reflejo claro en la cultura compartida de empresa. 
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H:iy otros factores que también condicionan Li c,1lidad de l.h pr<íc
ticas: la disponibilidad de un esracio adecuado para el desarrollo de 
las tareas del alumno, las facilidades de comunicación con los trabaja
dores de la empresa y de integración plena en los equipos de trabajo, 
las características más o menos atractiva:, de los producros ,. procesos 
de la empresa, ere. Finalmente, a la lu l de la experiencia acumulada 
en Cataluña y en el resto de Espaüa ..:n lo, últimos aüm, hay un factor 
que constituye un punral de la calidad de las prácticas en empresas: la 
cualificación de l::i figura del tutor de empresa. De él dependen muy 
directamente actuaciones y decisione, de una importancia capital: l::i 
correcta formulació n del perfil de lo, alumnos a los que la empresa 
puede ofrecer plazas de prácticas, la identificación de las tare:is que 
estos alumnos pueden hacer en la empresa ~in distorsionar su activi
dad de producción, la in tervención - conjuntamente con el turor de
signado por el centro de formación- e n b pl:mificación de las 
actividades que el alumno hace, el control y seguimiento de esas acti
vidades, su e\'aluación y un largo etcétera que determina la posición 
clave que el tutor tiene en todo el proceso de l:is prácticas y en el 
aseguramiento de su calidad. De hecho, hoy por hoy en nuestro país, 
!:is competencias de los tutores de empresa son uno de los principales 
activos que asegura, a las empresa~. la calidad global del proceso de 
las prácticas. 

LA FORMACIÓN DE TUTORES: UN FACTOR CLAVE 

¿Cuáles han sido, hasta ahora, los procedimientos m6s usados para 
la adquisición y transferencia de la~ competencias de los mtores de 
empresa? Al margen de experiencias como la que constituye la segun
da parte de este libro, las competencias de los tucores han ido adqui
riéndose y evolucionando con la práctica laboral. Ha sido a partir de 
la realización práctica de la tutoría que los tutores han desar rollado 
habilidades y conocimientos que han mejorado el ejercicio de sus fun
ciones. El intercambio de experiencias con tutores de otras empresas 
también ha contribu ido ;1 I de~arrollo de competencias. 

Pero, por mucho que la práctica laboral enscf1e, es evidente que 
hasta hace pocos años había un déficit absoluto de acciones de forma
ción que apoyasen la tarea de lo~ tutores de empresa. La intervención 
de las trece c~ímaras de Comercio catalanas en csre terreno ha servi
do para avanzar en b cobertura de c,te vacío e, indirecramcnre, para 
potenciar el interés y la particip:ición efectiva de las empresa!"> en L1 
acogida de lo:, alumno!> de FP. Todas las Címaras catalanas, coordina
das por el Consell de Camhre, de C:1talunya, han de.,arrollado, en el 
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marco del programa E+3, una intensa acción de formación de tutores 
de empresa. Esta acción está estructurada en rres niveles que, a gran
des rasgos, responden a tres niveles de profundización: formación 
básica, formación en técnicas para la función del tutor de empresa y 
formación para las familias profesionales. Los primeros cursos de for
mación de tutores del programa E+3 se inició de forma experimen
tal, el mes de noviembre de 1995 con 25 sesiones distribuidas por las 
13 demarcaciones camerales. Un buen indicativo de la acogida que ha 
tenido esta acción es el hecho de que dos aiios y medio después de las 
primeras sesiones, se haya realizado el curso número 1 OO. En estos 
l 00 cursos han participado 1.087 tutores de 614 empresas. 

De forma complementaria, las Cámaras catalanas han intervenido 
en varios proyectos de investigación aplicada, de elaboración de ma
teriales de apoyo a la formación y de difusión, todos ellos relaciona
dos con la formación de tutores de empresa. La mayoría de estos 
proyectos -los objetivos, contenidos y resultados de los que tratare
mos más profundamente en apartados posteriores- se han realizado 
en el marco de asociaciones con otras Cámaras europeas, lo cual re
fuerza la riqueza y la capacidad de impacto del modelo de formaci ón 
de mtores de empresa experimentado en Cataluña. 

Actualmente, el Consell de Cambres de Catalunya coordina la rea
lización de una evaluación de l impacto de este conjunto de activida
des relacionadas con la formación de los turores de empresa, aunque 
todavía no se dispone de tos resultados definitivos de esta evaluación. 
Provisionalmente, sin embargo, los datos disponibles sobre el funcio
namiento de las sesiones de formación permiten formular, al menos 
en lo que respecta a la satisfacción de los beneficiarios de las sesiones, 
una valoración muy positiva de las actividades realizadas hasta ahora. 

La iniciativa del programa E+3 y el liderazgo del Conscll de Cam
bres de Caralunya en el campo de la formación de tutores de empresa 
ha aportado una experiencia que, por su carácter innovador y, espe
cialmente, por su potencial de contribución a la calidad de nuestro 
sistema de FP inicial, tiene un gran interés de ser conocida a fondo. 
Ésa es precisamente la intención de las páginas que el lector encontra
rá seguidamente. 
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Segunda parte 
LA FOR,\1ACIÓN DE LOS TUTORES DE EMPRESA. EL MODE
LO DE LAS CÁMARAS DE COMERCIO CATALA~AS 

LA NUEVA FORMACIÓN PROFESIONAL 

La .1prohación de la LOGSE (Ley Je Ordenación General del Sis
tema Educativo) el 3 de octubre de 1990 supuso b puesta en marcha 
de una nue\'a csrrnctura en lo;, plane, de e,mdio de formación profe
sio1ul. Con la .1plicación de este nuc,·o modelo, el sistern .1 educativo 
español pretende aproximar las enscñanz,1, a las necesidades reales 
del mercado l::iboral, haciendo necesaria la aperrura de los centros de 
enseúanza de formación profesional a su enrorno económico r soci..1l. 
En el curso 1995-96 se iniciaron lo, cidl>, formati \'OS de la nueva FP, 
que .. u:tualmente com·iven con el anterior , isrema educativo, ~ está 
previsto que en el cur~o 2001 -02 ,e acaben de implantar. 

La nueva formación profesional ,e estructura en dos tipos de ..:i
dos formativos. Por un lado, ,e imparten los Ciclos formativos de 
Grado Medio, accesible, a lm estudiantes que ha~·an superado la Edu
cación Secundaria Obligatoria (ESO) o los c~tudios equivalentes del 
:inriguo plan de estudios (FPl o 2" de BUP). La edad de esros estu 
diantes, en condicione, norma le~, es de diecisiete él Ji os. Por otro lado, 
se ofrecen los ( iclos Formativos de C.rado Superior, ,1 los que se pue
de acceder a partir de k" nuevo, hachilleratos o estudios equirnlentes 
(FP2 o C:OU). En este caso , lo, c~rudianre~ ~uclen tener b edad de 
die..:inueYe alio,. Acreditando llll a,io de c:--¡,ericncia laboral)" pasan
do un,1 prueba de acceso también ,e pueden realiz .. 1r estas enseiianzas. 
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La reforma del plan de estudios de formación profesional se ela
boró respondiendo a unos objetivos que pretendían mejorar dichas 
enseñanzas y que se resumen en los siguientes apartados: 

• Preparar a los jóvenes para la adaptación a los cambios tecnoló
gicos permanentes. 

• Facilitar la transición al trabajo a los jóvenes que hayan acabado 
la Educación Secundaria Obligatoria o el Bachillerato. 

• Adaptar la oferta formativa a las necesidades cambiantes y par
ticularizadas de cada entorno concreto. 

• Adaptar los niveles de formación a los niveles de cualificación 
profesional establecidos por la Unión Europea (los ciclos for
mativos de grado medio corresponden al nivel 2 de cualifica
ción de la UE y los ciclos de grado superior corresponden al 
nivel 3). 

Cada ciclo formativo se compone de tres módulos: los específicos 
de la profesión, el de formación y orientación laboral (FOL), y el de 
formación en centros de trabajo (FCT) . Este último módulo está con
figurado por las prácticas en centros de trabajo, que suelen tener una 
duración aproximada de 400 horas (comprendidas en la duración to· 
tal del ciclo formativo que varía entre 1.300 y 2.000 horas). 

Una de las novedades más destacables que ha aportado la LOGSE 
es que la formación en centros de rrabajo ha dejado de ser una mate
ria optativa para los alumnos, para pasar a constituir una materia in
tegrada en los nuevos planes de estudio tanto del ciclo de grado medio 
como del de grado superior. 

Como respuesta a este nuevo enfoque de las prácticas en centros 
de trabajo, el 22 de marzo de 1991 se aprobó lo Ley básica de las 
cámaras de comercio que compromete a las cámaras a colaborar con 
la Administración educativa en la gestión de las prácticas obligatorias 
dentro de la nueva formac ión profesional. El 20 de enero de 1994 , las 
trece cámaras de comercio catalanas y el gobierno de la Generalitat 
de Caralunya firmaron un convenio de participación en este aspecto 
de la FP. Fruto de este convenio, el 21 de junio de 199 5 se presentó el 
programa E+3 , empresa +escuela, escuela+empresa, que desde en
tonces ha estado dedicando esfuerzos para mejorar y facilitar la for
mación en alternancia en Cataluña. 

EL PROGRAMA E+3 

La finalidad principal del programa E+3 es hacer de puente y fa
vorecer las relaciones entre el mundo educativo y el mundo producti-
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vo, haciendo po~ible de c,ta manera el acercamiento entre los centros 
docentes )' las necesidades reales del mercado laboral, en un contexto 
educativo que incluye el módulo de formación en centros de trabajo 
(FC:T) como obligatorio en la nueva formación profesional. 

Su filosofía responde a tres ohjerivos consensuados entre el De
partament d'Ensenyament de la Generalitat de Caralunya y el Consell 
de Cambres de Catalunya: 

• Trabajar en común para garantizar a cada alumno de formación 
profesional unas prácticas de calidad. 

• Ofrecer a los e,tudiantes, centros educativos y empresas el ac
ceso a una información actualizada y global. 

• Conseguir el reconocimiento del mundo empresarial mediante 
un riguroso control de calidad de las prácticas. 

Respondiendo a esro, objetivos planreado5, el programa E+ 3 de
sarrolla varias actuacione,, que desde que ,e creó el programa se han 
ido mejorando y ampliando. Estas tareas son: 

• La homologación de las empresas, respondiendo a la voluntad 
de ofrecer a los alumnos unas prácticas de calidad. 

• La creación de un banco integrado de datos. 
• El asesoramiento a las empresas interesadas en acoger alumnos 

en prácticas sobre su gestión y su funcionamiento. 
• La colaboración con las empresas en la planificación, el desa

rrollo y la evaluación de la~ prácticas. 
• El fomento de los convenios singulares de pdcticas entre cen

tros docentes y centros de trabajo. 
• La colaboración en la formación del tutor de empresa mediante 

la organización de sesiones de formación y la elaboración de 
material complementario y autodidacta. 

El Banco Integrado de Datos 

El Banco Integrado de Datos (BID) se integra en una red con tec
nología Internet pero que en su vertiente de gestión es de acceso res
tringido a los diferentes agentes (extranet). En la p.ígina 24 se muestra 
una pantalla del BID. 

Se trata de un conjunto abierto e interconectado de información 
que comunica de forma activa las cámara~ de comercio, los centros 
docente, y el Deparrament d'Ensenyament, coordinando de esta ma
nera la oferta y la demanda de lugares de prácticas d e formación pro
fesional específica. Para conseguir estos objetivos, e l BID ofrece 
diversos servicios: 
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• información sobre los centros de formación profesional y los 
títulos que imparten, las normativas sobre las prácticas, los re
quisitos necesarios para acoger estudiantes y la oferta formativa 
de la demarcación de cada cámara dirigida a los tutores de em
presa; 

• gestión de la confluencia de la oferta y la demanda de prácticas 
en centros de trabajo, seguimiento y evaluación de la formación 
práctica del alumnado y facilitación de la documentación que 
se debe cumplimentar en relación con las prácticas; 

• asesoramiento a los agentes implicados mediante la creación de 
listas de preguntas y respuestas, reuniones de debate y una di
rección de correo electrónico donde se puede plantear cual
quier duda; 

• teleformaci6n o formación o distancia de tutores de empresa y 
de los mismos usuarios del BID. 
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Pionero~ en Europa 

l.as inquie tudes que ha desperudo en C.1r.1luíia b reforma del , is
te rna ed ucari,·o 1Jmb1én esr;ín presenrcs en el resto de F.urop.1, donde 
,e e~tá mostrando un mrerés creciente en el Programa ET 3 y en ,us 
,ictuacwncs. La colahoración entre instituciones y cámaras de comer
cio de la l 'm ón Europea, ha dado como re,ultado la realización de 
dos proyectos Leonardo da Vinci, lider,Klm por el programa E+3 y 
con socios de di ferentes países . . \demás, el programa E+3 también 
forma parte como socio en otros tres proyectos Lco1urdo ~ un pro
vecto Alfa ele L1 Unión Europea de cooperación con uni,cr\idades \ 
~mpresas sudamericanas. En l.1 rabia de e,ra 111i,ma p.igina ~e relaci~
nJn los socio~ europeos del pro~ecto Leo nardo «E +3: la formación 
de los rutares de empresa. Dise110 de un di, pmirivo general y elabo ra
ci6 n de los materiales correspondientes». 

El intercambio de expenencia~ que se ¡,roduce como truto de la 
colaboración en el úrnbiro europeo entre insritucione, proporciona 
un cnriquecirn1enro de los recursos de cada pab y L1 mejora de sus 
proyectos educativos. El éxito más importante que ,e ha conseguido 
hasr.i aho ra ha sido el d iseño d e un dispmitivo de formación de tu to
res de empresa y de una metodología dirigida a los formadores de los 
tutores. 

l'royecw Leon::mlo d,1 Vinc1 
E+ 3 : La formación de los tutores de empresa: Diseño de un dispositivo 
general y elaboración de los materiales correspondientes 

Promotor 
• Cambra Otiual J e ( omen,, lndú~tria 1 :,lavegació de Barcelona 

Coordinador 
• Cun\cll de Cambres de Comerc; de ( .1ralunya 

Cnipo conducror 
• Cambra Oficial de ( umen.;, Tndústna i '.'\la\'cgacíó de Ban.:clona 
• <.on,ell de C:imbre~ de ( omen.; de (aralunrn 
• lnstírur de Perfecrionne111enr Con,nlairc dc.: loulou,t: 
• Departament d'Enscnyament de la Cenera[ira t de C.iralun) ,1 

• h111d,1ció Bo,ch i (.,impera de la U1111·ers1t.1t de Barcelona. Furmac1ó 
Connnuada "Les Heures" 

C,rupu de apoyo 
• lstíruco C,ug:lidmo fagliacarne. Fondazio11e del1Tn10 11ca111ere 
• Co1·cntr) Jnd Warn icbhire C:hambcrs uf Co111111ercc and Industry 
• FscuclJs Profcs1on,1le~ ')alcs1:1nas de \.1rr1;1 
• F~d.:ra..:ión C.atal.m.:i de Talleres de Repar,1c1ún de .\utomú1 ilc>s 
• Nestlé Esp .. 111~1, S.--\ 
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LA FORMACIÓN DE LOS TUTORES DE EMPRESA 

El módulo de Formación en Centros de Trabajo significa para el 
alumno de formación profesional la transición al mundo laboral, un 
momento clave tanto en su formación como en su primera toma de 
contacto con el mundo del trabajo. Es preciso, pues, trabajar para que 
el alumno se sienta cómodo y esté motivado para la tarea que ha de 
desarrollar así como para que esa experiencia también resulte positi
va para la empresa que le acoge. En el esfuerzo de colaboración entre 
los centros de formación y las empresas donde los estudiantes real i
zan las prácticas, la figura del tutor de empresa adquiere un papel 
importante. El tutor de empresa, que trabaja de forma coordinada 
con el tutor de la escuela, es el profesional de la empresa responsable 
de la acogida, integración, seguimiento y evaluación del alumno y de 
sus prácticas. Para el alumno, el tutor de empresa será la persona 
de referencia durante el periodo de estancia en la empresa y podrá 
dirigirse a él tanto para la clarificación de las dudas que le surjan 
como para la resolución de un problema. Un requisito básico que ha 
de cumplir el tutor es saber relacionarse y comunicarse con el alumno 
para poder asegurar una estancia en el centro de trabajo provechosa 
tanto para el alumno como para la empresa donde realiza la forma
ción práctica. 

Queda clara, pues, la conveniencia de ofrecer a los tutores de em
presa una formación útil y adecuada a las tareas que desarrollan, ca
pacitándoles para dirigir las prácticas de los alumnos en la empresa. 
La acción del programa E+ 3 en este terreno está dedicada a paliar el 
déficit que ha habido hasta hace pocos años en el apoyo y formación 
de los tutores. El desarrollo de esta acción consiste, entre otras tareas, 
en la organización de sesiones de formación específicas donde se ofre
cen los instrumentos para el desarrollo de las funcion es de los tutores. 
Estas sesiones también están abiertas a los profesores y tutores de los 
centros de formación profesional, ya que también intervienen en la 
formación práctica del alumno. Se pretende de este modo promover 
una dinámica de trabajo activa entre los tutores de los centros de 
formación y los tutores de empresa y un forum de debate donde se 
planteen y discutan casos reales basados en la experiencia de cada 
uno de los asistentes. En la tabla de la página 58 se indican las respon
sabilidades de los dos tutores en toda la estancia en la empresa del 
estudiante en prácticas. 
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CARACTERÍSTICAS DEL DISPOSITIVO 

El programa E+:3 ha desarrollado un dispositivo de formación de 
tutores de empresa a partir de las experiencias de profesionales tanto 
en nuestro país como en los de la Unión Europea. El material elabora
do hasta ahora tiene dos de~tinararios diferenciados: el tutor de em
pres;:1 y el formador de tutores. Al p rimero está dirigido el Man1ta! del 
tutor de empresi1, y el segundo dispone de la Guía del formador de los 
tutores de em/m:sa y de un vídeo de :ipoyo en las sesiones de forma
ción que imparte. 

Manual del tutor de empresa 

El Manual del tutor de empresa, presentado en noviembre de 1995, 
constituye un documento dirigido a los profesionales de la empresa 
que, conjuntamente con los centros docentes, discfian el plan de acti
vid ades de los jóvenes en prácticas y hacen el seguimiento y evalua
ción del mismo. Elaborado a partir ele unos objetivos definidos por 
las necesidades formativas de los tutores de empresa, este manual con
tiene una información amplia y, gracias a la estructura clara de cada 
uno de los documentos que lo componen, resulta fácil ele consultar. 

Los objetivos pedagógicos a partir de los que se ha diseíiado el 
Manual del tutor de empresa son los siguientes: 

• informar sobre el nuevo modelo de formación profesional im
plantado por la LOGSE y sobre la formación en :iltcrnancia; 

• aportar a los tutores de empresa los conocimientos prácticos 
que faciliten su labor; 

• plantear y analizar las posibles situaciones en las que el tutor de 
empresa se puede encontrar y buscar soluciones adecuadas; 

• proporcionar los instrumentos necesarios para facilitar la plani
ficación y coordinación de las prácticas, así como su seguimien
to y evalu;:ición; 

• garantizar a los estudiantes de formación profesional unas prác
ticas de calidad; 

• mejorar el resultado de la estancia de los jóvenes en la empresa. 

El Manual está compuesto de varios documentos estructurados en 
cinco apartados: información sobre el tema tratado, conjunto de re
flexiones previas al desarrollo del tema, recomendaciones para llevar 
a la práctica la tarea del alumno, tipo de notas que el tutor puede 
tomar para evaluar cada aspecto de las prácticas del alumno y, final
mente, un resumen de las ideas más importantes recogidas en cada 
documento. 
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Los contenidos de este instrumento de trabajo se centran tanto en 
los aspectos teóricos y prácticos de la formación del alumno corno 
en la comunicación con el joven y la resolución de los posibles con
flictos que se pueden pbntear en el transcurso de las prácticas. 

Éstos son, de manera resumida, los contenidos del manual: 

• Centro docente y empresa: incluye información sobre la forma
ción en alternancia y presenta las figuras del alumno y del tutor 
de empresa, así como la relación de este úl timo con el centro 
docente. 

• El plan de actividades y acogida del alumno: plantea cómo debe 
ser el primer contacto con el alumno y la comunicación entre 
tutor y alumno durante las prácticas. También dedica un docu
mento a la elaboración del plan de actividades. 

• Desarrollo de las prácticas: se tratan todos los aspectos de la 
relación del alumno con el centro de trabajo. Propone cómo 
debe organizarse d t rabajo del alumno y de qué manera apren
de y se adapta a las actitudes, los hábitos y las rutinas propias de 
la empresa que le acoge. También se plantean conflictos que 
pueden surgir durante la estancia del alumno en el centro de 
trabajo. 

• Seguimiento y evaluación: da las pautas para hacer un segui
miento y evaluación continu;ida de las prácticas, incluyendo la 
entrevista con el alumno y la observación de la actitud que 
muestra y el trabajo que realiza. 

• Alumnos con discapacidades: indica cómo se debe tratar al alum
nado con discapacidades y bs medidas que se han de tomar. 

• Cuadernos oficiales de prácticas: describe los cuadernos de se
gui mienco de las prácticas y la manera en que deben formali
zarse. 

• Fichas de trabajo: recoge un conjunto de documenros con los 
que se pueden desarrollar las funciones de tutor de forma m e
todológica y ordenada. Las fichas hacen referencia a los daros 
del alumno, el plan de actividades (general y adaptado a cada 
alumno), la entrevista inicial, el desarrollo del plan de activida
des)' las actitudes del alumno, el seguimiento de las práct icas y 
la entrevista final. Se pueden ver estas fichas en la reproducción 
del Manual en el anexo. 
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Guía del formador de tutores de empresa 

,\unquc el Mcn111al del t11tur de e111{Jrcsa1 es un instrumento útil dL' 
auroforn1.icicí11, se ha concebido como material did;ícri co para org.1-
nizar ~ dc,.1rrolL1r b s sesiones de form ación de tutores de empn:sa. 
Por est-1 razón ,e ha elahor,1do tambit'.-n la <_;11í,1 del /<m1111dor de tuto
res de c111pres,1, que es ,1tbprable a otros disposítiros de formación de 
rutore-... 

Los ohjeti\·o-.. princip:11é~ dL' la C,'11í.1 so11: 

• bLil iur L1 formación de lo, tutores Je cmpre~a. 
• Ofrecer una paurn metmlolúgica que permita pLmificar ~ con

ducir la-.. -..esione.-.. dt: ~orm.1L·iú11, planteando los ob¡ecivm, 1:I 
conrcnido \' la e-..rrucrura de L"-..ra,, ;:i-..í como lo::. !Jcron:s quL' 
puedan oprimiz.ir el des.1rrollo de la~ misma~. 

• Servir d e instru mento de trabajo para lo-.. formad ore-.. de tutores 
de cmpre-..a, ya que contiene una síntesis del contenido del 
;\1.lmw/ del tutor de t'mpresa. 

• (,.1rantiz;:ir una cierta coherencia de b oterr:1 format1\·.1, y.1 que 
b -.. sesione\ se realizan en emnrnm din:rsos (dispersión tcrrtto
ri ;1l, heterogeneidad de lm sccrore-.. proic-..ionalc-.., diver~idad 
en las dimensiones de las empres,1s, ere.). 

Es una condición imprescindible la de ofrecer a los formadores de 
rurores un material bien estructurado y que contenga información 
ra nro en el .imbito general del contexto en el que -..e ,i túa la elabora
.:ión de rodo el dispositivo de formación de tutores, como en el jmbi
to pedagógico y org.rn izati\l>. -leniendo en cuenta este factor se ha 
diseiiado la G11í.1 con los sigrncnte, comenidos: 

• ~farco de actuación: presenta la Guía ~ el programa E+3 en el 
marco del sistema educativo (LOCSE) y del módulo de forma
ción en centro-.. de trab:1jo. 

• La sesión formati\·a: proporciona lo~ instrumentos para diseñar 
~ desarrollar una sesión form.1tiY.1. SL' presenr:rn lo~ tres tipos 
de -..esión formativa general (diferenciados por b experiencia 
de los a,i~renre,) y se ofrecen récnic.1~ metodológica~ para con
~eguir lo-.. objetivos pedagógicos. Para cada uno de los l O obje
ti\·os de la~ sesione~, la Ctd.1 propone la utilización de unos 
recursos metodológico~ específico~. b referencia que el forma
dor puede hacer al Mt11wa/, el materi ,11 complementario que 
puede utilizar, la manera cómo puede agrupar a los a,iscentes y 
el tiempo apro,imado que ha de dedicar .1 b .1etividad. T.un
bién se hace referencia, aunque no tan detalladamente, a los 
objetivos ) a la mcrodologfrt de bs sc~iones de técnicas. Final
mente, se propone valorar los resultado~ de la\ ~esiones me
diante rres niveles de evaluaci<Ín: un cuesrion:HÍo de C\'aluación 
inicial para determinar los conocimientos pre\·io~ de lo, ruro-
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res, una actividad de síntesis que oriente al formador sobre aque
llo que los asistentes ya han asumido y un cuestionario de eva
luación al final de la sesión para conocer el grado de satisfacción 
de los tutores en lo que respecta a todos los aspectos referidos a 
la formación. 

• Material complementario: analiza los diferentes bloques temá
ticos que componen el Manual e incluye 24 transparencias con 
las cuales se facilita la exposición de los temas. 

Vídeo de apoyo en las sesiones formativas 

Para dinamizar las sesiones de formación de tutores se ha creado 
un material audiovisual que sintetiza las funciones de los tutores y las 
acritudes que deben tener hacia el alumno en prácticas. Es un instru
mento útil ya que ayuda a crear una dinámica de grupo en la que se 
pretende resolver las situaciones que se plantean de la mejor manera. 

LAS SESIONES DE FORMACIÓN: TIPO DE SESIÓN, MECÁNI-
CA Y MATERIALES UTILIZADOS . 

Los esfuerzos del programa E+3, destinados a contribuir a la me
jora de la calidad de las prácticas de la formación profesional especí
fica, se materializan en las sesiones formativas dirigidas a los tutores 
de empresa. Estas sesiones, que organizan las trece cámaras de comer
cio catalanas desde el curso 1995-96 con un éxito creciente y con la 
participación de empresas de la mayoría de los sectores empresariales 
(véanse la tabla de la página 31), tienen unos objetivos globalizadores 
y claramente definidos, aunque se adaptan a las necesidades formati
vas de los tutores que asisten a cada sesión. Por ello, actualmente se 
realizan dos tipos de sesiones formativas adecuadas a la experienci:1 
previa de los asistentes como tutores de empresa. Por un lado, se or
ganizan las sesiones generales de sensibilización, que pretenden dar a 
conocer a los participantes las características de la formación en alter
nancia así como introducirlos en las tareas propias del tutor de em
presa (aunque ya posean experiencia previa). 

Por otro, los tutores que ya han realizado el curso de sensibiliza
ción y que tienen interés po r conocer más a fondo la definición, el 
seguimiento y la evaluación del p lan de actividades del alumno, pue
den seguir formándose asistiendo a las sesiones de técnicas para la 
función del tutor de empresa, una formación de profundización en la 
que se dejan de lado los aspectos más generales de las prácticas en 
empresas, para tratar temas más específicos de la problemática que se 
deriva de ellas. Este segundo tipo de sesión formativa comenzó a im
partirse en el curso 1996-97 como complemento a las sesiones gene
rales de formación de t utores. 
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Empresas asistentes a los cursos de formación por sectores em
presariales/ familias profesionales 

Sector / familia 
Actividades agrarias 
Edificación y obra civil 
I nduscria alimenticia 
Texti l, confección y piel 
Madera y mueble 

Empresas 
11 
9 

25 
8 
8 

Q uím ica 15 
Vidrio y cerámica 3 
Mantenimiento y servicios :i la producción.rn 
Fabricantes va rios 24 
Artes gdficas 4 
Fabricación m ecánica 43 
Electricidad y electrónica 32 
Comercio y márqueti ng 80 
Administración 41 
Edificación y obra civil 3 
Hostelería )' turismo 43 
Imagen personal 14 
Mantenimiento de vehículos autoprop. 16 
Actividades físicas y deporrívas 3 
Sanidad (Í 

Servicios socioculrurales 17 3 
O~s D 
Total 614 

Número de sesiones y tutores asistentes 

Cámara Sesiones Asistentes 
Barcelona 27 349 
Girona 8 67 
Llcida 14 188 
Manresa 5 50 
Palarnós 2 19 
Reus 6 62 
Sabadell 14 120 
Sanr Feliu de Guíxols 1 10 
Tarragona 7 76 
Tarrega J 8 
Tcrrassa l J 99 
Tortosa 3 30 
Valls 1 9 
Total 100 1.087 
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1,8 
1,4 
4,1 
1,3 
1,3 
2,4 
0,4 
4,8 
J,9 
0,6 
7 
5,2 

13 
6,6 
0,4 
7 
2,2 
2,6 
0.4 
1 

28,2 

100 

o¡¡, 

32,1 
6 

17,2 
4,5 
1,7 
5,7 

11 
J 

7 
1 
9, 1 

2,7 
j 
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Cursos generales 

Objetivos generales 

Como ya se ha dicho, aunque cada sesión tenga que adaptarse a 
las características de los interlocutores, hay unos objetivos generales 
que deben tener cabida en la formación básica de tutores. 

• Dar a conocer a los asistentes las acciones promovidas por la 
Cámara de Comercio mediante el programa E+3 en el contex
to de la nueva formación profesional específica. 

• Informar sobre la nueva normativa de las prácticas en las em
presas. 

• Orientar a los rutares sobre sus funciones y responsabilidades, 
exponiendo lo que significa acoger estudiantes en prácticas tan
to para la empresa y para los alumnos como para ellos mism os. 
La aclaración de los beneficios que conlleva contribuir en 
la formación en alternancia es un factor muy importante en la 
motivación del tutor de empresa, que debe ser consciente de 
la necesidad de organizar un puesto formativo en la empresa. 

• Conocer cómo aprende el alumno y cómo organizar la tarea 
que éste debe realizar durante el periodo de prácticas en la em
presa. 

•·Poner énfasis en el conocimiento de la estructura del Manual 
del tutor de empresa y en su utilización como material de con
sulta durante la estancia del alumno en prácticas. 

• Aprender a formalizar los cuadernos oficial!.!~ de prácticas. 
• Remarcar la necesidad <le establecer un diálogo con el alumno y 

observar su trabajo, para poder llevar a cabo el seguimiento y la 
evaluación de las prácticas. 

Metodología de las sesiones 

El formador de tutores plantea la sesión formativa teniendo en 
cuenta unas pautas mecodológicas que se pueden resumir en las si
guientes: 

• Fijar el objetivo general que se ha de definir y concretarlo en 
pequeii.os objetivos. 

• Establecer los instrumentos y estrategias pedagógicas con las 
que se podrán conseguir cada uno de los objetivos. 

• Preparar todo t ipo de material necesario para complementar b 
exposición de los remas (transparencias, fotocopias, visionado 
de alguna secuencia del vídeo, etc.). 
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• Pens:tr en el desarrol lo de la se, ión de forma abierta , flexible 
para poder :tdaptar las explic:tciones y la, técnicas a la, nece,í
dades específicas de los asistentes (teniendo siempre como pun
to de referencia los objetivos). 

• Establecer una temporalización aproximada de las acri,·idade,. 
• Combina r las explicaciones con actividades más participati,,a,, 

como Li discusión por parejas o en grupo, o la expo,ición Y 

contras re de las experiencias de los asistente, que va han ejerci
do las tareas propias del tutor de empresa. 

• Evaluar todos los aspectos de la sesión formativa (estructura
ción, funcionamiento, dinamismo, conocimiento~ ,1sumidos, etc.) 
mediante cuestionarios, enrrcvistas personales u otro, rccur,o,. 

Como ejemplo, en la página 34 se puede leer el acta de una ~esión 
de formación. 

Para un mejor aprovechamiento de las sesiones, el formador desa
rrolla las actividades agrupando a los asísrenrcs según diferentes crite
rios. Si lo hace en función de la familia profesional a la que pertenecen, 
podrá encontrar más fácilmente ejemplos que le resulten próximos v 
en los que estén rn:1s interesados. Las dimensiones de la empresa tam
bién puede ser un elemento horngcneizador, p que si la empresa e, 
peque!'ia se puede dar el caso que el tutor sea la misma persona que el 
responsable de las prácticas, y si la empresa es grande es pmi hle que 
un turor se haga cargo de más de un alumno. La experiencia de los 
asistentes como tutores de empresa permite al formador optimizar el 
resultado de la sesión adecuando el nivel a las necesidades del grupo. 
Finalmente, saber si las personas asistentes acogerán alumnos en prác
ticas en un futuro próximo o no también permite al formador dar 
prioridad a los aspectos que causen mÓ.\ amieclad y dedicar más a ten
ción a las personas que !o necesiten. 
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Sesión de formación de tutores de empresa de la Cámara de Co
mercio de Reus, realizada en el mes de Julio de 1998. 

El númeru de participantes en esta sesión fue de 12, todos 
ellos provenientes de los sectores de jardinería y mecánica. Tam
bién asistieron dos representantes de centros de formación. 

El grupo que era bastante homogéneo, en el hecho de que 
todos habían tenido experiencia en la acogida de estudiantes en 
prácticas, se mostró activo y participativo desde el principio de la 
sesión. 

Una vez iniciada la sesión se abrió un debate sobre la reforma 
educativa y sobre la desmotivación que los asistentes habían per
cibido en los alumnos desde que las prácticas son obligatorias. En 
esrc sentido también manifestaron de forma generalizada su vo
luntad de que las prácticas sean más largas ya qu¡: cuando el alum
no ha empezado a adaptarse a la empresa, a conocer sus rareas, y 
en definitiva a coger experiencia, ya tiene que marcharse. 

Algunos de los asistentes del sector de mecánica comentó el 
problema que supone la di ferencia entre la maquina ria que se 
utiliza en los centros docentes y la que los alumnos usan en las 
empresas. 

La presencia de miembros de centro~ docentes llevó a hablar 
de la falta de comunicación entre las escuelas y las empresas y se 
manifestó la voluntad de robustecer b colaboración entre tu tores 
de aprendizaje y tutores de empresa. 

Durante la sesión , los formadores de tutores detectaron un 
cierto temor por parte de los representantes de las empresas de 
dar responsabilidades a los alumnos. 

Tras una pausa de 20 minutos, duralltc la que los asistentes 
siguieron hablando de las prácticas de una nrnnera informal. se 
pasó a la parte práctica de b sesión. 

La elaboración del plan de actividades interesó mucho a los 
asistentes, que fuero n agrupados por familias profesionales. 

Al final de la sesión los participantes se sintieron satisfechos 
de haber podido intercambiar impresiones y participar en los de
bates sobre las cuestiones que más les preocupaban. 
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l.str11ct11r<1 de /,is se:;.ium·s 

Partiendo de estos objenvo,, el for111;1dor de mrore!-. ,L' plantea la 
csrructur::i de la ~e,íún. L1 obn:nción de roda la rnformac1ún po-;ible 
,obre las per,unas qu t· asistir.in a c1d,1 ,esión (cxpencncia pre\ i.i U}lllo 
rntore, de emrresa, formación bjsica, sector en el que trabaj,111 ~- otro<, 
daro~) e, nmy útil para ,1lfopta r b metodologí.i } pa r;1 di ,cfl,1r la lor
rnací ón. También ,e debe pensar en la po,ihlc prese11ci.1 de miembro, 
de centros de fo rmació n, que supone l.1 .1poruóón del punto de\ 1,ta 
de Lh c,cuel .1s )' puede conuibuir a un debate 111.1, enriquecedor r 
hererogém:o. 

L1 dur;:ición ;1proxi111ada de cad.1 sesión es de cuatro hor,1,, uirre 
las cuak, ,e recomiend.1 h::iccr un desLJnso de 20 minutm para man
tener siempre l.1 mi,ma atención de los ,1,isrcnre,. l .• 1 G111.1 del for111.i
,lur de tutures de emfnesa aconseja mcluir siempre en la e,rrucrur.1 de 
l.1 ,esión la presentación Je b C ínurn de Comercio corre,pondicnre 
como inrcrlocurora entre los agentes que participan e n el proceso 
de form,Kión en alternancia de estudiantes de FP. Asimismo, urnbién 
,e pre,enran lus asistentes y el to rmador. L1 p rimera p,1rre de la ~c~iün ,e 
d edica a la e,posición y deh.1te de los tem.1s rebcinnado, con la fo r
mación en alrernancia ). L1s funciones de lo~ tutore,, motivando b 
p~1rticip::1eión de los asistentes y cl.irificando L,s dudas que ,urjan. 
D e,pués del d e,Grnso se pasa .1 Li parte pr:ícnca de la ,c,ió n, en la que 
~e hacen grupos para desarrolhr un plan de .ictivid.1dcs )' ,!prende r .1 

rellenar los cu.1<lcrnos o fici .1les de prúcticas. En la p:ígin .1 :;6 , e m uc,
tran algunas de las dudas m.ís frecuentes que plantean los turore, . 

Se concluye la sesión resumiendo con claridad los objetivos ~ co
nocimientos hnsicos y a11ad1en<lo h1s aportaciones qut: lo, asistenre, 
hayan hecho duranre el transcurso de la sesión. Una 1·cz finalizada la 
,c~ión, ~e da un cuestionario a los participantes donde se les pide que 
, al oren diversos .1spectos de la fornución que h,111 recibido. 
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Preguntas (y respuestas) más frecuentes de los tutores de empresa 

- ¿Dónde podemos encontrar alumnos en prácticas? ¿Debemos 
dirigirnos a los centros de enseilanza o a la Cámara de Comer
cio correspondiente? 

- ¿Qué beneficios obtienen las empresas acogiendo alumnos en 
prácticas? Los tutores de empresa cson recompensados de al
gún modo? 

- ¿Deben tener los alumnos rodas las asignaturas aprobadas para 
poder realizar el periodo de prácticas? 

- ¿Cómo se pueden solucionar los problemas de puntualidad, falta 
de higiene personal o falta de responsabilidad de los alumnos? 

- ¿se puede rescindir o prorrogar el convenio de prácticas? majo 
qué circunstancias? 

- ¿se debe compensar económicamente a los al umnos? 
- ¿Pueden los alumnos hacer prácticas en horario nocturno? 

¿Pueden trabajar los domingos? ¿Tienen derecho a hacer vaca
ciones durante los meses de verano? 

- Los estudiantes ¿pueden manipular cualquier tipo de maquina
ria? 

- ¿Cuál es la cobertura del seguro escolar? ¿Le cubre en caso que 
se prorrogue el convenio de prácticas? 

- ¿A dónde se tiene que acudir si un estudiante sufre un accidente? 
- ¿Cómo debe temporalizarse el plan ele actividades teniendo en 

cuenta que cada alumno es diferente? ¿Debe hacerse cada vez 
que llega un alumno nuevo en prácticas? 

- éQuién rellena el Libro de Prácticas? 

Cursos de técnicas 

Objetivos 

La elaboración de los objetivos de los cursos de técnicas parte del 
hecho que los asistentes ya conocen la normativa de la formación 
profesional y han ejercido las tareas propias del tutor de empresa. 
Normalmente, asis ten a ellos los tutores de empresa que quieren pro
fundizar en el plan de actividades del alumno y conocer mejor la rela
ción tutor-alumno. Por ello, la finalidad de esas sesiones se refiere a 
aspectos específicos de la formación en alternancia y sus objetivos son 
más concretos: 

• Definir la duración, frecuencia, periodo y condiciones de reali
zación de las prácticas para poder evaluar las posibilidades de la 
empresa de ofrecer un puesto formativo. 
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• Orientar en la identificación 1· planificación de ki, tareas que 
podría !In .u- a cabo el alumno en prácticas dentro de cada de
partamento de la empresa. 

• Dar los instrumentos necesarios para establecer la secuencia de 
trabajos formativos y el plan de actividades. 

• Ofrecer las técnicas para elaborar un mapa de espacios y de 
procesos formativos . 

• Disefiar indicadores e instrumentos de seguimiento y evalua
ción de las actividades realizadas por el alumno. 

Metodología de las sesiones 

La metodología que se propone para realizar estos cursos prevé 
una mayor intervención de los asi~tentes y unas actividades más pdc
ticas que en los cursos generales. Estos son los aspectos más significa
tivos de la metodología utilizada por el formador: 

• Exposición de unos criterios generales. 
• Planteamiento de un caso práctico de elaboración del plan de 

actividades en función de la situación de la empresa y de a.:ucr
do con la especificidad del ciclo que cursa el alumno. 

• Puesta en común de los casos desarrollados por los asistentes, 
motivando un dehatc Y la posible resolución de las dudas plan
teadas. 

• Finalizar la sesión con las conclusiones de lo que se ha plantea
do durante la sesión forma ti va. 

Estructura de las sesiones 

Así como en las sesiones de sensibilización la formación se inicia 
con la presentación del Programa E+3 dentro de la reforma educati
va, en las de profundización se da por sabido este aspecto y el forma
dor abre la sesión proponiendo los objetivos que pretende conseguir 
y la metodología de la sesión. Después de la presentación de cada uno 
de los asistentes (nombre, empresa y experiencia como tutores) se 
trabajan los temas específicos de la formación. Se hace una pausa de 
20 minutos y se continúa trabajando con los temas de la formación. 
M edia hora ames de finalizar la sesión se hace una valoración 1· una 
síntesis de los temas tratados y se relacionan con las funciones de los 
tutores. Una vez acabado el curso se pide a los asistentes que rellenen 
un cuestionario de evaluación de la sesión. 
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Cursos a medida 

Aunque en general los cursos de formación son organizados direc
tamente por las 13 cámaras de comercio catalanas en el marco de 
unas programaciones trimestrales, también existe n orras tres posibles 
modalidades de organización de sesiones: 

• A través de los centros de fo rmación profesional que, en este 
caso, dirigen esta fo rmación a las empresas que colaboran con 
ellos. 

• A través de los gremios o de otras asociaciones de empresas 
interesadas en ofrecér~elo~ a sus afiliados. En estas sesiones, los 
ejemplos utilizados ~e adaptan al sector representado en las se
siones. 

• A travé~ de empresa!. con un suficiente número de turores, que 
organizan y adaptan esta formación según las necesidades de su 
empresa. 

En los tres casos, el Consell de Cambres aporta el profesorado y el 
material mediante la Cámara correspondiente. 

Materiales utilizados 

Li mitar la sesión formativa a la exposición por parte del formador 
de los remas, supondr ía la pérdida de atenció n y la falta de interés de 
los asistentes, además del escaso aprovechamiento de los recursos 
de que dispone el formador. la diversidad y el cambio de actividades 
son un elemento clave para conseguir que las sesiones resulten prove
chosas; por ello, el formador utiliza el material complementario de 
que dispone. Este material se compone del Manual del tutor de em
presa, varias transparencia~ y un vídeo de apoyo. 

Aunque el material vaya dirigi do a los tutores, también es un ins
trumento útil para el formador, ya que le ayuda a seguir un esquema 
coherenre y le ofrece los contenidos que ha de transmitir a los asisten
tes a la sesión. Como se ha dicho en apartados anteriores, los objeti 
vos del Manual son dar información sobre la formación en alternancia 
y ofrecer pautas de actuación en la acogida del alumno y en el diseüo 
del plan de actividades. 

Las transparencias que acompailan a la Guía del formador de tuto
res de empresa contienen información esquematizada sobre los temas 
que se tratan en el Manual y otros aspeccos referentes a la rarea de los 
tutores. 
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Transparencias de que dispone el formador de tutorec; 

• Las actuactone, del Programa E+ 3 . 
• Vías de ,1cctso de los alumnos de formación protesional ,1 bs 

prácticas. 
• Módulos que componen un ciclo to rmativo. 
• Estrucrnra (módulos y número de horas) de un ciclo formativo 

de grado medio. 
• Estructura (111ód11los ~ número de horas) de un ciclo forrnati,·o 

de grado superior. 
• Aspectos organiz:itiYos de l::is prácm:a~. 
• Estructura de los documento, del Manual del t11tnr de empresa. 
• Funciones del tutor de empresa. 
• Responsabilidades del tutor de ::iprendizajc y del tutor de em

presa. 
• Cualidades del turor para tener una buena comunicación con el 

alumno. 
• Proce,o de aprendizaje del alumno. 
• Org~rniz.ición de la tarea del al11mno: qué rarea~ debe realiz;1r, 

cómo Y cuándo. 
• Instrumentos para la e, .iluación del alumno. 
• Cuaderno de pr.'.Ícticas para el ,1lu11rno: pbn de actividades y 

seguimiento del alumno. 
• Cuaderno de seguimiento <le las práctic1s en emprc:,,1s: plan de 

actividades y seguim iento del alumno. 
• Cuaderno de seguimiento de prácticas de b Unión Europea. 
• Ficha de datos generales del alumno. 
• Ficha del plan de actividades. 
• Ficha del plan de ,1ctividades adaptado a cada alumno. 
• Ficha para la entrevista inicial. 
• Ficha para el desarrollo del plan de actividade,. 
• Ficha de seguimiento de las :ictitude, del alumno. 

LAS NUEVAS LÍNEAS DE ACTUACIÓN PARA LA FORMACIÓN 
DE TUTORES 

Conjuntamente con Formació Continuada Les Heures, el Progra
ma E+ 3 est<'Í acabando de diseflar un nuevo sistenu de formación 
,1justado a la:. necesidades ~ posibilidades de los tutores ele empresas 
con plantillas de meno5 de !5 trabajadores, las llamadas microempre
sa~. Este disposi tivo pretende que bs pr;icricas que se realizan en las 
microemprcsas tengan el ni\"cl de calidad form-triva neces,1rio, mc-
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<liante el aumento de las competencias turoriales de los responsables 
de las prácticas. 

Mediante un equipo de 65 asesores (5 en cada cámara), el Consell 
de Cambres de Comer~ de Catalunya, como organismo responsable 
del apoyo a los cucores de microempresa, prestará servicio, en el trie
nio 1999-2001, a cerca de 40.000 microempresas. Los asesores se 
encargarán de los contactos iniciales con los tutores, de la presenta
ción y entrega del material didáctico (Guía práctica del tutor de mi
croempresa) y del seguimiento y evaluación de la autoforrnación. 

Por otro lado, también se está trabajando, con la Subdirecció Ge
neral de Formació del Depanament d'Ensenyament y el ICE de la 
Universitat Politecnica de Catalunya, en la formación conjunta rutor 
de empresa-tutor de centro, por sectores o familias profesionales en 
el marco de un proyecto Leonardo da Vinci de la Unión Europea, 
en el que participan instituciones, empresas y centros de formación 
de Espaf1a, Italia y Portugal. 

Ya ha sido diseñado un sistema de relación entre el tutor de em
presa y el tutor de centro y se ha iniciado la elaboración de unos 
manuales sectorial izados de formación conjunta. Se ha empezado con 
los sectores de administración, automoción, electrónica y sanidad, 
con el fin de crear unos modelos que puedan ser extrapolables a otros 
secto res. 

DATOS DE EVALUACIÓN DE LAS SESIONES DE FORMACIÓN 

Con el fin de evaluar la idoneidad del Programa E+3 y la satisfac
ción de los tutores de empresa en lo que respecta a las sesiones de 
formación, al finalizar cada uno de los cursos se pide a los asistentes 
que rellenen un cuestionario dando su opinión sobre todos los aspec
tos de la formación, desde el local donde se ha realizado la sesión 
hasta su contenido (véase el gráfico de la página 41). En líneas gene
rales, el resultado de las encuestas muestra un elevado grado de satis
facción por parte de los asistentes al curso. Para no limitar la valoración 
de las sesiones a la opinión de los asistentes, contrastaremos los resul
tados de las encuestas con el análisis hecho por el equipo de formado
res de tutores de la Escuela de Administración de Empresas y Les 
Heures-Fundació Bosch i Gimpera. 

A pesar de la poca información que reciben previamente los asis
tentes a las sesiones en lo que respecta a su contenido y a su uti lidad, 
los participantes manifiestan el alto nivel de adecuación del curso a 
sus expectativas. Casi el 90 % de los encuestados en los 100 primeros 
cursos de formación (noviembre 1995 a junio de 1998) consideraron 

40 



bueno o muy bueno el logro de sus objetivos. En este sentido, los 
fornwdores creen conveniente hacer un esfuerzo para informar mejor 
a las empresas sobre la finalidad de las sesiones, ya que consideran 
q ue en muchos casos los asistentes realizan el curso porque la empre
sa se lo ha pedido. Hay que destacar el esfuerzo realizado en las sesio
nes de técnicas para diseñar casos que respondiesen a los intereses y a 
las necesidades del amplio abanico de empresas representadas, esfuerzo 
valorado muy positivamente por los participantes, con un 90,4 %, en 
las sesiones del curso 1996-97. 
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En cuanto a la valoración del curso en sí mismo (contenido, expo
sición, documentación e interrelación con los participantes), la valo
ración es también muy positiva. En el curso 1996-97, se mostró un 
nivel de satisfacción más alto que en el curso anterior, consiguiendo 
una media del 97,9% de asistentes que valoraban estos aspectos como 
buenos o muy buenos. El análisis de cada uno de los apartados nos 
muestra que el más valorado fue en ambos aíí.os el de la documenta
ción, mientras que la interrelación entre los participantes experimen
tó una mejora considerable en la segunda edición de las sesiones 
fo rmativas de sensibilización (en el curso 1995-96 el 86% de los asis
tentes consideraba este aspecto bueno o muy bueno, mientras que en 
el curso 1996-97 el porcentaje fue del 96%). Este aspecto se ha mejo
rado con la integración de una dinámica participativa en las sesiones 
y con la agrupación de los asistentes en sesiones o grupos que respon
dan a aspectos homogenizadores, como el sector de procedencia o el 
nivel de experiencia como tutores de empresa. 
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La utilidad del curso en cuanto a la aplicación de lo que se apren
de y a las tareas propias de la función del tutor de empresa se valoró 
como bueno con un 95,5 1¾¡ en las sesiones generales realizadas en el 
curso 1996-97 (tres puntos más que en las del curso anterior) y del 
92% en las sesiones de profundización. El equipo de formadores va
lora también de forma positiva la capacidad informativa de las sesio
nes, aunque plantea ciertos défici t en cuanto al conocimiento del 
procedimiento del Banco lntegrado de Datos y los requisitos necesa
rios para formar parte del miw10, así como en la puesta en p ráctica 
del plan de actividades de coo rdinación entre el centro formativo y la 
empresa. 

Tanto los asistentes a las sesiones como los formadores que las 
imparten coinciden en la opinión que el Manual del tutor de empresa 
es una buena guía teórica e informativa que ha aumentado la toma de 
conciencia del papel del tutor de prácticas. A pesar de esta valoración 
positiva de la utilidad del Manual, pocos tutores lo consultan durante 
el periodo de prácticas con alumnos. Se ha propuesto que en un futu
ro se proporcione más material a los participantes (fotocopias o un 
resumen de la formación que se les da) y que se elaboren libros de 
prácticas específicos de cada fami lia profesional para motivar más a 
los tutores. 

En las encuestas contestadas por los asistentes a los cursos genera
les de sensibilización se incluyen aspectos de tipo más formal, como 
son la organización. la duración, el horario e incluso los locales don
de se imparten las sesiones formativas. La valoración que se hace de la 
organización es muy p ositiva (alrededor del 951)/o tanto en el curso 
1995-96 como en el 1996-97), destacando el esfuerzo realizado para 
hacer llegar las sesiones a la totalidad de las sedes y o rganizar cada vez 
más sesiones. Los formadores son más críticos en este sentido, lamen
tando los cambios que se producen en el calendario ele las sesiones 
por falta de asistentes y proponiendo que se trabaje más a fondo en la 
sensibilización a las empresas. Los comentarios respecto a la duración 
de las sesiones se refieren a la voluntad de que se alargue, ya que se 
considera que permitiría profundizar más en los remas tratados. En lo 
que respecta al horario, aunque recibe una valoración positiva (el 88,9% 
de los asistentes a las sesiones durante el curso 1995-96 y el 
83,9% durante el curso 1996-97 lo consideran bueno o muy bueno), 
es preciso analizar si es una de las razones por las que hay personas 
que se muestran interesadas en las sesiones de formación pero que no 
asisten a ellas. La valoración del local, relacionada con la temperatu
ra, el desplazamiento que se debe hacer para llegar al mismo y el 
hecho de que exista o no servicio de bar, muestra un porcentaje de 
satisfacción del 84,7%. 
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ANÁLISIS DEL IMPACTO DE LA fORMACIÓN DE TUTORES 

Como hemo!> podido comprobar, l,1s diferentes evalu,icionc, de 
satisfacción efectuadas entre los asistentes a las sesiones de formación 
de tutores dan uno~ resulrados de evaluación clcl'ado~. En h medida 
que estos resultados se han ido confirmando :1fio tras aúo y que la 
demarnfa de formación era creciente, todo indicaba que lo~ efecro~ de 
la formacÍ<Ín de tutores eran numerosos v que esta formación nutrid,1 
por el programa E+3 podía influir positivamente sobre b calilbd de 
las prácticas en alternancia. 

Con el fin de averiguar con precisión b re,1 lidad y la dimensión de 
e,tos efectos, en junio de 1997 los socios del Provecto Leonardo da 
Vinci " E+ 3 : la formación de los tutores de emp~esa" encargaron a 
Formació Continuada Le, Heures (Universirat de Barcelona/ Funda
ció Bosch i Gimpera) un análisis de los posibles impactos de la forma
ción de tutores en los trc~ puntos clave del sistema de prácticas: el 
tutor de em¡ircsa, el alumno y el tutor de centros escolares. Para lle
var a cabo este análisis, Fornnció Continuada Les Heurcs constituyó 
un equipo de trabajo cu , a tarea ]1;1 permitido formular una serie de 
conclusiones sobre el imp~1cto que la formación de tutores impartida 
en el marco del programa E+3 ha tenido en la mejora de las prácticas en 
alternancú1 de los alumnos de formación profesional. 

Metodología del análisis de impactos 

¿Qué es un análisis de impactos? 

Analizar los impactos de una acción formatí ,·a es detectar las hue
lbs po~itivas y negativas de esta acción en los di ferentes lugares. pcr
son.Js 1· estructura~ en las que pueden influir las personas formadas 
segCm los grandes objerivo5 de esta formación. Es un análisis diferido 
realizado entre seis meses y un a,ío después de la formación recibida. 

Fn el caso del Programa E+3, la formación de tutores de empresa 
quería influir en la cantidad y la calidad de las prácticas en empresas. 
Por tanto, era necesario huscar, en primer lugar, lo\ impactos de la 
formaciún en los cambios que tutores y empresas habían experimen
tado en sus prácticas y en su visión sobre las prácticas después de la 
formación: la receptividad de las empresas -posterior a la formació n 
E +3- para acoger alumnos de FP en prácticas podía ser un buen dato 
del impacto. 

En ~cgundo lugar, tombién podíamos buscar impactos en la per
cepción de los alumnos que han hecho pdcticas en estas empresa!>, 
comprobando de qué manera han sido tutorizados y qué utilidad han 
tenido la~ prácticas para dios. 
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Finalmente, la relación entre las empresas y los centros escolares 
de procedencia de los alumnos en prácticas es una tercera dimensión 
donde se podía detectar si la formación había producido impactos y, 
así, verificar si se cerraba el círculo Escuela/Empresa, base del pro
grama. 

Medida de los impactos 

Se han medido los impactos cuantitativa y cualitativamente a par
tir de entrevistas individuales o grupales. Una parte de los datos se ha 
procesado de manera cuantitativa, como por ejemplo el número de 
tutores formados que tuvieron alumnos en prácticas después de la 
formación. El resto de datos, más cualitativos, se han recogido al esti
lo de los métodos sociológicos, agrupándolos en función de los pará
metros de impactos esperados al principio o que sobresalen a lo largo 
de las entrevisras. 

Los resultados obtenidos consti tuyen un mapa de impactos cuali
tativos positivos y negativos de importancia variable que permiten 
reflexionar sobre la relación esfuerzo/efecto de un programa formati
vo. Este tipo de análisis, equivalente a una evaluación a posteriori y en 
la práctica de los objetivos perseguidos por la formación, proporcio
na datos útiles para hacer sugerencias que mejoren los objetivos, con
tenidos y modalidades del programa o de las acciones formativas 
implicadas. 

Fases de la recogida y análisis de los impactos 

Fase 1 

1. Recopilación y estudio de toda la información existente sobre 
la formación de tutores del Programa E+ 3. 

2. Establecimiento de una primera lista de parámetros de impac
tOS esperables según los objetivos del Programa E+:::l desde tres 
puntos de vista : tutor de empresa, tutor de centro, alumno. 

3. Confección y test de los guiones de entrevistas para recoger los 
impactos esperados en tutores formados, alumnos y tutores de 
centros. 

4. Constitución de una base de datos fi able de tutores formados 
en el Programa E+:::l entre noviembre de 1995 y junio de 1997, 
tramo escogido para el análisis, ya que se necesitaba un míni
mo de seis meses después de la formación anees de recoger los 
impactos. 

5. Creación de un sistema de bases de datos relacionales para en
lazar dat0s sobre tutores formados, empresas de procedencia, 
a lumnos en prácticas y centros escolares. 
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6. Establecimiento de los criterios de selección de los tutore~ de 
empresa a entrevistJr a partir de los cuales se haría la búsqueda 
de alumnos y de los centros escolares correspondientes. 

7 . Entrevistas y recopilación de datos cuantitativos y cualitativos 
de la mitad de los tutores-. 

8. Informe parcial. Reunión de feedback. 

fase 2 

1. Entrevistas y recopilación de datos cuantitativos y cualitativos 
de alumnos~ y centros. 

2. Entrevistas y recopilación de datos cuantitativos y cualitativos 
de los restantes tutores. 

3 . Elaboración de un programa modelo en MS Access para tratar 
la información cuantitativa y cualitativa recibida a lo largo de 
las entrevistas a tutores y alumnos. 

4. Tratamiento cuantitativo de los datos. 
5 . Tratamiento cualitatívo de los impactos detectados. 
6. Informes parciales. Reuniones de feedback. 
7. Informe final, conclusiones y sugerencias para mejorar Li for

mación E+ 3. 

Conclusiones y sugerencias 

El análisis de impactos de la formación nos ha aportado tres tipos 
de resultados: 

• Los efectos de la formación E+3 sobre las prácticas de los tuto~ 
res y sus relaciones con alumnos v centros escolares. 

• La s·ituación actual del sistema de ~;rácticas, resultante de la com
paración de la visión que tienen de las mismas los tutores y los 
alumnos que han hecho prácticas con ellos o en sus empresas. 

• Cómo mejorar la formación E+ 3 para aumentar sus impactos 
desde el punto de vista de los tutores, de · 10s alumnos y del 
estudio. 

Como conclusiones y resumiendo los resultados obtenidos, pode
mos decir que: 

• Los efectos de la formación sobre las prácticas en empresas son 
evidentes si se trata de analizar hasta qué punto esta formación 
ha aportado al tutor motivación, conciencia de saber hacer, 

L1 n111cstra iinal foc de 219 tutores pertenecientes a 125 empresas. 
' Se h~ c11rrevisrado u na muestra de 20 alumnos. 
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estructuración de su función y de sus tareas, un buen material 
de apoyo y una buena actitud de cara al alumnado. En efecto, la 
mayoría de los tutores entrevistados que han tenido alumnos 
después de la formación se muestran motivados para asumir su 
función y agradecen la calidad del programa formativo y, en 
particular del Manual del Tutor de Empresa, expresan con deta
lles la ayuda que el curso ha significado para ellos, especialmen
te en cuanto a la estructuración de su trabajo y a la mejora de su 
relación con los alumnos. Incluso los turores ya experimenta
dos y que dicen no haber cambiado mucho lo que ya hacían 
después de la formación, reconocen que los instrumentos del 
programa y del curso han sistematizado su labor. En particular, 
tal vez lo que resume mejor los efectos de la formación E+3 es 
el cambio de perspectiva sobre el alumno que se produce en el 
tutor: después de la formación le considera más como a un alum
no que como a un trabajador. La formación le ha hecho entrar 
en una relación didáctica con él en mayor medida que en la 
relación estricta de cualquier taller. 

• De todos modos, si miramos el número de tutores que han asis
tido a los seminarios de sensibilización y técnicas desde el mes 
de noviembre de 1995 hasta el mes de junio de 1997, el resulta
do del impacto se ve desde mu perspectiva distinta: 

Únicamente el 30% de los asistentes eran noveles. 
- Menos de la mitad de ese porcentaje ha tenido alumnos tr:is la 

formación para poder practicar los conocimientos adquiridos. 
- Del 669·'b de tutores previamente experimentados que asis

tieron a la formación , únicamente un 5 6% tuvieron alumno~ 
después. 

En resumen, ha habido una captación mínima de tutores nove
les y ningún avance en la cantidad de prácticas. 

• Por otro lado, los participantes en la formación no son en gran 
medida los que atienden directamente a los alumnos, sino ge
rentes, directores o responsables de área que vienen a informar
se para poder tomar decisiones, o antiguos tutores que vienen a 
perfeccionar sus conocimientos y/o que trasladarán la informa
ción a las personas que atienden directamente a los alumnos. 
Estos últimos son los que están poco presentes y los que real
mente tendrían que recibir la formación E+:3. 

• En cuanto al tipo de alumnado que se ha podido entrevistar, los 
tutores que han renido alumnos en prácticas después de la for
mación tienen tendencia a coger alumnos de ciclos superiores 
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que responden mejor en disciplina y conocimientos a la~ necesi
dades de las empresas. Están más formados )' rn:ís dispuesto, ,l 
una posible ocupación posterior. Probablemente sed necesario 
preparar mucho a las empresas y a los tutores para recibir .1 lo, 
alumnos de FP de grado medio para los cuales las prácticas tam
bién wn obligatorias. Será preciso agilizar el c1mbio de menta
fübd de las empresas que en la :1ctual idad no están predispuestas 
mentalmente a recibir e,rc tipo de ::ilurnnos en prácticas. 

• Los tutores formados perciben bien su función dil-Líctic1 dentro 
de la empresa, pero no sitú.111 bs prjcticas corno una modalicüd 
formativa irnegrnd.1 en el óclo teórico-pdctico de formación 
del alumno. Ven rnús las prácticas como un complemento tíríl 
para el alumno o como un,1 experiencia útil con finalidades pre
ocupacicín. Si esos tutores han ele acoger alumnos más jóvenes 
que no han acabado su formación es muy posible que se pro
duzcan dificultades ele captación de empresas. 

• La relación centros escolares-empresas es la gran ausente en 
cue,tión de impactos. Esw relación, punto esencial del Progra
ma E+ :3, no ha tenido impactos en los tutores que o bien ya 
tienen un:1 relación est:1blecida con las escuelas de su entorno 
que se ha mantenido, o bien tienen una mala relación que no ,e 
ha modificado. L1 situación en este campo es grave y pide res
puestas enérgicas de .1eercamiento de los dos mundos; un ~1cer
camiento práctico para hacer corresponder demanda y ofert.i 
de puestos de prácric 1s y un acercamiento mental para conse
guir correspondencias entre dos mundos que, a rravés de Lis 
prácticas, no han creado puentes ni aproximaciones suficiente
mente significativas. En t:ste sentido, la formación E+ 3 puede 
hacer bastante rnás p,1ra favorecer la rebcicín centro-empresa y 
prever modalidade~ formativas que reL1nan en sesiones conjun
tas centros escolares y empresas, por territorios, para crear la
zos reales. En los contenidos de la formación, también se puede 
trabajar un acercamiento menrnl e11cre los dos mundos a través 
de la complementariedad entre teoría y práctica: se puede favo
recer un mejor conocimiento del mundo de la escuela por parte 
del tutor de empresa (que en las entrevist::is se quejaba de no 
saber nada de las escuelas, ni de la reforma de la formación 
profesional), programar visitas organizadas de tutores de cen 
tros a las empresas de su entorno, etc. 
Las C ímaras de Comercio catalanas pueden clcenruar su fun
ción de puente y actuar sobre la oferta y la demanda: por parte 
de los centros, disponiendo de un abanico de empresas para 
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que puedan escoger en función de las especialidades de que dis
ponen; por parte de las empresas, favoreciendo el acceso a ellas 
a alumnos en prácticas que correspondan a las necesidades de 
las mismas. Hay que pensar, sobre todo, que esta oferta evolu
cionará mucho con la Reforma, ya que las p rácticas son obliga
rorias también para los alumnos más jóvenes y menos formados. 
Las Cámaras, por un lado, pueden actuar como interface pros
pectando empresas y, por orro lado poniéndolas en relación con 
los centros y siguiendo su tarea de formación de tutores. Una 
célula responsable de las prácticas, b iparti ta entre Empresa y 
Escuela, podría asegurar un seguimiento regular de la evolución 
del sistema territorialmente. Unas bases de daros bien constitui
das permitirían identificar empresas d ispuestas a recibir alum
nos. Se podría contar con la contribución de centros escolares 
dispuestos a entrar en la prospección de nuevas empresas. Al 
final, el dispositivo electrónico podría estar a la disposición de 
empresas y centros.9 Las Cámaras de Comercio también podrían 
asegurar un asesoramiento a medida, con visitas de formadores 
a las empresas, a petición de los tutores, unas observaciones de 
apoyo o de control y otro cipo de soporte didáctico. 

• En lo que respecta a la formación, desde las Cámaras debe conti
nuar el esfuerzo formativo iniciado y ampliarlo, pero captando más 
tutores noveles y diversificando quizás las fórmulas formativas: 

Para los tutores experimentados y formadores de tutores in
ternos o responsables de tutorías con experiencia previa, se
ría interesante idear profundizaciones temáticas, en particular 
en cuanto a la relación centro escolar-empresa. La modali
dad de taller o intercambio de experiencias puede ser una 
alternativa útil. 

- Para los tutores noveles y/o gerentes de nuevas empresas que 
no han hecho prácticas, es impo rtante adaptar más los cursos 
a casos concretos de pequeñas empresas o empresas más gran
des, reunirse por sectores y buscar enlaces con problemáticas 
empresariales sobre las prácticas. Es necesario trabajar con 
ell os la manera de conseguir alumnos y crear vínculos con 
los centros escolares de su entorno. 

- La modalidad de ocho horas de formación parece correcta, 
vista la dificultad de reunir a los tu tores de empresa y el he
cho que los imperativos de tiempo obligan a buscar dispositi
vos ágiles. Unas sesiones cortas de refuerzo o de seguimiento 

" Éstas son, precisamente, a lgunas de las funciones del BTD (Banco Integrado de 
Daros) que todavía no era operativo en el momento de entregar el informe de conclu
siones de b evaluación de impacro. 
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posterior a la formación de ocho horas pueden aportar mu
cho al sistema formativo E+ 3. Es precisa, también una re
flexión interna sobre las ventajas e inconvenientes de mezclar: 
- Tutores noveles y tutores experimentados. 
- Tutore~ de taller y tutores de tareas administrativas. 
- Tmores de pequeñas empresas y tutores de medianas y gran-

des empre~as 
En cuanto a los co ntenidos, sed conveniente para lo~ alum
nos que los tutores acentúen los aspectos de conocimiento 
más glohal de la empresa: que no solamente les muestren la 
división de la empresa en varios departamentos -en el caso 
de las empresas grandes- sino que sitúen mejor al alumno en 
este funcionamiento global. Que les expliquen, por ejemplo, 
para qué sirve el producto que fabrican, dónde se vende, cuál 
es la función del departamento en el que hacen las prácticas, 
etc. Hemos constatado en los almnnos entrevistados un des
conocimiento total en relación con este aspecto. 

• Por otro lado, los alumnos no establecen ningún tipo de vínculo 
concreto entre su currículurn escolar y las prácticas en la em
presa a pesar de considerar que es importante hacer prácticas 
dentro de su especialidad. Respecto a ello sería de capital im
portancia trabajar concretamente entre tutores escolares y tuto
res de empresa de qué manera y a qué nivel se podría hacer 
entender al alumno la relación existente. Sin e!>a aproximación 
mental entre currículum escolar y contenido de las pdct icas, e~ 
dudoso que cambie la división conceptual actual entre la e!>cue
la y la empresa. El alumno es uno de los mejores agentes del 
cambio, ya que pasa de un mundo al otro. 

• Queda un importante trabajo de información, difusión y promo
ción del concepto de las prácticas para cambiar los estereotipo~ 
actuales en ambos lados: alumnos y empresas. Incluso en el caso 
de las entrevistas que se hicieron a alumnos que reunían condi
ciones óptimas -alumnos de grado superior que habían hecho 
prácticas en las mejores condiciones y con tutores formados- los 
estereotipos siguen vivos (como por ejemplo, el espectro de la 
explotación). Los objetivos de esta difosión/prornociún serían: 

conseguir muchas más empresas candidatas a recibir alum
nos en prácticas; 
dar a conocer mejor la función de las prácticas; 
clarificar los criterios de cualidad de las prácticas en empre
sas; 

- hacer converger los dos mundos -E+3-, hoy demasiado dis
tanciados. 
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• Un análisis de impactos cada dos o tres años incorporado al 
sistema formativo, que enlace los datos entre empresas, tutores 
de empresa, centros, tutores de centro y alumnos, permitiría un 
conocimiento dinámico y un seguimiento regular de la evolu
ción del sistema. 

• Finalmente, la voz del alumno es una voz que se oye poco. Sería 
una novedad incorporarla incluso en el diseño de las prácticas y 
especialmente en el enlace conceptual entre teoría y prácticas. 
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MANUAL DEL TUTOR DE EMPRESA 

MANUAL DEL TUTOR DE EMPRESA / 51 



52 / MANUAL DEL TUTOR DE EMPRESA 



MANUAL DEL TUTOR DE EMPRESA 

Consell de cambres oficials de comen;, indústria i navegació de Catalunya 

Generalitat de Catalunya - Departament d'Ensenyament 

MANUAL DEL TUTOR DE EMPRESA / 53 



Proyecro coordinado por FORMACIÓ CONTINUADA LES HEURES 
(UNIVERSITAT DE BARCELONA. FUNDACIÓ BOSCH I GIMPERA) con 
la colaboración de: 

- INTERACTIVA de Serveis Pcdagogics, S.L. 
- Fundación CJREM 

© CONSELL DE CAMBRES OFICIALS DE COMERC::, INDÚSTRIA I 
KAVEGACIÓ DE CATALUNYA 

l O edición 
2'' edición 

Programa E+:3 

Noviembre l 99.5 
Noviembre l 998 

Diagonal, 452. 08006 Barcelona 

Grafismo: ACE-Disseny 
lmpresión:-ERE SL 
D.L.B. :-B-44677-95 

54 / MANUAL DEL TUTOR DE EMPRESA 



PRESENTACIÓN 

Con el firme propósito de dar un mejor servicio ,1 las emprcs.1s, L1, C am
hres Ofici.ds de C:o mcrr;, lndústr ia i Na,·tgació de Catalunya firmaron 1111 

acuerdo con d Govern d e la Gencral itat para favorecer la gestión y el de,,1-
rrollo de lo, e~rndiante~ de formación profesional. Como fruro de este con
venio se inició del Program,1 E+3, que tiene como principal ohjeti1 o facili tar 
a los cstudi,mtes, Lis empresas y los centros educativos el ,lCceso a una infor-
111,ición acrnalizada y global wbre las pr,kticas de b formación profesional, y 
contribuir a su mejor organización y fu nc:ionamiento. 

Con el convencimiento de que l.1 profesiona li z:ición r la cuali ficación de 
la juventud es una tart a que requiere, cada ,·ez rn,ís, la estrecha colaboración 
cnrre el sistema educativo y las empresas v q ue el p,1pcl de éstas tiene una 
import,rncia fundamental en el cumplimiento de esrn misión, las C,1mbres 
adqu irieron el compromiso de contribuir ::i la forrn,1eión de los Tutores de 
Empresa, por la trascendencia de su func ión en e l logro de unos buenos resul
tados en la formación pr,íctica en centros de tr.ih:i¡o. 

Esperamos que con l,1 realiz:ición de este Manual del Tutor de EmfJres<1, 
que ahor,1 presentamos. y (on los instrurnentos r las acciones formativas que 
se llevar.ín ,1 cabo de cara al desarrollo de los Turores de Empresa, el Depar· 
rament d'Ensenyament y e! C:onsell de Camhre, de C 1tah111Ya contribuirán 
de forma decisiva a la mejora de una de las ::i.portaciones más importantes en 
la cualificacicín de los estudiantes, como son las pnícticas de formación profe
sional. 

Al mismo tiempo que mani festamos nuestra fi rme volunrad de contribuir 
,Kti, a y efecri, amente pa ra ofrecer el servicio que las empresas r la sociedad 
de nuestro país requieren. queremos aprovechar esta oportunid,1d para agra
decer la colaboración que siempre hemos tenido. tanto de los empresarios \' 
tutores como de las organizac:iones ernprcsari:ile~ de C:atalunva, en la reali za
ción de las t,ll'eas de formación con los ¡1[umnm de formación profesional. 

JOAN Ma. PUJALS i VALLVf'.: 
C onseller d'Ensenyament 
de la (;cncrnlirat de Caralunya 

ANTONI N F.GRE i VILLAVEC:CHIA 
Presidcnt del Consell 
de C1111bres de C araluny;i 

Novicmhrc l ':198 
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PRESENTACIÓN 

PROCESO DE IMPLANTACIÓN Y SEGUIMIENTO 
DE LAS PR,\CTICAS 

ESTRUCTljRA DE LOS DOCUMENTOS 

CENTRO DOCENTE Y EMPRESA 

Documento 1. 

Documento 2. 

Documento 3. 

Documento 4. 

Documento 5. 

Documento 6. 

La formación en el centro de trabajo 

Tipos de alumnos 

Motivación del alumno 

Funciones del Tutor de Empresa 

Requisitos del Tutor de Empresa 

Relación con el Tutor de Aprendiza¡e 
del centro 

EL PLAN DE ACTIVIDADES Y LA ACOGIDA DEL ALUMNO 

Documento 7. 

Documento 8. 

Documento 9. 

El primer contacto con el alumno de prácticas 

El mundo de la empresa 

La comunicación con el alumno 

Documento 10. Un compromiso mutuo 

Documento 1 l. El plan de actividades 

DESARROLLO DE LAS PRÁCTICAS 

Documento 12. La organización del trabajo 

Documento 13. Las actitudes, los hábiros y las rutinas 

Documento 14. Cómo aprende el alumno 

Documento 15. Aplicación de lo que se ha aprendido 
a otras situaciones 

Documenro 16. Pequeños conflictos 

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 

Documento 17. El seguimiento y la evaluación de las prácticas 

Docu111cnto 18. La observación 

Documento 19. La entrevista 

Docu111ento 20. La evaluación final 

ALUMNOS CON DISCAPACIDADES 

Documenro 21. Atención a los alumnos con discapacidades 

ÍNDICE 
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PROCESO DE IMPLANTACIÓN Y 
SEGUIMIENTO DE LAS PRÁCTICAS 

• Firma del convenio de prácticas. 

• Diseño del plan de actividades. 

• Acogida del alumno. 

• Apoyo al alumno para que se adapte 
a la empresa. 

• Enseñarle a realizar las tareas 
que establece el plan de actividades. 

• Orientarlo en el trabajo y ayudarle a 
resolver sus dificultades. 

• Observación y seguimiento de las 
tareas del alumno. 

• Reuniones periódicas con el alumno 
para el seguimiento de las prácticas. 

• Visitas a la empresa para observar la 
marcha del alumno. 

• Reuniones entre tutores para examinar 
el desarrollo de las prácticas. 

• Elaborar el informe sobre las 
prácticas. 

• Evaluar el módulo de formación en el 
centro de trabajo. 

• Evaluar Jo que han significado las 
para la empresa. 

• Cumplimentar el Cuaderno oficial 
de prácticas. 

58 / MANUAL DEL TUTOR DE EMPRESA 

RESPONSABILIDAD 



La mayoría de los documentos que forman este manual tienen la misma estructura, 
de esta manera son más fáciles de leer y de consultar. En cada documento figuran 
los apartados siguientes: 

INFORMACIÓN 

TRABAJO PREVIO 

TRABAJO CON 
EL ALUMNO 

NOTAS 

RECORDAR 

Se ofrece aquí toda la información que el tutor debe co
nocer sobre un aspecto determinado de ,u función. Se ha 
utilizado un lenguaje claro y directo y se han destacado 
las cuestiones m:ís importantes. 

A rnenudo, para desarrollar un tema determitudo de una 
manera eficaz hay que avanzar :ilgunas acciones, reflexio
nar ,obre qué haremm y CÓlllO, formularse preguntas, etc 
Es el tipo de información que se ofrece en e,re apartado. 

Nos ocupamos aquí de especificar en qué consiste el tr;1-
bajo con el alumno en lo que respecta al tema tratado en 
cada documento. Se ofrecen recomendaciones para llevar 
a cabo una entrevista, o sobre cómo ,e puede presentar 
una tarea en diez pasos, etc. 

Es muy importante anotar en el Cuaderno de Seguimien
to todos lo, datos e informaciones que nos permitirán 
evaluar el desarrollo de las prácticas y al alumno. Por este 
morívo se rccucrd,1 en este apartado. 

• Ofrece un resnmcn de las ideas básicas de cada docu
mento. Su lectura proporciona la información necesa
ria y ayuda a decidir, en un momento determinado, si 
es necesario o no leer todo el documento. 

El manual cuenta también con un cuadro con el proceso de implantación de las 
prácticas, un índice de los términos más habituales y unas fichas de trabajo para 
facilitar la tarea del tutor. 
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LA FORMACIÓN EN EL TRABAJO 

:Cómo llegan h, alumnos a las prácric.1,? 

PRÁCTICAS OBLIGATORIAS EN LAS EMPRESAS 

Técnico CICLO FORMATIVO 
~~_.:.l. .y~ .t.. .,r,.. ,: ',' \. .C~f 
GRADO SUPERIOR 

·······························• degrado 

BACHILLERATO 

t 

CICLO FORMATIVO 

GRADO MEDIO 

t 

superior 

Técnico 
•· · •······• dc grado 

medio 

EDUCACIÓN SECUNDARIA - - - • 
OBLIGATORIA 

OTROS 

PROGRAMAS 

EDUCACIÓN PRIMARIA 

EDUCACIÓN INFANTIL 

CICLO FORMATIVO 

GRADO SUPERIOR 

CICLO FORMATIVO 

GRADO MEDIO 

FORMACIÓN 
PROFESIONAL 

2ºGRADO 

OTROS 

PROGRAMAS 

Las prácticas son obligatorias para los alumnos. 
Es necesario aprobarlas para poder obtener la 
titulación. 

Las prácticas son obligatorias para los alumnos. 
Es necesario aprobarlas para poder obtener la 
titulación. 

Las prácticas son voluntarias para estos alumnos, 
excepto para los que cursan: jardín de infancia, 
sanidad y marítimo-pesquera. 

Las prácticas pueden ser obligatorias tarubién 
para alumnos de otros programas: garantía social, 
transnacionales, europeos, etc. 
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1 

¿Qué se puede aprender en un centro de trabajo? 

Durante mucho, años ha sido la única forma de aprender un oficio o una 
profesión: 
- Durante siglos, el campesino ha enseñado a sus hijos las labores del campo. 
- El artesano enseñaba el oficio a su aprendiz. 
- Algunas grandes empresas tienen o han tenido escuelas de aprendices. 
- En la actualidad, más de 25.000 alumnos hacen prácticas en más de l 0.000 

empresas. 
- A partir de ahora, las prácticas en la empresa serán obligatorias para todos 

los alumnos de la nueva formación profesional. 

¿Quién interviene en la formación en el centro de trabajo? 

Del centro docente: 
- Los alumnos. 
- El tutor de prácticas del ciclo formativo correspondiente al alumno. 
- El tutor de aprendizaje. Coordina las relaciones entre el cenero y la 

empresa. 

De la empresa: 
- El tutor de empresa. En algunos casos puede contar con la ayuda de 

monitores de prácticas. 
- El monito r de prácticas. 
- El responsable de la o rganización de las prácticas (si procede). 

De la Cámara de comercio: 
- El responsable de Formación Profesional de cada cámara. 
- Además de organizar la oferta de plazas de prácticas en las empresas, 

las cámaras po nen un servicio de asesoramiento a disposición de los 
tutores de empresa. 

De la Administración educativa: 
- Seguimiento y apoyo a los centros de manera centralizada y territoria

lizada. 
- Coordinadores territoriales del Servei de Progtames Escola-Treball. 

• Las prácticas son una parte integrante de la formación del alumno. 
• Las prácticas son obligatorias para el alumno. 
• El alumno debe aprobar las prácticas corno cualquier otro crédito (asigna

tura). 
• El tutor del centro docente y el tutor de empresa han de efectuar de manera 

conjunta el seguimiento y la evaluación de las prácticas. 
• Aunque no está obligada a aceptar alumnos en prácticas , la empresa parti

cipa en ellas porque valora los beneficios que las prácticas pueden aportar 
a la sociedad, al sector y a la propia empresa. 
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TIPOS DE ALUMNOS 

Los alumno~ en pdcnca, han de tener como mínimo 16 .uio,, pueden ser 
chicm o chicas, nüs o menos m,1duro,, con la, ideas muy dara, o poco clara,, 
con diferentes afü.:ioncs e inte rese~. 

La procedencia de los ,1 lumno, puede 111fluir en su comporran1iento Y en , u, 
intereses: 

Alumnos de los ciclos formativos de grado medio. Mayores de 16 años. 
H an ,uperado , como mínimo, l.1 secundaria obligatoria o una prueba de 
acceso para adultos, tienen conocimientos sobre el oficio o la profesión )' 
n ecesitan ponerlos en práctica. 
En general, será su primer contacto con el mundo de la cmpre,a, pueden 
mostrarse inseguros, nerviosos, etc. 

Alumnos de los ciclos formativos de grado superior. Mayores de 18 aüos. 
Han superado, como mínimo, el bachillerato o una prueba de accc,o para 
adulto~. Son personas formadas, con interese, muy claros, con capacidad 
para adaptarse m:is rápidamenrc a la organización del trabajo en la empresa. 

Formación Profesional de segundo grado. Durante algunos afios pueden 
coincidir estos alumnos con jóvenes de la antigua FP. Para estos últimos la, 
p rácticas no son siempre obligarorias, pero ya hemos comentado de qué 
manera están interesados en ella, (en los ú ltimos ai'ios han hecho pdctica, 
más de l 50.000 jóvene,). 

El tutor del c.:ntro docente puede prcsent;1r .11 alumno al tutor de emp rcs.1 y 
puede facilitarle 111tormación ~ohrc cómo cs. qué sabe, cómo luy que trarnrlc, ere 

U rntor de aprcndiz,1je del centro docente se pondrá en contacto con el rc,
ponsahk o el coord111adnr de Li organ ización de l,1s pdctius para v.1lorar 
cu,íl e~ d tipo de alumno que se .1d;1pr.1 mejor ,l la empresa. 

El tutor de prácticas del centro ,e pondrá en conracro con el tutor de empresa 
para concretar el plan de activ idades que deberá seguir el .1lumno. El plan de 
actividades queda fijado en el C:L \DI-RNO Dr !>E(,l '1.,111-1\ ro. 
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Hay que procurar establecer una buena relación de confianza y comunica
ción con el alumno, de esto depende que las prácticas funcionen bien. 

Documento 7 

Algunos alumnos pueden presentar dificultades muy específicas (físicas, auditi
vas, visuales, etc.) y, por tanto, necesitarán un nivel de ayuda un poco mayor. 

Documento 21 

El CLL-\DERNO Df. SEGUIMIENTO DE LAS PRÁCTlCAS es el documento más importan
te. En él se incluye: 

Documentos 22 y 23 

- El plan de actividades que ha de realizar el alumno. 

- Las actitudes que ha de valorar el tutor de empresa. 

- El baremo para efectuar la evaluación del alumno. 

- Otros datos, como el teléfono y la dirección del centro, el nombre del 
rutor de prácticas del cemrn, el teléfono y la dirección del alumno, etc. 

Si el tu tor del centro docente ofrece más información sobre el alumno, es 
importante que quede registrada por escrito y, a poder ser, dentro del mismo 
Cuaderno de seguimiento. 

• Los jóvenes pueden tener unos u otros intereses en función de su proceden
cia. 

• El tutor de prácticas del centro puede pasar información valiosa sobre los 
alumnos. 

• En algunos casos, la apariencia y el lenguaje de los jóvenes de estas edades 
pueden resultar peculiares, este hecho no debe influir en la relación con 
ellos. 

• Antes de incorporarse a la empresa, los jóvenes han recibido información 
sobre su plan de actividades. 
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MOTIVACIÓN DEL ALUMNO 

Parn el alumno, tener la oportunidad de hacer prácticas en las ernprc,a, e, 
muy im port:mtc por din:r~as razones: 

1. Es parte integrante de la formación inicial que ha recibido en el centro 
docente. 

2. Significa entrar en contacto con el mundo del trabajo. 
Los alumnos han pasado enrre 12 y 15 años en los centros doccnres, 
saben muchas cosas, pero la mayoría no ha tenido nunca la posibilidad 
de ponerlas en práctica. 

3. Las prácticas en las empresas son obligatorias. 
Según la reforma de la formación profesional, la formación en centros 
de trabajo se convierte en un crédito (una asignatura} más, que los al urn
nos han de superar para obtener su título. 

4. Más de 150.000 alumnos han hecho prácticas en empresas en los últi
mos 10 años en Catalunya. 

5. Incorporarse al mundo del trabajo, es decir, encontrar el primer empleo. 
Algunos jóvenes han podido quedarse en la empresa en la que hacían 
prácticas o han encontrado trabajo gracias a esta experiencia. 

Los primeros interesados en que las prácticas funcionen 
bien son los propios alumnos. 

Conocer bien JI alumno pamitirá JI tutor moti,arlo a partir de ,us intereses. 
Esta información (intereses, habilidade,, conocimientos cspecífic:os, etc.) puede 
facilir-.irsela el tutor dt: prácncas del centro. 

Todos conocemos a <1lgún joven que está estudiando, qui7.á, sc:i algt'.111 fami 
liar directo: hijo o bija, sobrino, etc. Prornrcmo, pregunt,1rles qué perspc.:ti
\ ·.1s de trabajo tienen, si le, gw,taria poder h,1cer prácticas en 1:i e111pres,1 
mientras estudian, etc. 

Sus respue,tas pueden ~er también llna buena motivación para las per,01ws 
qm: han de ejercer como rutorc~ de empresa. 
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T Las empresas imponen cierto respeto a los alumnos. En todo caso, si un alum
no se encuentra inquieto o nervioso, el tutor ha de tranquilizarlo para que 
esto no dificulte sus tareas: 

- Ha de dar a conocer al alumno el entorno de trabajo en el que se formará. 

- Ha de presentarle a sus compafieros. 

- Ha de explicarle qué ha de hacer cuando el propio tutor no esté, a quién 
se tiene que dirigir. 

- Ha de explicarle qué hará, qué utilidad tiene, qué herramientas y mate
riales utilizará, etc. 

- Ha de asegurarse de que comprende bien lo que tiene que hacer. 

- Ha de darle la posibilidad de hacer alguna prueba o ensayo. 

- Ha de advertirle sobre las situaciones de riesgo y las medidas de seguridad. 

De esta manera, el alumno se sentirá ~uficientemente seguro. 

Si el alumno se muestra muy interesado en algún tipo de actividad que puede 
desarrollar en la empresa, o bien si el tutor del centro docente ha recomenda
do que reforcemos alguna destreza o actitud en especial, se puede anotar en 
el C UADERNO Dr , 1,c;urMIENTO. Cuando consideremos que el alumno está p re
parado para hacerlo, o que es el momento oportuno, se le planteará. 

• Los alumnos están muy motivados. Tienen mucho interés en que las prac
ticas funcionen bien: 

- Son parte integrante de su formación. 
Significa entrar en contacto con el mundo del trabajo. 

- Deben aprobar el crédito de formación en centros de trabajo. 
- Más de 150.000 alumnos ya han hecho prácticas en empresas en 

Catalunya. 
Les puede suponer encontrar el primer empleo. 
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T 

FUNCIONES DEL TUTOR DE EMPRESA 

Las funciones del tuto r de empre,.i son las siguientes: 

1. Acoger al alumno y ayudarle a adaptarse a la empresa. 

2. Enseñarle a hacer una serie de tareas. 
- Orientarle en el trabajo durante su aprendizaje. 
- Ayudarle a solucionar los problemas que surjan 

durante el desarrollo de las prácticas en la empresa. ~=~~~;~~~~~~O 
- Una vez que esté capacitado, darle autonomía y 

dejarle hacer. 

3. Cumplimentar el Cuaderno de seguimiento de las prácticas. 
- Informar al tutor de prácticas del centro sobre cómo se desarrollan 

las prácticas. 
Con el tutor de centro, evaluar el crédito de formación en el centro 
de trabajo. 

- Coordinarse con los otros tutores que pueda haber en la empresa. 

El trabajo del tutor es parecido al que hacía el mac,tro artesano cu,rndn ense
ñaba el oficio al .1prendiz. El cambio nüs importante consiste en que el alum
no ya ha recibido una formación profesion:11 de base y específica en el centro 
docente. Y con las práct icas, lo que se pretende es completar esra for111.1c1ón . 

Así pues, el tutor ha de centrarse ,obre todo en: 

- LAS HABILIDADES, LAS TÉCNICAS, LOS PROCESOS, 
LAS DESTREZAS. l:.TC. 

- LAS ACTITUDES. 

El tutor ha de tener muy claras cuáles son ~lb funciones y ha de sentirse 
capacitado para desarrollarlas. 

Es conveniente, también, que .1ctt1e de manera <.:oord1nada con lo~ otros ruro
res de la empresa. 

En caso contrario, antes de iniciar su rarea es preferible que hable ,obre el lo 
con el responsable o coordinador de la organización de las práctica, en la 
empresa o que pida la ayuda y el consejo necesarios. 

Hay que recordar que la CÁMARA de cada zona puede poner a dispo,ición 
del tutor de empresa un ,ervicio de asesoramiento. 

En todo caso, es recomendable leer el documento 5 . 
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T La relación que se establece entre el profesor de la autoescuela y su alumno 
durante las práctica~ de conducción ilustra muy bien cuál es la relación entre 
tutor y alumno. 

El tutor guí::l al alumno dur:mre un rrayccto de su vida: es responsable de su 
aprendizaje. 

El alumno confía en el tutor y aprende de él, de su experiencia )' de sus 
actitudes. 

Pero el tutor también puede aprender del alumno. Aunque sea a nivel teórico, 
el alumno esrá recibiendo una formación y quizás sepa cosas que el tutor 
desconoce o que tenía medio olvidadas. 

El tutor dispone de un CuADF.R1'0 DE SECUI.\11ENTO DF L-1~ PRÁ<-T I<- 1\ oficial , ela
borado por la Generalitat de Catalunya. 

En los documentos 22, 23 y 24 se explica cómo hay que utilizarlo. 

Documentos 22, 23 y 24 

El tutor ha de anotar la marcha del alumno: qué ha hecho, cómo lo ha hecho, 
qué problemas le han surgido, cómo los ha resuelto, qué disposición ba mos
trado, etc. Escas anotaciones tienen dos utilidades principales: 

l. El tutor de prácticas del centro puede utilizar estos datos para repasar 
los conocimientos que crea que no están del todo dominados. 

2. Permiten evaluar al alumno. 

• El tutor de empresa ha de saber cuál es su función y ha de sentirse capaci
tado para ejercerla. 

• El tutor ha de guiar al alumno, es responsable de su aprendizaje en la 
empresa. 

• La adaptación del alumno en la empresa, la confianza mutua, son requisi
tos indispensables para que las prácticas tengan éxito. 

• El tutor ha de observar y controlar las tareas del alumno para ayudarle y 
evaluarle. 
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REQUISITOS DEL TUTOR DE EMPRESA 

Como 1 ,1 hemos d11:ho, el trabajo del tutor consiste en guiar al alumno du
rante la realización de una serie de tareas, y en observar y valorar ~u aprendi
nje. 

Una buena relación entre el mtor de empresa v el alumno es b;bica para 
co11segu1 r que la, p ráctica, 1 .n ,111 bien. Para ..:umpl ir su función, 

el tutor ha de saber relacionarse y 
comunicarse con el alumno. 

iEs muy importante! 
•-éi,lj,,fü@ii 

A continu.1ci(m e ncontrará un pequeño cue,cionano que le .1y11dad .1 ser com
ciente de su, habilidades narur:ilcs. No ~e trata de responder , í o no, smo de 
si tu:irse entre O y 'i. 

O. Sería nada o mal. 
S. Sería mucho o bien. 

Sefialc cnn una ..:rnz , u posición. Cuando hnya acabado, con un simple vistazo 
podrá obsen ar s1: 

- Su~ cruces c,tán cerc;1 de O. F.stu significaría que quiz:í usted no debería 
ejercer de rntor. 

- Su, cruces están ..:er..:a de 5. Esto sigmficaría que u,ted reúne rodos lo, 
requisitos de un buen tutor. 

- Sólo hay algunas crucc5 qne miran hacia el O. Esto significaría qne usrcd 
puede ,er un buen tutor, pero que necesita un poco de avuda en algu
nos .ispecto~. 

Responda el cuestionar io de la p.ígina s iguiente. 
Si no lo desea, no es necesario que comunique los re,ultados a nadie. 
Procure mejorar aquello, aspectos cuyas cruces estén demasiado cerca de O. 
Si e, ne..:e,ario, puede pedir ayuda: 

- Al responsable o coordinador de la organización d e las pdcncas en la 
clllpresa. 

- Al tutor de ,1prcndizaje del centro docente, es un educador y sabe cómo 
hay que relacionarse y comunic.1r,e con lo~ alumno,. 

- Al ~crvicio de ase,oramiento de la CAMBRA. 
- Al Deparlame11t d'F,11se11y,1111e11t de la Cenera/itat de C.1talu11y,1. 
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CUESTIONARIO 

J. Me relaciono habi tualmente con los jóvenes. 

2. Soy capaz de establecer una buena relación con los jóvenes. 

J. Acepto a los jóvenes tal como son. 

4. Los jóvenes de hoy en día son muy responsables. 

5. Yo también puedo aprender de los jóvenes. 

6. Los jóvenes con disminución física son fáciles de inte
grar en la empresa. 

7. Soy capaz de entender la situación de los jóvenes ame 
su futuro laboral. 

8. Los jóvenes con disminución reciben la misma forma
ción que los jóvenes sin disminución. 

9 . Soy capaz de expresarme con claridad. 

1 O. Ordeno mis ideas antes de exponerlas. 

1 1. Sé dosificar la información para explicar aspectos difí-
ciles o complejos. 

J 2. Sé escuchar. 

13 . M e gusta que me pregunten y poder aclarar dudas. 

14. Procuro responder a rodas las preguntas. 

15. Cuando no sé una cosa, lo reconozco abiertamente. 

16. Tomo notas, no me gusta fiarme de la memoria. 

17 . Creo que se puede aprender de los errores. 

J 8. Soy optimista, procuro ser positivo. 

19. Tengo paciencia, no me importa repetir las cosas. 

20. Me dejo llevar por mi genio. 

21 . Mantengo una actitud abierta. 

22. Las prácticas son útiles para aprender un oficio. 

23 . Los jóvenes se toman en serio las prácticas. 

24. Considero importante la tarea del tutor. 

25. Soy capaz de hacer el seguimiento de un alumno. 

26. Tengo claros los criterios para evaluar a un alumno. 
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RELACIÓN CON EL TUTOR DE APRENDIZAJE DEL CENTRO 

La iniciativa de la relación con la empresa debe partir del centro docente: del 
tutor de aprendizaje o del tutor de prácticas del centro. Las razones son muv 
sencillas: 

- Para los :1l111nnos, la, prácticas en la empresa son obligatorias. 
- Pero, en cambio, la empresa no está obligada a aceptar alumnos. 

Cuando esté norm:lliz::ido, el proceso lógico será el siguiente: 

1. La empresa comunica a la CÁMARA correspondiente su disposición 
para aceptar alumnos en prácticas. Concreta el tipo de prácticas que se 
puede desarrollar en ella y el número de plazas que ofrece. 

2. El centro docente recibe la propuesta de la CÁMARA y el tutor de 
aprendizaje del centro se pone en contacto con la empresa: con el res
ponsable de la organización de las prácticas o con la persona delegada 
por la dirección. 

3. El tutor de aprendizaje del centro, y quizás el tutor de prácticas, visitan 
la empresa y concretan un plan de actividades, cuántos alumnos puede 
acoger la empresa, con qué perfil, etc. 

4. El tutor de aprendizaje y el tutor de prácticas revisan el plan de activi
dades en fnnción de las posibilidades de cada empresa. En él incluyen 
también el calendario y el horario de prácticas. 

5. Después, seleccionan el alumno o los alumnos más idóneos para la 
empresa. 

6. Sería interesante que el tutor de prácticas acompañara al alumno y lo 
presentara al tutor de empresa. 

7. Si es posible, el tutor de prácticas facilitará una serie de informaciones 
(sobre el alumno, básicamente: qué sabe, cómo es, etc.) al tutor de 
empresa. 

8. Los dos tutores establecen canales de comunicación: con qué periodici
dad se verán, cómo se transmitirán la información, qué harán cuando 
se produzca una urgencia, etc. 

9. Qué páginas del CUADERNO DE SECllL'vllEN ro han de milizar para anotar la 
marcha de las prácticas y efectuar la evaluación. 

En definitiva, es fundamental una buena colaboración entre todos los 
implicados: Departament d'Ensenyament, Cambra de Comerf, empresa y 

centro educativo. 

El éxito de las prácticas dependerá de cómo hayan sido preparadas. No se 
puede abusar de la improvisación ni dejarlo todo para el último momento. 

Antes de que el alumno llegue a la empre,a, el responsable de b organización 
de las prácticas y el tutor han de tener el.aro el plan de actividades que ha de 
seguir, si es necesario efectuar algún cambio en la sección o deparr:imentu rn 
el que se incorpore, cómo se han de relacionar con él, etc. 
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T Documento 7: El primer contacto con el alumno. 

Documento 9: La comunicación con el alumno. Documentos 7 y 9 

El mtor de aprendizaje del centro facilitará al tutor de empresa un C UADERNO 

DE SF.GtJJ'vllE'.'<TO, en el que se especificarán las tareas que ha de realizar el alum
no durante las prácticas. 

En este C uAOER:s¡Q DE SEGUIMIENTO habrá que anotar los daros que puedan 
resultar de interés: 

- Fecha de inicio y de finalización de cada tarea. 
- Una valoración en función del dominio adquirido por el alumno. 
- Si ha surgido alguna dificu ltad específica. 
- Otras observaciones. 

Los dos tu tores revisarán este C UADERNO periódicamente y tomarán las deci
siones oportunas. 
Esre CuADERi\'O permitirá al tuto r de empresa elaborar el informe sobre las 
prácticas. 

• La clave del éxito de las prácticas radica en su preparación y seguimiento. 
• La iniciativa de esta preparación ha de partir del centro docente. 
• La colaboración enrre el Departament d'Ensenyament, Cambra de Co

mer~, empresa y centro, entre tutor de aprendizaje y tutor de empresa, 
resulta fundamental. 

• El tutor de prácticas del centro es la persona que puede resolver dudas, 
conflictos, etc. durante el seguimiento de las prácticas. 

• El seguimiento del alumno será más fácil y más útil si se hace a través del 
Cuaderno de seguimiento de las prácticas elaborado por el Departament 
d'Ensenvament de la Generalitat de Catalunya. 

• El resp;nsable de formación de la CÁMARA correspondiente les puede 
asesorar si surge cualquier problema en la puesta en marcha de las prác
ticas. 
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EL PRIMER CONTACTO CON EL ALUMNO DE PRÁCTICAS 

El primer contacto con el ah1mno es importante, sobre todo para el clima 
de comunicación y confianza que se quiera crear, ya que puede condicio
nar la relación posterior. 

Este pri n1er enct1entro es importante por el ti po de relación que ,e cread 
entre el tutor de empresa, como persona y como represen tante de la o rgani
zación, y el alt1mno. 

La cuestión básica no es el tipo de trato (formal y frío, cordial pero drstance, 
amistoso, etc.), sino Ja coherencia que hay que mantener día tras día. Por 
otro lado, ha} que tener en cuenta que el plan de actividades y lab condicio
nes de las pdcticas (calendario, horario, etc.) ya se han pncrado. 

Las pregunta~ que podcmo, hacer al alumno (sobre su persona. familia. e,ru
dws, o sobre la propia empresa) y el tono que emplearemos (serio, irónico, 
amistoso, etc.) marcan el tipo de relación que quercmm establecer. Por ejem
plo: 

- "H.stds seg11ro de haber escogido bien el oficio o pro/11sió11 ... r" 
- ",Vaya oficin que h,rs escogido. esto es un desbara;uste 1, Ja ti qué te 

parece?" 
- "¿Cómo has escogido este oficio o fJrofesión ... ~ ¿Tie11es al~ú11 pa

riente o amigo que se dedique a ... ?" 

En todo caso, es recomendable mantener una conver~ación formal con el 
alumno. Los objerivos pueden ser: 

1. Confirmar algunas cosas que ya sabe sobre el a lumno. 

2. Asegurarse de que conoce el plan de actividades y tas condiciones 
de las prácticas. Documento 11 

3. Informarle sobre las normas de la empresa (puntualidad, normas 
de seguridad e higiene, vestuario, etc.). i,),i,11111;.j§J:I 

El tutor ha de prever que tendrá que dedicar un tiempo para recibir al almnno. 
~i c ree conveniente darle un carácte r fo r mal, quizá deba de reservar un espa
cio en el que reu nir~e con el alumno (y con el tutor del centro docente, si Ir 
acompafia). 
Hay que pensar que un tutor p uede ser respon:;able de rn.ís de un alumno, o 
de todo un grupo. 
Debed p lanificar la entrevista, puede preparar por escrito el tipo de pregun
ta~ que le quiere hacer. 

Documento 19 
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Teniendo en cuenta que el alumno puede estar nervioso, o un poco "corta
do", o puede ser tímido, esta primera entrevista deberá estar muy dirigida. 
Hay que procurar: · 

- Que el clima de la entrevista sea cordial, que no parezca 1111 interrogatorio. 

- Dar al alumno la posibilidad de intervenir para aclarar dudas. 

- Hacer preguntas al alumno sobre las cuestiones básicas tratadas para 
confirmar que han quedado claras. 

- Tomar nota de la información que sea valiosa para las prácticas. 

- Que la entrevista sea corta (5-10 minutos como máximo). 

- Que la información que se dé al alumno sea clara y concisa: qué ha de 
hacer y con qué condiciones. 

Si procede, el tutor ha de tornar nota de la información que le facilita el 
alumno de cara a las prácticas, tanto en lo que respecta a las tareas como a su 
relación. 

Lo más práctico es que esta información se adjunte al CUADERNO DE sr-GtH~IIENTO. 

Si el responsable o coordinador de las prácticas en la empresa lo considera 
oportuno, se puede prep,irar una ficha o un dossier de cada alumno. En él 
pueden figurar los datos personales, una copia del plan de actividades, la 
valoración que haga el turor, problemas que hayan podido surgir, etc. 

• El primer contacto con el alumno es muy importante, ya que puede condi
cionar la relación posterior. 

• El tutor ha de relacionarse con el alumno como persona y como represen
tante de la empresa. El tutor ha de escoger cómo quiere que sea esta rela
ción: formal, cordial pero distante, amistosa, etc. 

• Para aprovechar la entrevista, hay que prepararla previamente (mejor por 
escrito) y tomar notas de lo más interesante. 

• La entrevista debe ser corta (5 minutos) y ha de perseguir unos objetivos 
daros. 

Documento 19 
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EL MUNDO DE LA EMPRESA 

El a lumn o tiene una idea mu} simplista de lo que es una empresa, a menudo 
derna, iado condicionada por el cine o la televisión. Definir qué e, una empre
sa no es fácil, pero en cambio es muy fácil explicar: 

- A qué se dedica, qué producto fabrica. qué servicio presta, a quién atiende, etc. 

Cómo está organizada y cómo funciona. 

Qué imagen quiere proyectar. 

- Qué posición ocupa respecto a la competencia. 

- Cuántas personas trabajan en ella. 

Si antes no lo ha hecho el responsable de la organización de las prácticas, el 
tutor puede explicar todo esto al alumno mientras le ensc11a las diversa, de
pendencias. le muestra productos concretos, cómo se atiende al público, cómo 
se hace una reparación, etc. 

También es muy importante: 

1. Presentarle a los trabajadores con los que se relacionará. A éstos, hay 
que explicarles claramente su condición de alumno en prácticas. 

2. Explicarle las n ormas de la empresa y de la sección concreta en la que 
haya de realizar las prácticas (seguridad e higiene, plan de evacuación, 
normas de comportamiento, trato con los otros trabajadores, ere.). 

Esta información es muy útil parad alumno: 

- Le permite identificarse con la empresa y con las personas que trabajan en ella. 

- Puede necesitar estos datos en alguna tarea: atender el teléfono o una 
visita, etc. 

Informar de la visita a las otras secciones, sobre todo si se trata de un grupo 
de alumnos. 
Recopilar el material informativo sobre la empresa (manual de bienvenida, 
publicaciones internas, prospectos, etc.) que se pueda facilitar al alumno en 
prácticas. 
Preparar algún e~quema de la organización para facilitar las explicacio11es. 

Durante los co11tactos previos. el tutor de empresa puede facilitar informa
ción sobre la empresa, o el matenal al que antes hacíamos referencia, al rutar 
de aprendizaje de centro para que éste la transmita a los alumno,. 
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TA - Acompaf1ar al alumno durante la visira. 

- Dedicarle un tiempo para explicarle las normas de la empresa. 

- Comprobar que le han quedado claras las normas sobre seguridad e higie-
ne de la empresa. 

Si en la empresa no hay documentación, preparar qué es lo que queremos 
explicar al alumno. 
Hacer esquemas o dibujos que facilitt:n la comprensión de las explicaciones. 
Ejemplo de guión de la explicación. 

- Empresa: qué produce o qué servicio presta, para qué sirve, cuáles son 
sus clientes principales, etc. 

- Otros datos sobre la empresa: número de trabajadores, número de cen
tros, año de su fundación, evolución, cómo se llama el gerente, etc. 

- En qué secciones o departamentos hará el alumno sus prácticas, qué se 
hace en cada uno de ellos, quiénes son sus jefes directos, con qué com
pañeros trabajará, etc. 

- Ejemplo de algún tipo de tarea que se le encargará, qué herramientas y 
mater iales utilizará, qué se espera de él, etc. 

- Alguna medida de seguridad básica o especialmente importante, etc. 

• En la mayoría de los casos, será la primera vez que el alumno entre en 
contacto con una empresa. 

• Es importante que conozca la empresa y supere las ideas erróneas que pu
diera tener sobre ella. 

• Un a manera sencilla de explicar una empresa es comentando a qué se dedi
ca, cómo funciona, cuánta gente trabaja, etc. 

• La identificación del alumno con la empresa favorece una actitud positiva. 
• H ay que saber destacar los aspectos más atractivos de la empresa. 
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LA COMUNICACIÓN CON EL ALUMNO 

La comunicación entre el tutor de emprc;a y el alumno ha de ~cr abierca y 
positiva. El tono de esra comunicación (más o menos formal, más o menos 
a111isto,o, ere.) queda c-;rablec1do desde el prime r contacto. 
Hay tres aspectos de la com umcación que he mo, de ten er en cuenta: 

1. Los momentos clave. 
Por cjcrnplo: 

El primer contacto, la acogida en la empresa. 
Durante el periodo de prácticas: 
- Cada vez que cambie de actividad. 
- Cuando el al umno tenga dudas. 
- Si el tutor detecta alguna anomalía en el trabajo. 
- Si surge ,1lgú11 confli<.:ro: personal, de relación con los compañero,, etc. 
- Cada semana o cada quince días (5 minutos) para hacer un segui-

miento formal. 
Al fina lizar las prácticas: para hacer una valoración conjunta. 

2. La claridad de los mensajes. 
Hay que expresarse bien y asegurarse de que nos ha entendido: 

Utiliza r un lenguajt: que el alumno pueda entender. 
Poner ejemplo;. 
No tratar más de un tema cada vez. 
Empezar con una visión global y continuar con los detalles. 
H ay que ase¡.(urarse de que el alnm no ha entendido el mensaje o la indi
cación, por ejemplo haciéndole preguntas directa;: ¿Qué tienes que ha
cer ahora? ¿Dónde enconrrar,b tal cosa?, etc. 

3. Las técnicas para conducir un diálogo. 
Para ir directamente ,1 lo que nos interesa pndemo~ hacer dos tipos de 
preguntas al alumno: 

Preguntas abiertas. Nos permiren establecer un diálogo ,1mplio, pedir ~u 
opinión, sus sugerencias, etc. Por ejemplo: "¿Qué te ha p,1recído esta 
actividad? iHay alguna cosa que no hayas en tendido o alguna operación 
que te haya salido mal? iEn qué crees que tienes que mejorar?" 
Preguntas cerradas. Hay que responder con un "sí" o con un "no", con 
una u otra opción, etc. Por ejemplo: "¿Qué actividad te ha parecido m,ís 
difícil, la primera o la segunda?" "¿Habías hecho esto alguna vez?" 
~<Cuántas picws te han salido?" "¿Sabes dónde p uede.s enconrrar este 
material?" 

H ay que tener prt:paradas las tarea, que se quieran asignar al alu 111110 , la~ 
explic1Cio11c~ qut: le queramos dar y también los resultados que espcramm de 
su trnbajo. 
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Dedicar al alumno 5 o 1 O minutos cada 15 días supone menos esfuerzo y 
menos tiempo gue estar constantemente atendiendo a sus preguntas. 

El tutor ha de tener en cuenta que: 

- El alumno ha de saber siempre a quién puede dirigirse. 

- Puede tener a su cargo diversos alumnos. 

- Para realizar determinadas tareas, el alumno quizá deba colaborar con 
otro empleado. 

- El alumno ha de saber a quién, cuándo y cómo ha de comunicar deter
minadas incidencias: ausencias por enfermedad, retrasos, etc. 

Torne nota de los d ías y las horas que haya acordado con el alumno para 
comentar el desarrollo de las prácticas. 
Anote las incidencias y eventualidades que detecte o que el alumno le comu
nique durante todo el periodo para comentarlas cuando sea oportuno. 

• En la comunicación hay tres aspectos que hemos de tener en cuenta: 
1. Los momentos clave. 
2. La claridad de los mensajes. 
3. Las técnicas para conducir un diálogo. 

• En la medida en que lo permita su trabajo habitual, el tutor ha de mostrar
se accesible al alumno. 

• Ante alumnos tímidos o con problemas para relacionarse, el tutor debe 
tomar la iniciativa. 

• El alumno ha de saber, en cada caso y en todo momento, a quién debe 
dirigirse dentro de la empresa. 
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UN COMPROMISO MUTUO 

Las prácticas en la empresa se basan en un compromiso firmado entr e la 
empresa, el centro docente y el alumno. 

Con este convenio, cada una de las partes espera obtener unos beneficios y, a l 
mismo tiempo, asume una serie de compromisos: 

• Completar la formación de los alum
nos con la práctica. 

• Contrastar lo que se enseña con b 
aplicación al mundo productivo. 

• Mejorar su oferta educati va. 

• Colaborar en la formación de futu
ros trabajadores, más adaptados a la 
organización <le la empresa y a los 
sistemas productivos. 

• Colaborar con una renovación de la 
FP con claras repercusiones sociales. 

• Rdlexionar sobre la propia organi
zación del trabajo para dar cabida al 
8]urnno en prácticas. 

• Disponer <le unos empleados-rurores 
con una formación cualificada. 

• 111ejorar de una manera puntual la 
atención al cliente, la productividad, 
etc. 

• Poner en práctica lo que ha aprendido. 
•Conoce r la empresa por dentro. 
• Relacionarse con rraba¡adorcs del 

sector que ha escogido. 
• Aprender habilidades, destrezas, réc

n icas, procesos, actitudes, etc. 
• Adquirir experiencia. 

• Co ntar con la colaboración del alum
no. 

• Conrar con su apoyo para cumplir 
los objetivos previstos. 

• Colaborar en la formación de los jó
venes. 

• Recibí r una formación cualificada 
para ejercer como tutor. 

• Organizar el plan de actividades. 
• Colaborar con el ruror de empresa. 
• Hacer el seguimiento del alumno. 
• Revisar sus enseúanzas en función de 

las necesidades de la empresa. 

• Ceder sus recursos (humanos y ma
teriales). 

• Formar a un empleado como tutor 
de empresa. 

• Organizar el plan de actividades de 
acuerdo cnn el centro docente. 

• Observar y evaluar al alumno. 

• Realizar las actividades marcadas en 
el plan de prácticas. 

•Cumplirlas normas de la empresa. 
• Mantener una actitud positiva )' co

laboradora. 
•Cumplirlas cond iciones de las prác

ticas: horario, calendario, etc. 

• Velar p,ua que el alumno pueda rea
lizar las prácticas. 

• Hacer el seguimiento: observarle y 
ayudarle en sus dificulrades. 

• Hacer el informe de evaluación de 
las prácticas. 

• Colaborar con el curor de aprendi
zaje. 
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Antes de iniciar las prácticas, el tutor de empresa ha de asegurarse de que el 
alumno: 

- Conoce el plan de actividades. 

- Conoce las condiciones: horario, vestuario, calendario, normas de la 
empresa, organización, etc. 

Y de que tiene a su disposición los recursos materiales, y humanos, para aten
der al alumno y garantizar que podrá realizar las tareas encomendadas. 

• Las prácticas son fruto de un convenio oficial entre el centro docente, la 
empresa y el alumno. 

• De este convenio se tienen que derivar beneficios y compromisos para to
dos los implicados. 

• La colaboración entre todos los implicados garantiza el éxito de las prácti
cas. 

• Las CAMBRES, además de organizar y vehicular la oferta de plazas en 
prácticas, tienen un servicio de asesoramiento específico en el que se pue
den realizar todo tipo de consultas. 
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EL PLAN DE ACTIVIDADES 

El objetivo de las prácti.:as en la emprcs,1 -=onsisre en co111plerar b formación 
teórica del alumno. La empresa, por su parre, rambién obtiene venta¡as de l,1 
presencia de estos alumno~. 

¿cómo se establece un plan de prácticas? 

1. El tutor de aprendizaje y el tutor de prácticas del centro diseñan un plan de 
actividades que comprende todo lo que el alumno tiene que experimentar. 

2. El tutor de aprendizaje se pone en contacto con el tutor de empresa y acuer
dan el plan de actividades en función de las posibilidades de la empresa. 

3. El plan de actividades queda registrado en el Cuaderno de seguimiento. 

4. El plan de actividades de un alumno puede desarrollarse en una o más 
empresas, en función de la complejidad del plan y de las características de 
cada empresa. 

5. Dentro de cada empresa, estas actividades pueden llevarse a cabo en una o 
más secciones o departamentos. 

6. Como es lógico, la empresa cede sus recursos humanos y materiales con 
unas condiciones determinadas. 

Así pues, la e111pn:sa orgamza un lugar formativo para el alumno. que puede 
o no ser parecido a un Jugar de trabajo Ya existente. En todo caso, un lugar 
formativo no es nunca un lugar de trabajo. 
El tutor de empresa es quien asume la rcspomabilidad sob re las prácticas anre 
el centro docente. 
Es muy imron:rnre que la empresa respete escrupulosamente las condiciones 
de horario y calenlhrio pact:1das. 

Con la antelación necesaria, el tutor ha de saber qué actividades tendrá que 
real izar el alumno. Estas acti,·icbJe, esr::ín recogidas en e l C 1·11>1 K,o DE ,, <,1 ·1-

"IIE:\TO de las prácticas. No obsranre, el tutor podrá lle,·.1r un registro m:ís 
detallado de las actividades si lo considera convenienre. 

El tutor ha de organizar el trabajo de modo que introduzca todas las tareas 
que ha de hacer el alumno. Por ejemplo: 

- Ha de prever en qué orden las hará. 
- Qué recursos tendrá que poner a su disposición. 
- Cómo se relacionará con los trabajadores implicados. 
- Cómo pasará de una rarea a otra. 
- Cómo trabajará los hábitos de orden, limpieza, etc. 
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Sobre todo, el tutor debe asegurarse de que el alumno tiene lo, conocimien
tos necesarios par::i real izar las tareas establecidas en el plan de pnícricas. 
También ha de procurar motivarle para que acepte el reto de trabajar cada <lía 
mejor, con menor margen de error, con más creatividad, etc. 

Cómo motivar al alumno: 

- La principal motivación son las prácticas en sí mismas. El alumno es el 
primer interesado en que funcionen bien. 

- El tutor puede mostrar al alumno lo que está aprendiendo verbalízán
dolo: ''.Ahora ya sabes manejar esta herramienta", "Has aprendido a aten
der una reclamación", "Ya puedes colocar tú sola este aparato", etc. 

- El tutor ha de estimular al alumno: un golpe en el hombro, una frase de 
ánimo ("iMuy bien, chica!"), un gesto amable, etc. Este tipo de acciones 
puede efectuarse en momentos informales: a la entrada o a la salida, 
durante el descanso, en d pasillo, etc. 

- Estos refuerzos pueden provenir también <le los demás trabajadores. 

El tutor de empresa ha de poseer copia de todos los documentos y de tod,1 la 
información necesaria : 

- Plan de actividades, teléfonos, direcciones, etc. que figuren en el ÜJA

Drn'<o l)r SECLII.\IIEl\:TO. 

- Condicione, pactadas entre centro y empresa: horario, calendario, etc. 
- Acuerdos con el tutor del centro docente: cómo localizarle en caso de 

urgencia, con qué pcnodicidad p,,sará por la empresa, etc. 

Si en la cmprt=sa hay más de un alumno en prácticas es interesante disponer 
de un documento o dossier de cada uno. 

• El tutor de aprendizaje del centro docente y el tutor de empresa acuerdan 
un plan de actividades que comprende todo lo que el alumno tiene que 
experimentar. 

• Este plan de actividades puede desarrollarse en una o más empresas. 
• Dentro de la empresa, estas actividades pueden llevarse a cabo en una o 

más secciones o departamentos. Así pues, la empresa organiza un lugar 
formativo para el alumno. 

• En todo caso, un lugar formativo no es un lugar de trabajo. 
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LA ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO 

L1 llcgad,1 de un .1 lumnn en pr.knc'.1' nblíg.1r.1 .1 rcnrg.1n1¿,1r .:1 rr.1bc11" ,lt-1 
deparr.1menrn o de la secciun ,11 que hcn .1 ,1du dc·,rinado. 
P,1ra c:on,q:uir que el ,1lumno pm·,b ,c r 1me¡:r.1do .:11 l.1 clmcí1111c.1 h.1b1ru.1l 1 
110 ,e com·1err.1 L'll u11.1 mnlc:,ti.1. h.1hr.í 4 uc tener en c:uu1t.1: 

tQué tareas ha de hacer el alumno? 

¿Qurnntc cuánto tiempo tiene que hacer ..:ada tarea? 

¿Quién le .:ns.:ñará, quién controlará su trabajo, quién le a~udará ..:uando 
tenga un problema? 

¿Cómo pasará de una tarea a otra? 

¿Qué trabajadores se ven afectados en su trabajo por la presencia dd 
alumno? 

tCórno puede afectar su presencia a los objetivo~ de producción e~ta
blccidos? 

¿Cómo atenderemos sus consultas? 

~1 :1l hnal i1.1r , u esta111..:i.1 c!I 1we,tr.1 ;en:10 11 h.1 dt p.1,ar .1 ntr.1. h.11 c¡u, prn, r 
que l.1s person,1s que tr.1b,1¡an ,11lí e,rén prep.1r,1da, para rn:1h1rk. h.11 que 
111fonnarle, de ~us progreso~, ti<.: , u, c;1pac1dade,, ac-r1rudc,. etc . 

Que el .1 lumno, y también la empresa, pucd:rn aprnn·d1:H ,u l.', t.111..:1.1 dtpcn 
de de c,r.1 ,enc:illa planiiiL,1.:1cí11. 

La org,111iz.1c1ón del trab,110, del e,p.1c10 ,. del íll'lllJl" par.1 p11dc r ,k,.1rrollar 
el pi.in de .1cm 1d.1dl', e, un.1 rare.1 qtw dd1c rcaliz.H .:1 rntor de emprL·,.1. 

Ha,- que pn::rcr a,pt:L[<l~ r.111 ..:ondi.1110, ..:01110 qu, c·I .1111111110 1c11g.1 un lug,1r 11 
el que p11ed:1 ck).lr ,th Lo ,.1,, por ,·j,·mplo, b n,p.1, ,¡ tll' lll' qu, ,.1mb1,lhL', ,·re. 
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T H ay que mantener informado periódicamente ul alumno sobre lo c¡ue ha de 
hacer, con la colaboración de quién, con qué recursos, durante cuánto tiem
po, etc. 

También es necesario que le mantengamos informado sobre qué nos parecen 
sus progresos, qué acritudes debe mejorar, qué aspectos puede perfeccionar, 
etc. 

El turor ha de llevar un registro de las modificaciones o alteraciones del tra
bajo, teniendo en cuenta las actividades programadas para el alumno. 

Si en la empresa se usan p lantillas o registros de organización del trabajo 
(estableciendo turnos, por ejemplo), el tutor ha de introducir en ellas todo lo 
referente al alumno de prácticas, como si fuera un trabajador más. 

• La org,mización del trabajo, del espacio y del tiempo para poder desarrollar 
el plan de actividades es una tarea que ha de realizar el tutor de empresa. 

• Es necesario tener en cuenta aspectos tan básicos como si necesitará un 
lugar en el que guardar la ropa, si tiene que hacer los mismos descansos 
que los trabajadores, etc. 

• Una vez integrado en la dinámica habitual de trabajo, es importante que el 
alumno se sienta tratado corno un miembro más del grupo. 
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LAS ACTITUDES, LOS HÁBITOS y LAS RUTINAS 

Al hablar de los objetivos del plan de actividades, hemos mencionado la im
portancia de desarrollar en el alumno b s ACTITUDES propias del mundo 
del trahajo. Ahora, además de las actitudes. queremos citar los HÁBITOS 1 

b s RUT INAS. 

ACTITUD. Es la disposición de una persona para actuar de una manera 
determinada ante situaciones similares. 

Aunque es más difícil que en el caso de las destrezas, los procesos, las habil i
dades) las técnicas. es importante que el tutor expl ique a l alumno q ué acti tu
des espera de él en cada momento. 

Las actitudes son fundamentales en tareas 
relacionadas con la atención al cliente. 

HÁBITOS. Es la integración de una serie de normas de comporramíento rela
cionadas con un ámbito determinado: salud e higiene, estudio o trabajo, etc. 

Cad;:i empresa org,1niz,1 el trabajo de la manera que considera más efi caz. Esra 
organización requiere que los rraba¡adores a1dquicran una serie de hcíbiros. 
Algunos de ellos son muy importantes, por ejemplo los rel;:icionados ..:on la 
,eguridad y la h igiene, los de prevención de accidentes, cte. El alumno tiene 
una magnífica oportunidad par;:i intcgrnr estos háhitos 1· conocer su impor
tancia. 

Quizás estos hábiros y actitudes sean los aspectos en los que el tutor habd de 
msistir más, aunque para el alumno pueda resulrar pesado o aburrido. 

RUTINAS. No son negativas, significa que hemos integrado roda una serie 
de pequeñas acciones que hacen el trabajo más fácil: colocar cada cosa en 
su sitio una vez utilizada, limpiar las herramientas, mantener las manos 
limpias, ponerse el casco o las gafas, anotar las llamad;:is, etc. 

Antes de cada tarea, es necesario comentar con el alumno no sólo el trabajo 
que deberá hacer, sino también los hábitos que deberá de,.1rrollar (orden, 
limpieza, etc.). El tutor y los demás trabaíadores serán un modelo p,1ra el 
alumno. 
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El tutor h,1 de procurar inculcar al alumno la importa ncia de las actitudes 
positivas, los h,íbitos correctos y la integración de rutinas en cualquier oficio 
o profesión. 

Cuando le expl ique la tarea que ha de realizar, el tutor ha de poner énfasis en 
los hábitos que ,·;m :1sociados a ella. Poco a poco asociará un aspecro con el 
otro y les dará la misma importancia. 

En el Ct \DER:--o DI SFGl 1\111 \JTO de las prácticas, el tucor ha de valorar también 
las ,1ctitudes y los hábicos que el alumno va in tegrando. Es necesario que los 
tenga en cuenrn a Li hora de valornr sus progresos. 

• ACTITUD. Es la disposición de una persona para actuar de una manera 
determinada ante ~ituaciones similares. 

• HÁBITOS. Es la integración de una serie de normas positivas de compor
tamiento relacionadas con un ámbito determinado: ,alud e higiene, estu
dio o trabajo, etc. 

• RUTINAS. Es la integración total de una serie de pequeñas acciones que 
hacemos prácticamente ,in pensar y sin darnos cuenta. 

• El comportamiento (actitudes, hábitos, etc.) del tutor de empresa y del 
resto de los trabajadores constituye un modelo para el alumno. 
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CóMO APRENDE EL ALUMNO 

. \ún 110 h.H:e mucho, ,1110,, el j()\ en aprendía L'I oficio Yic11do tralupr .1 ,u 
maestro. lsre íba comenr,rndo b final idad de l.1s opcr:H:ione, que rcali¿,1bc1, 
cómo las hací.1, qué herram1e11 r.1s cun l.1s m:ís ,1dernadas, que hací.1 cu.rnd(, 
,urg ían problema,, cte. El 111,1c,rro enG1rgaba al j,wen pc:qul'11a, t.1n:.1s que· 
dehí,1 repetir hast,1 que llcg.1ba ,1 dominarlas. 

Es decir, además de las explicaciones, el joven aprendía a 
través de dos técnicas: la imitación y la repetición. 

En todo aprendizaje podemos distinguir ct1,1tro f.1, es: 

1. INICIACIÓN. El alumno aprende del tutor o de otro trabajndo r con 
experiencia. Pt1ede empezar haciendo una tarea c,pecífica o una serié' 
de tareas encadenadas, según b organización de la empresa. 

2. EJERCITACIÓN. El alumno depende de un trabajador con experien
cia, pero sólo le requiere cuando es necesario. Debed reali1.,ir estJs 
rarea, hasta que las domine suficientemente (las técnicas o destrezas 
necesarias, las herramientas, las actitudes o comportamientos, etc.). 

3. CAPACITACIÓN. El alumno tiene un cierto grndo de autonomía. Rea
liza las rareas sin ayuda y responde sobre lo que ha hecho periódica
mente. Puede organizarse mínimamente las rareas que ha de realizar. 

4. APLICACIÓN. El alumno domina las técnicas, las destrezas, las .Ktitu
des, ere. y las sabe aplicar en otras tareas. 

Al ,1k,rnl.ar esta última fase el .1l unrno puede p:1s:1r) a .1 aprénder o t r,1 tarea. 

FI rntor se prcp,1rc1r.í las l'x plicacione, que h,1 de Lbr ,11 alumno. 

También pl J11 ific:1d l,1 ,Kti1 id,1d de manera que él mismo u otra pcr,ona pue
da c11,e11ar Li rarea al ,ilumno y controlar las primer.is opc>r:Kiones. 
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T Cómo presentar una tarea al alumno en 10 pasos: 

1. Preguntar al alumno qué sabe sobre lo que deberá hacer. 

2. Explicar la tarea en general: qué herramientas utilizará, para qué sir
ven, etc. 

3. Después de todo lo que el alumno deba hacer, seleccionar una o dos 
actividades y explicar todo el proceso con más detalle. 

4. Hacer preguntas al alumno para confirmar que ha entendido lo que 
debe hacer. 

5. Insistir en los hábitos y las actitudes que ha de desarrollar. 

6. Si la actividad es difícil o compleja, dejarle observar cómo la hace un 
trabajador cualificado. 

7. Organizar la tarea de manera que el alumno pueda repetir las activida
des tantas veces como sea posible. 

8. Si el alumno se equivoca, tratar cada error por separado. 

9. Es necesario evitar que sus equivocaciones supongan un coste para la 
empresa: haciendo pruebas (simulaciones), teniendo a alguien que 
controle las primeras operaciones, etc. 

10. Escuchar las sugerencias del alumno. 

Es necesario valorar en el C UADERNO DE SECUIMIF.t--:T O las diferentes tareas que 
vaya haciendo el alumno, según el baremo establecido en el mismo cuaderno. 

Si el tutor de empresa lo considera oportuno, se puede registrar e\ proceso 
que sigue el alumno, con quién ha trabajado, cuántas veces a la semana ha 
hecho la misma actividad, etc. 

• El alumno acude a la empresa para completar su formación. 
• Necesita, sobre todo, ejercitar las habilidades, los procesos, las técnicas o 

las destrezas características de un oficio o profesión. Además, debe desa
rrollar las actitudes relacionadas con el mundo del trabajo. 

• Los jóvenes aprenden rápido, pero es necesario ponerles en situación de 
aprender: iniciarles en una tarea, dejar que la ejerciten hasta que lleguen a 
estar capacitados y sepan aplicarla en otra situación. 
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APLICACIÓN DE LO QUE SE HA APRENDIDO EN OTRAS SITUACIONES 

Dominamos de verdad una técnica, una habilidad o un procedimiento 
cuando sabemos aplicarlo en diversas situaciones o en la realización de 
otros productos, etc. En este caso, podemos decir que hemos adquirido 
una competencia dctermil"lada. 

Por ejemplo, en el caso de las act itudes, si hemos insí,tido en que ha,· que 
,Hender con mucha corrección ;_¡ los clientes por teléfono, el alumno ha de 
saber aplicar esto también ,i se rrata de un cliente que no, visita personalmen
te o cuando se rrara de una reclamación, aunque el cliente pueda parecer 
impertinente. 
Todos sabemos q11e un buen cocinero o una buena cocinera no es aquel o 
aquella que lee la receta y la hace cxact,1mcnte como indica el libro, sino 
quien es capaz de preparar una b11ena comida con lo que encuentra en una 
nevera prácticamente vacía. 

Así pues, una yez que el alumno domina ,·a una técnica o una acritud dcrcnni
nada, es decir, se encuentra en las fases de capacitación o aplicación, es nece
sario y conveniente darle la posibilidad de experimenrarh1 en situaciones muy 
diYersas. Entonces, observaremos si la sabe aplicar y si sabe hacer pequetías 
v:1riacione~ para ajustarse mejor a cada , iruación concreta. 

Es posible que duranre las prácticas el alumno no pueda ll egar a adquirir este 
grado de compcre11ci;1; no obstante, el rutor puede ayudarle a poner lm fun
damentos. 

Parn favorecer que el alumno aplique lo que ha aprendido en otras situacio
nes, es necesario: 

Planificar también las nuev.is situaciones. 
Observar cómo desarrolla las rareas. 
Asegurar que un posible error no tendrá un coste p,ua la empre,a. 
Escuchar sus opiniones y sus sugerencias. 
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Hemos de averiguar si, una vez que el alumno domina una tarea determina
da, se siente capaz de aplicarla en otra situación. 
Si se encuentra inseguro, hay que valorar si es conveniente esperar un poco 
más o si hay que forzarlo un pocn. En todo caso, el tutor ha de mostrarle su 
confianza en él. 
Si es posible, ha de sentirse apoyado y saber qué ha de hacer para pedir que le 
echen una mano. 

Si en las fases que hemos denominado de CAPACITACIÓN o APLICACIÓN 
dirigimos excesivamente el trabajo del alumno, no estaremos favoreciendo 
que pueda progresar y alcanzar un buen grado de autonomía. 

Documento 14 

• Podemos decir que hemos adquirido una competencia determinada (con 
las técnicas, las habilidades, los procedimientos, las actitudes, etc. corres
pondientes) cuando somos capaces de aplicarla en diversas situaciones o 
en la realización de otros productos, etc. 

• Es necesario poner al alumno en situación de aplicar lo que ya sabe. Ahora 
bien, han de ser situaciones controlables. 

• Es necesario que el alumno se sienta seguro, que sepa que el tutor confía en 
él, que tendrá su apoyo en todo momento. 
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PEQUEÑOS CONFLICTOS 

Cuando el alumno llega ,11 centro de rr,1h.1jo ,.1 debería c,rar informado dé los 
beneficios Y de las obligaciones que ,omporra el plan d e acri,·idades, ,, ha 
.1,umidn un compromÍ'><l. 

No ob,ranrc, la pre,enc ia del alumno puede originar pequciios conflicros rc
l.Kion,1dos con las normas de funciorumicnto de b empresa, con el propio 
rr:ihajLl ,. con la relación ,on el rutor o con el restu de trabajadores. 

1. Conflictos relacionados con las normas de funcionamiento de la em
presa. Los más hahirualcs son la impuntuahdad, un aspecto inJderna
do, el absentismo. 

2. Conflictos relacionados con el propio trabajo, La actitud del alumno 
ante las tareas que tiene asignadas rambién puede ser motivo de conflic
to. Los más lwbituales son el desinterés y el desorden. 

3. Conflictos de relación interpersonal. Hay conflictos que pueden , urgi r 
como consecuencia de un comportamiento negativo o exigente del alu111-
110. Esta actitud puede provocar, incluso, relaciones conflictivas con el 
tutor o con el resto de trabajadores. 

F\to, cnnfl i,ro, pu t'den comport,1r que el alumno no ~upere su crédito de 
¡,ráni-:a, o pueden ser motivo de rescisión del ,mwenio entre la cmprc',,1, el 
centro docen te. 

¿ Cómo se pueden prevenir estos pequeños conflictos? 

l. Asegurarse de que el alumno conoce las condiciones de las práctic.1s r 
las normas de la empresa y que entiende por qué se han de cumplir. 

2. Controlar cada día su cumplimiento . 

.3 . Si se produce un incumplimiento o un conflicto, hablar con él en segui
da y conocer sus razones. 

4. Si no se puede solucionar, informar al responsable o coordinador de la 
organización de las prácticas en la empresa (si lo hay). 

5. Si se repite, informar en seguida al tutor de aprendizaje del centro. 

6. Si se repite, informar en seguida al tutor de aprendizaje del centro. 

El tmnr de empresa ha de a,egurarsc de que el alumno conoce l,1~ nor111as de 
funcionamiento de la empresa. 
Si el alumno prevé algím prohlcnw, debe saber .1 quién ha de avisar I cómo ha 
de Justificar el incumplimiento. 
El alumno ha de conoci:r que' con, ,xuc11,i,1s se puc·dcn derivar del incu111pli 
mic11m de las 11ormas. 
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Prevenir los conflictos 
El tutor de empresa ha de mantener una actitud dialogante con el alumno, 
pero al mismo tiempo firme. 
El tutor puede llevar a cabo una tarea de prevención con el alumno, le puede 
explicar el sentido que tiene el cumplimiento de las normas: respeto hacia los 
compañeros o los clientes, buena marcha de la organización, etc. El tutor ha 
de saber que un comentario a tiempo, un aviso, pueden evitar problemas más 
graves con el alumno. 

Cumplimiento del horario y el calendario 
El alumno deberá comunicar previamente al turor de empresa cualquier cau
sa de impuntualidad o de inasistencia. El tutor de empresa deberá autorizar 
estas incidencias. 
Por otra parte, es necesario que la empresa cumpla estrictamente las condi
ciones de horario o calendario pactadas con el centro docente. 

Posibles quejas del alumno 
Hacerle desarrollar tareas distintas a las programadas o mostrar desinterés por 
el trabajo que realiza pueden generar una falta de motivación en el alumno. 
Si se da el caso de que el tutor de aprendizaje del centro nos plantea alguna 
queja del alumno sobre el cumplimiento del plan de prácticas, hay que averi
guar claramente qué ha sucedido y analizar si es necesario que intervenga el 
responsable de la organización de las prácticas en la empresa. 

El tutor de empresa ha de anotar en el Cuaderno de seguimiento los conflic
tos que se produzcan, como, por ejemplo, las faltas de puntualidad o de asis
tencia. Con este registro se pretende: 

- Modificar la actitud del alumno con la avuda del tutor del centro. 
- Evaluarlo al final del periodo de práctic~s. 

• En la empresa, las normas tienen un sentido claro. Su incumplimiento su
pone una falta de respeto hacia los demás trabajadores y hacia el tutor. 
Además, puede significar un obstáculo para el trabajo, lo cual es inadmi
sible. 

• El tutor ha de asegurarse de que el alumno conoce las normas de la empre
sa que le afectan directamente. 

• Es necesario que el tutor lleve a cabo un tarea de prevención de estos pe
queños conflictos. 

• Si el alu runo adopta una actitud conflictiva, el tutor de empresa informará 
inmediatamente al responsable de la organización de las prácticas en la 
empresa (si lo hay) y al tutor de aprendizaje del centro docente. 
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EL SEGUIMIENTO y LA EVALUACIÓN DE LAS PRÁCTICAS 

La e,·,1luación no consiste sólo en dar un resultado final. sino que ha de sen ir 
para mejorar el plan de acrividades miemras se va desarrollando. Es decir, c1;1-

luar el p roceso nos proporcion:1 una informa..:ión útil para dos fin,1licbdes: 

1. Mejorar sobre la marcha los aspectos que presenten problemas, de 
manera que se pueda sacar el máximo provecho de las tareas. 

2. Realizar una mejor evaluación de las prácticas, ya que, además de los 
resultados finales, es importante valorar el proceso que se ha seguido, 
el interés puesto por el alumno, su actitud, etc. 

La evaluación forma parre del plan de actividades. De hecho, el tutor rcali1a 
la evaluación a la , e, que hace el ,e¡;uimiento del alumno: conrrolando su 
progresión, resolviendo las dificultades que puedan ,iparecer, acomej,rndo 
sobre qué hábitos o actitudes ha de desarrollar, etc. 
Para adquirir este co nocimiento, el tutor cuenta con tre, instrumentos: 

1. La observación (Documento 18). 

2. La entrevista de seguimiento (Docurnenco 19). 

3. Los contactos informales con el alumno (Documento 19). 

El coordinador de la organzación de las pr:icticas (si lo hay) y el tutor de 
empresa son los respons,1bles del segui111 icnto de bs prácticas en la e111prc,,1 v 
de su evaluación. Fn este scmido, han de realizar un informe final sobre la 
marcha de las prácticas. 

Ahora bien, la evaluación e, una responsabilidad que comparten con el tutor 
de aprendizaje del centro docente y que conviene hacer de una manera con
junta. 

Efectuar una buena evaluación reportará beneficios par:1 el alumno, para la 
empresa y para el centro docente. 

Fs conveniente comentar con antelación con el tutor de aprendizaje del cen
tro en qué ha de consistir b evaluación v con qué criterios se han de uriliz.1r 
los baremo, establec idos en el C:nr,rn,o llf s H,l l\Ilc'ilo. 
:,i es posible, h,1y que comentar t,1111bién qué página, del C unFR',O 1> 1 ,~et 1-

:,.1¡¡ ,To se han de curnplimenrar )' c6mo hay que hacerlo. 
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El alumno ha de saber que el tutor debe emitir un informe de valoración de 
sus prácticas. 
Es necesario que desde el primer momento se informe al alumno sobre todos 
los aspectos que serán valorados (conocimientos, hábitos y destrezas, actitu
des, etc.). 
Es muy importante qut: el alumno sepa qué piensa el tutor de sus prácticas: o 
bien se sentirá estimulado, o bien le ayudará a corregir las deficiencias obser
vadas. 

En el CLADERNO DF SEC,UIMJE:-JTü de las prácticas se han de valorar todas las 
tareas y actividades que realiza el alumno. El tutor ha de procurar ser objeti
vo, por tanto, ha de utilizar instrumentos como: 

- Pauta de observación. 
- Pauta de entrevista. Documentos 18 y 19 

• La evaluación forma parte del plan de actividades. 
• La evaluación es una responsabilidad que comparten el coordinador de la 

organización de las prácticas (si lo hay), el tutor de empresa y el tutor de 
las prácticas del centro. 

• El seguimiento de las prácticas nos proporciona una información útil para: 
1. Mejorar los aspectos en los que hemos observado que el alumno 

tiene dificultades, de manera que se puedan revisar y aprovechar 
bien las actividades realizadas. 

2. Efectuar una mejor evaluación de las prácticas, ya que es importan
te valorar el proceso que se ha seguido, el interés puesto por el 
alumno, su actitud, etc. 

• Al hacer el seguimiento del alumno, el tutor ha de procurar ser lo más 
objetivo posible. Puede utilizar instrumentos como la observación, la en
trevista de seguimiento y el contacto informal con el alumno. 
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LA OBSERVACIÓN 

L1 obsen·,1uó11 e, una técnica que pcrm!tlr.í .11 turor: 

- Darse cuc11t:1 de qué aspectos del trab,1 jo (habilid,1des, proce,os, actitu
des, rcl,1ción con los compaüeros, ere.) habrcí de tratar con el alumno, 

- Averiguar en qué lúhitos cree que ha de mejorar. 

- Poder c'vaiu,irlo disponiendo de 111.ís datos. 

Ahora bien, Li uh,cn·,1ción e, un.1 técnica \ como r.11 ha de u1mplir una, 
condiciones: 

1. Disponer de una pauta o un modelo (que h,1 de scvir para ob,erv,ir 
todos lm aspectos necesarios y, sobre todo, para no olvidar ninguno). 

2. Seleccionar los momento idóneos: 
- Cuando d alumno realiza una actividad colllpleja. 
- La primera \'C7. que efectt'.ia un,1 tarea. 
-Al finalizar una tarea y antes de encomendarle otra. 

3. Dedicar un ti empo limitado y observar :irenramente (procurar no hacer 
nada 111,b). 

El ruror de empresa puede decidir si ha\· algun.b urc:1, que ha:·an de , er 
,upcrvisad:1' 111 ,b :1te11t:1111c11te. Si es ncccs:1rio, puede prepar,1r paurn, de ob
scn ,ición :1decn,1d.1s a c,1da ,irnación. 

~o osrantc, lo importante es q ue el tutor ha de tener muy claro qué quiere 
observar. 

En la p,ígina signÍl'lltt' ,e ofrece· u11,1 p.rnra de oh, crv.Ki líll ,1 ríru lo de ejemplo. 

~elcccio11,1r pre\ iameme I"' ,1,pecto, que ,e quieren nbservar :· en qué mo, 
mc11to se realizad Li ohscn·,ición. 
Determinar rambién quién har,í Li ob,erYación (el mismo ruror, el t rabajador 
c·on quien colabora el ,1lumno, ere.). 
ls necc,ario rnmar notas de l,1s obsen·acione, hechas. 
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T El alumno sabe que el tutor controlará todas sus tareas (qué hace, cómo lo 
hace, sus actitudes, etc.), pero no es bueno que se sienta permanentemente 
observado. 
Una pauta sirve para sistematizar la observación. Además, corno tan difícil es 
hacer las cosa perfectas corno completamente mal, nos permite matizar. En el 
ejemplo se puede indicar con una cruz si el alumno tiene poco interés (O), 
mucho interés (5), bastante interés ( 4 ), etc. 

PAUTA DE O BSERVACIÓN DEL ALUMNO (ejemplo) N O 

1. Muestra interés a la hora de efectuar las 
actividades encomendadas. 

2. Intenta efectuar las tareas lo mejor que puede. 

3. Hace sugerencias para intenta r mejorar el trabajo. 

4. Pide información o ayuda cuando tiene dudas ante 
una actividad. 

5. Se muestra responsable del trabajo encomendado. 

6 . El tiempo que tarda en realizar las tareas está dentro 
de los límites previstos. 

7. Es capaz de organizar el trabajo que se le encarga. 

8 . Se muestra satisfecho con el trabajo encomendado. 

9. Es o rdenado. 

10. Maneja de manera adecuada los materiales y las 
herramientas. 

11. Se integra bien en las tareas de equipo. 

12. Es bien valorado por los compañeros. 

13. Tiene iniciativa. 

14. lntenta superarse. 

15. Es puntual. 

16. Tiene cuidado de su aspecto personal. 

o 
SÍ 

2 3 4 5 

Es necesario pasar los resultados de estas observaciones al Cuaderno de se
guimiento. 

• La observación es una técnica que nos permite, en un momento determina
do, conocer el dominio que el alumno tiene de una tarea concreta. 

• Para que la observación sea útil, hemos de decidir qué queremos observar 
y cuándo lo haremos: 

- Al iniciar una tarea. 
- Al finalizar una tarea. 
- Antes de encomedarle otra tarea. 
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T 

LA ENTREVISTA 

Hay que distinguir la emn:visra de lo que sería un conn:rsación o un cont:ido 
informal que, por otro lado, el rnror r,in1bién puede apron:drnr. 
La entrevista, igual que la observación, es un instrumento mu1· útil ,iemprt· 
que ,e realice en las condicione, adecuadas. 

1. EL CONTACTO INFORMAL es muv útil para mantener el interés y 

la motivacion del alumno. Es ,uficie~te tener una frase de elogio ¡) 
hacer un comentario en voz alta sobre cómo ha sabido rcaliz:ir una 
rarea determinada. Ahora bien, en estos conmcto, es muv d1hcil come-
guir una información significativa. · 

2. LA ENTREVISTA requiere un poco más de tiempo (5 minutos) y tiene 
un objetivo concreto. 

¿para qué sirve? 
- Para recoger las opiniones, las sugerencias, las dudas, las dificulta

des, etc. que el alumno puede tener. 
Para contrastar los comentarios del alumno con lo que el tutor 
haya podido observar. 

¿Cómo hay que llevarla a cabo? 
- Es importante vigilar el tono de la comunicación: es neccs,1r10 que 

sea cordial, que el alumno no se sienta juzgado o menospreciado y 
que pueda opinar libremente. 

- Hcmo, de ~aber combinar las preguntas abiertas y las cerradas. 

¿Dónde hay que realizar la entrevista? 
- Lo más recomendable es bu,car un lugar tranquilo. l eniendo en 

cuenta que ha de durar pocos minutos, es preferible que no pue
dan haber interrupciones. 

Preparar una entrevista es muy sencillo, ,ólo h,1, que pensar en que: preguntas 
, e deben hacer para obtener una informaciún dererminada. En Li pág111a si
guiente ,e ofrece un ejemplo. 

El tutor ha de rreparar l:i cntre\·ista. es decir, debe saher qué información 
quiere obrcncr del alumno. 
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T Hay momentos clave en los que es convenieme entrevistarse con el alumno: 

- La recepción. La realiza el responsable o coordinador de la organiza
ción de las prácticas en la empresa (si lo hay) o el tutor de empresa. 

- El seguimiento. Puede ser necesario realizar diversas entrevistas, se en
carga el tutor de empresa. 

- La evaluación. La realiza el tutor de empresa. 

- La despedida. La realiza el responsable o coordinador de las prácticas 
en la empresa (si lo hay) o el tutor de empresa. 

PAUTA DE ENTREVISTA DE SEGUIMIENTO (ejemplo) 
Esca pauta tiene como objetivo averiguar qué dificultades ha encontrado el 
alumno durante la realización de una actividad. Si nos limitamos a preguntar 
al alumno: "¿Qué tal, cómo te ha ido?" Quizás responderá simplemente "Bien" 
o "Más o menos". En cambio, obtendremos una información valiosa si le 
preguntamos: 

• <Has tenido dificultades con la actividad en general? ............... ........ .. 
• ¿En qué aspecto de la actividad, con los materiales utilizados? ......... .. 
• ¿y con los procesos? .................. ...... ........................................... ...... . 
• ¿y con los compañeros? ................... .... ...................... .. .................... .. 
• ¿y con aspectos relacionados con la seguridad o la salud? ................ . . 
• ¿Crees que esta actividad la tienes suficientemente adquirida? .... .. ... .. 
• ¿Qué aspecto crees que deberías trabajar más? ....... .... .................. .... .. 

• La entrevista ha de tener un objetivo concreto, pero requiere un poco de 
preparación. 

• Básicamente, el tutor ha de pensar qué preguntas quiere hacer al alumno 
en función de lo que quiere saber. 

• El contacto informal es muy útil para mantener el interés y la motivación 
del alumno. 
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LA EVALUACIÓN FINAL 

La cYaluación fi n,il es responsabilidad del tutor de aprendizaje del centro 
docente v del tutor de empre~a. 

Sería interesante que, med iante una sesión conjunta de eval11:1ción, Lilod.se
mos el pi.in de prác-ricas del alumno teniendo en cuenta: 

1. El cumplimiento del plan de actividades establecido en el CUADERNO DE 

SEGUIMIENT O. 

2. La valoración de las prácticas efectuada por el tutor de empresa en el 
CUADERNO DE SEGUMIENTO. 

3. La valoración de las prácticas que ha realizado el alumno en el CUADERNO 

DE SEGUIMlENTO. 

Además de servir para valorm el desarrollo de las prácticas, esta evaluación 
finnl habría de permitir: 

l. Al centro, revisar el plan de actividades: ¿Ha sido realista o demasiado 
ambicioso?¿J-fan quedado algunas rnreas sin profundizar'. etc. 

2. A la empresa, revisar qué ha significndo este proceso: ~Ha estorbado el 
trabajo hab irual? ¿Ha hahido buen ambiente d e trabajo? ¿se podía ha
ber hecho algo más por el alumno'. etc. 

Esta revisión permitirá a todos los implicados mejorar las prácticas de los 
fururos alumnos. 

Para rellenar el informe, el turor de empresa ha de ut ilizar roda la informa
ción que ha ido acumubndo .1 lo largo del segu imiento de las prácticas. 

F.s muy importante valorar aspectos como la actitud del alumno. el mrerés 
Jemostrado. la voluntad de mejorar y aprender, etc. 
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T Es importante adoptar una actitud de sinceridad con el alumno. Si es posible, 
el tutor le habría de comentar sus impresiones sobre las prácticas. 
No obstante, hay que ser positivo y comentar tamo los aspecto~ negativos 
detectados como aquellos otros en los que el alumno haya obtenido un buen 
resultado. 

Hay que anornr esta valoración en el Cuaderno de seguimiento. Se debe fir
mar, por parte del responsable de la organizción de las prácticas, y se ha de 
poner el sello de la empresa. 
Esta valoración final es muy imporcame, ya que constará en el historial aca
démico del alumno. 

• Para hacer la valoración final, el tutor no se ha de fijar únicamente en los 
resultados del trabajo, sino que también en las actitudes y en el interés 
manifestado por el alumno. 

• El tutor de empresa y el tutor de aprendizaje del centro harán conjunta
mente la evaluación final de las prácticas. 

• Esta evaluación final también habría de ser útil al centro y a la empresa, 
para mejorar el plan de prácticas y los recursos y medios que se emplean. 
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ATENCIÓN A LOS ALUMNOS CON DISCAPACIDADES 

Con las personas que tienen alguna discapacidad hay que seguir el mismo 
proceso de trabajo y tener el mismo trato que con el resto de los alumnos. Son 
jó\·cncs que han recibido una formación profesional de base y.lo espccífic,1. , 
que se encuentran en disposición de realizar prácticas en la empresa parn com
plementar su fornución, para entrar en contacto con el mundo del trabajo. 

Los objetivos básicos que el tutor de empresa se ha de plantear con esta, persn
nas son exactamente lo, mismos que con el resro de alumnos en pr,ícrica,: 

Desarrollar técnicas, procesos, destrezas, habilidades, etc. ligados a un 
determinado oficio o profesión. 

Desarrollar las actitudes (trabajo en equipo, colaboración, atención al 
cliente, rigurosidad, calidad, etc.) correspondientes al mundo del trabajo. 

Habimalmenre, la relación con estas personas presenta tres tipos de defectos 
que diíicultan su progreso: 

1. Sob1·eprotección. Tendemos a ser paternalistas con dios, no les damos el 
nivel de responsabilidad y autonomía que, por su capacidad, podrían lk
gar ,1 adquirir. 

2. Rechazo. Algunas personas, aunque sea inconscientemente, se sienten in
cómoda, y tienden a rechazar a las personas con determinadas discapaci
dades. 

3. Nivel más bajo de exigencia. Les vemos como person.1s menos c1paciu
das de lo que realmente son y no les planteamos retos a la medida de sus 
posibilidades. 

Así pue, , habríamos de romper con esta tendencia de comportamiento y 
valorar a esras personas por su personalidad, por su formación y por su 
capacidad de esforzarse para dar el máximo de sí mismas. 

Lógicamente, los objetivos del plan de actividades, los recursos y los medios 
que es necesario empicar, la manera de comunicarse y relacionarse con est,1s 
personas, etc. pueden depender del tipo y el grado de d iscapacidad. 

Para atender a e,ro, alumnos en prácticas necesitaremo~ de la ayuda del tutor 
de prácricas del centro. En algunos casos, este tutor ha de facilitar la adapta
ción de este alumno al lugar de trabajo. 

Los tipos de discapacidades con que nos podemos encontrar son: 
• Discapacidades físicas. 
• Discapacidades auditivas. 
• Discapacidadc~ visuales. 
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DISCAPACIDAD FÍSICA 

ffn qué consiste? 

Se trata de personas que presentan disminuciones en la funcionalidad de al
guno de los miembros de su cuerpo, o bien acusan la falta de uno o más de sus 
miembros. Las discapacidades físicas más frecuentes son: 

Hemiplegia. Falta de funcionalidad en una mitad del cuerpo, normalmen
te brazo y pierna derechos o izquierdos. 

Paraplegia. Falta de funcionalidad en las extremidades inferiores del cuer
po, normalmente la persona que sufre esta discapacidad es usuaria de silla 
de ruedas. 

Ausencia y/o acortamiento de alguno de los miembros superiores y/o infe
riores. Normalmente se suple la funcionalidad mediante una prótesis. 

Parálisis cerebral. Son personas que no pueden controlar el movimiento 
voluntario de algunos miembros de su cuerpo, lo cual provoca una deseo
ordinación general de los movimientos. En algunos casos puede afectar el 
habla. Esta incapacidad de coordinación no tiene por qué afectar a su 
capacidad intelectual, por ejemplo, puede entender y asimilar los conteni
dos y las órdenes que se le dan. 

¿Cómo se puede organizar el trabajo? 
Algunas personas con discapacidad física, a la hora de realizar las prácticas, se 
pueden encontrar con problemas de accesibilidad a causa de las barreras ar
quitectónicas que existen en las empresas (y, en general, en los pueblos y las 
ciudades). Por ejemplo: 

- Los accesos al interior de la empresa: escalones, ascensores estrechos, 
puertas estrechas, etc. 

- Los servicios en el interior de la empresa: lavabos, zonas de descanso, 
vestuarios, etc. 

- Mobiliario no adaptado, mesas que no admiten la silla de ruedas, etc. 

Todas estas barreras físicas dejan de ser un obstáculo siempre que hay una 
actitud positiva por parte de la persona en prácticas y por parre de la empresa. 

En el desarrollo de las tareas correspondientes a su plan de prácticas se debe 
tener en cuenta que: 

- Han de tener una movilidad escasa. 
- No han de levantar pesos. 
- Habrá una serie de operaciones que no podrán realizar. 

¿Cómo se pueden presentar las tareas? 

Lógicamente, no hay nigún problema para comunicarse con estas personas. 
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DISCAPACIDAD AUDITIVA 

¿En qué consiste? 
Son personas que han perdido, parcial o totalmente, l,1 audición. Es necesario 
tener en cuenra que e,ras pcr,ona, pueden expresarse por medio del hab l.1 y 
o del lenguaje gestual. 

¿ Cómo se puede organizar el trabajo? 
En el lu gar de prácticas que tenga asignado es rnuv importante que ,e le 
aclare, desde el primer momento, cuáles son sus funciones y qué ro l tienen 
las personas que trabajan con él o ella p;ira evirar confusiones ;1 b hora de 
desarrollar las rareas. Es importante que estas persona, tengan un único tu
tor que les sirva de referente. 

Estas personas no perciben los ruidos ,1mbienrales, por lo cual pueden quedar 
de algu1u manera aisladas en su h1gar de pdcricas. Es necesario pensar en 
e llas~ avisarlas cada vez que suene alguna , eiial acústica o alarma. 
No obstnnte, e,ms personas compensan sus d isminuciones auditivas perci
biendo las vibraciones que pueden emirir los objetos en movimiento. 

¿ Cómo se pueden presentar las tareas? 
Es mm· im portante dar ó rdenes precis,1s y claras, siempre mirando ,l la perso
na con discapacidad aud iti\·,1 a la cara para que pueda entender y llevar ,1 

cabo la actividad que se le encomienda. 
Es muy útil qu t: !.is indicJciones, las consignas, las órdenes, etc. m.is impor
tantes para desarrollar la, tareas se le den, además, por escriro. 

Consejos para establecer una buena comunicación con los deficientes au
ditivos: 

- Antes de hablar, llamar su atención y no hablar si no nos mira. 
- Avisar a la persona cuando tengamos la intención de cambiar de tema. 
- Hablarle de manera que nos pueda ver bien la cara (de frente, con bue-

na iluminación). 
- Vocalizar correctamente pero sin exagerar ni gritar. 
- Hablar con estructuras correctas (no hablar "corno los indios"). 
- Hablar despacio. 
- Cuando estemos hablando, no nos tenernos que mover excesivamente. 
- Si es necesario, nos podemos ayudar de un gesto, de un texto escrito, de 

un dibujo, etc 
- Si no ha entendido del todo lo que le hemos explicado, es nece.',ario 

repetirle las partes que no entiende usando palabras o estructuras dife
rentes. 

- Nos hemos de asegurar de que nos ha entendido, no es suficiente que 
diga que sí. 

- Se ha de aceptar a esta persona de una manera positiva, sin protcccio
msrnos. 

- Aunque su habla sea defectuosa, se ha de procurar que la utilice y esti
mularle para que lo haga habitualmente. 
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DISCAPACIDAD VISUAL 

rnn qué consiste? 
Es la persona que tiene una falta de visión, total o parcial. Se puede suplir su 
disminución mediante ayudas técnicas, por ejemplo: 

- Ampliación del texto en la pantalla del ordenador mediante el efecto 
zoom. 

- Reconversión del texto normal al sistema Braille. 
- Utilización de lupas ampliadoras de textos o imágenes. 

¿cómo se puede organizar el trabajo? 
I>ara que se pueda sentir seguro y autónomo en el lugar de prácticas es nece
sario que el primer día, con la colaboración de otra persona, haga un recono
cimiento del espacio por el que habrá de moverse .. 

Al margen de que sea necesario en cualquier tarea y para cualquier persona, 
es conveniente que pueda encontrar los objetos (los materiales, las herra
mientas, etc.) que ha de utilizar en el desarrollo de los trabajos siempre en el 
mismo sitio. 

Habrá que evitar que aparezcan obstáculos en los lugares de paso. 

En los desplazamientos por su lugar de prácticas se le facilitará ayuda sólo 
cuando él lo solicite. 

¿Cómo se pueden presentar las tareas? 

Con esta persona no hay ning(m problema de comunicación. 

Hay instituciones especializadas en el tratamiento de alumnos con discapaci
dades para contactar con ellas se puede llamar al: 

- Servicio de asesoramiento de cada CÁMARA. 
- Departament d'Ensenyament de la Generalitat de Catalunya. 
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