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Prélogo

Tradicionalmente, alo largo de la historia y en todo tipo de socie-
dades, los jovenes se han preparado para su actividad laboral poste-
rior ¢jerciéndola en el mismo puesto de trabajo. Asi, el hijo del
campesino aprendia a trabajar la tierra al lado de su padre y el apren-
diz aprendia el oficio en el obrador de un maestro artesano o ayudan-
do a un comerciante. La ensenanza formal en centros dedicados a esta
misién estaba reservada a una minoria. Escribas en el antiguo Egipro,
monjes en la Edad Media para quienes la letra escrita serfa la base de
s actividad.

En contraste con esta tradicién, en la modernidad, la ensefianza
formal se ha extendido a toda la poblacién y se nos muestra como una
exigencia de la democracia y como una realizacion del ideal humanis-
ta. Llevado al limite, todo el mundo ha de poder acceder a la Univer-
sidad que representala culminacién del saber. Pero la historia se puede
contar también desde la perspectiva del trabajo. Con el paso del tiem-
po v el avance de la técnica, el trabajador necesira cada vez mds una
ensefianza bdsica que empieza ddndole acceso a la letra escrita y que
incluye una culrura general. Pero el progreso téenico es innovador y
para avanzar hace falta adquirir cada vez mds conocimientos. Fl suc-
fio anarquista de que serfan los obreros quienes harian avanzar la téc
nica y los que inventarian las nuevas maguinas no se cumple. Oficios
que hasta entonces se aprendian con la practica, como la arguitectura
v la ingenieria, se convierten en carreras largas y prestigiosas y acaban
teniendo consideracion universitaria. Y la tendencia continta v, al
misme tiempo que los puestos de trabajo se hacen mas especializados
y repetitivos y, por lo tanco, tienen menos capacidades formativas, se



multiplican las escuelas de formacién profesional. Y asi, cada vez mds,
la formacién profesional y el ejercicio de la profesion se separan com-
pletamente. Escuela y empresa son dos mundos separados, cada uno
con sus exigencias.

Es cierto gue la ruptura nunca ha sido total. Pero si que los incon-
venientes de la separacion se han hecho cada vez mds visibles. El cen-
tro de formacién no puede desinteresarse de lo que necesita la empresa
porque si lo hace, su actividad acabari dejando de tener sentido. Y, la
empresa, no puede desinteresarse de lo que haga el centro porque de
é] depende el nivel de formacion de sus futuros trabajadores. Y el
alumno necesita de los unos y de los otros para poder considerarse
preparado. Desde hace un tiempo esta necesidad es sentida en toda
Eurcpa y las propuestas de actuaciones conjuntas son cada vez mds
frecuentes. Es un campo nuevo y dificil pero gue serd uno de los gran-
des ejes de los cambios de la educacion en ¢l siglo xxi.

Este libro es fruto de un proyecto de este tipo: el Programa E+3
(Empresa-Escuela, Escuela-Empresa), promovido por la Cdmara de
Comercio Industria v Navegacién de Barcelona y asumido por el
Consell de Cambres de Comerg de Catalunya, y nace a consecuencia
de {a LOGSE, Ley de Ordenacién del Sistema Educarivo, gue en todas
las especialidades de la formacién profesional especifica que serd obli-
gatorio y no voluntario, como hasta ahora, un periodo de pricticas en
una empresa.

El libro ofrece, a un publico interesado de ensefantes y de empre-
sarios, cn primer lugar, una informacién general sobre el proyecro,
una herramienta de trabajo, un manual para orientar la actuacion del
tutor de empresa —es decir, de la persona que en la empresa orienta a
los alumnos en periodo de pricticas— v al mismo tiempo orienta sobre
la formacién de estos tutores. No hace falta insistir en que el tutor de
empresa es |a pieza clave del provecto v, su preparacion, el secreto del
éxito. Pero no me corresponde extenderme en el contenido del libro
y me permitiré solamente dos comentarios ms.

El libro es extremadamente claro incluso para personas poco fa-
miliarizadas con el tema; su lectura les procurard una idea precisa del
Programa y de su ejecucidon o desarrollo y de la manera cémo pode-
mos participar. Cito expresamente la claridad como un elogio porque
no siempre sucede con los libros dedicados a temas pedagdgicos v,
menos aiin, con los que deberfan tener cualidades pedagégicas por-
que pretenden ensefiar a hacer alguna cosa. Por poner un ejemplo,
solo hay que pensar en la mayoria de los manuales que pretenden
explicarnos el funcionamiento de un programa informatico. Qjal4 estas
pdginas contagien esa habilidad a aguellos que, pensando en la em-
presa, redactan textos de formacion 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 la
ciudad de Barcelona pero que se estd llevando a cabo en roda Caralu-
nia, que inspira iniciativas parecidas en otros lugares de Espana y que
s mirada con interés y respeto en otros pafses ewropeos. Un motive
de legitimo orgullo para los que la haa iniciado v para los que la
conducen a buen puerto.

Miguel Siguan
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Primera parte

EL AVANCE DE LA FORMACION EN ALTERNANCIA EN EL
MARCO DE LOS SISTEMAS EUROPEOS DE FORMACION PRO-
FESIONAL INICIAL

[La formacion practica en empresas —aprendizaje en entornos pro-
ducrivos reales— se ha consolidado como uno de los referentes clave
de los sistemas de formacién profesional inicial en los paises de la
Unién Europea.’ El camino miciado por ¢l modelo dual alemdn ha
ejercido una poderosa influencia ¢n el resto de sistemas que han ido
introduciendo modificaciones en su propia configuracién para incor-
porar espacios crecientes de colaboraciéon con las empresas. Los re-
sultados de este acercamiento son, cvidentemente, bastante
diferenciados v desiguales en funcién del punte de partida de cada
uno de los sistemas de formacién profesional. Pero es igualmente
evidente que las modificaciones de mis alcance registradas durante
la década actual coinciden en un punto de encuentro: la implantacidon
de formulas diversas de formacién en alternancia.

El texto de este apartado introductorio es una reelaboracion de varios apartados
del proyecto Herrantrentas para la antoformacian e el puesto de trabajo de tutores de
microempresa, realizado por Formaaié Continuada Les Heures en colaboracion con ol
Consell de Cambres de Catalimva, Bl proyecto se realizd al ampare de la convocaroria
para la concesion de ayudas (1997) al desarrolle de acciones complementarias v de
apoyo a la formacion en el marco del Objetivo 4 de los Fondos Estructurales.
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Los diferentes sistemas de FP inicial de la Europa comunitaria han
conocido una cierta convergencia entre ellos, a excepcion de situaciones
bastante particulares como la italiana. E! elemento principal de esta con-
vergencia se encuentra, sin duda, en la vinculacién creciente de la FP
inicial con la empresa y su participacién como agente formativo en la
ensefianza técnica y profesional [...] Las razones que han motivado este
acercamiento reciente entre la escuela y la empresa son claras y comunes.
El desmoronamiento del sistema taylorista de organizacién industrial y
productiva ha sido tan total e irreversible 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 inicial v en la educacién en sentida mds
amplio, a la vez que se tomaba conciencia de la necesidad de intervenir en
ella. A este impulso, surgido de una necesidad econémica, se ha anadido
la necesidad educativa v social. En efecto, el sistema educazivo ha com-
prendido la imposibilidad de garantizar una formacién tecnolégica actua-
lizada realizada exclusivamente a partir de sus propios recursos, Al misnio
tiempo, el cambio de los modelos tradicionales de transicién de la escuela
al trabajo ha generado nuevas demandas sociales orientadas a educar y
preparar la insercién profesional de los jévenes en las actuales condicio-
nes del mercado de trabajo.’

Se puede hablar, por tanto, de un consenso bastante generalizado
entre administraciones publicas v agentes sociales y econémicos de
los pafses de la Union Europea sobre la conveniencia de fomentar
férmulas de formacién en alternancia en los sistemas de FP inicial.
Este consenso ha iniciado un proceso de promocién de formulas di-
versas de formacion prictica en empresas que, una vez implantadas,
ponen de manifiesto la necesidad de disponer de mecanismos de con-
trol y gestién de su calidad. Mecanismos que, l6gicamente, han de
implicar a los tres agentes directos de la alternancia: los alumnos, las
empresas v los centros de formacidn.

EMPRESA, CENTRO DE FORMACION, ESTUDIANTES DE FP:
EL TRIANGULO DE LA ALTERNANCIA

La viabilidad vy la calidad formariva de las pracricas 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
formacion y los mismos alumnos. Este interés depende, en dltimo
término, de los beneficios directos o indirectos que esperen obtener,

* Farriols, X., Franci, J. e Inglés, M. (1994: 68-69): La formacion profesional en la
LOGSE. De la ley a su implantacion. Barcelona: ICE-UB, Horsori,
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porque ni las personas ni las orgamizaciones depositan sus intereses en
acrividades que signifiguen mas pérdidas que ganancias. Es interesan-
te, por tanto, hacer un balance de la percepcion que los alumnos, las
empresas v los centros de formacion tienen de sus posibles ganancias
en la formacion en alternancia para poder formular hipdtesis sobre su
actual solidez y sus expectativas de futuro. Veamos, a grandes rasgos,
las conclusiones que aportan los estudios sobre esta cuestion realiza
dos en nuestro pais.' Hav una coincidencia bastante generalizada en
seialar el signiente balance para cada uno de los “vértices” de las
formaciones en alternancia:

* Para los alumnos, hacer un periodo de pricticas tiene dos gran-
des ventajas: Es una base muy importante para la aplicacion
practica de sus conocimientos teéricos (dicho de otro modo,
para aportar criterios de realidad a su trayectoria académica) y,
al mismo tiempo, es un factor facilitador de su insercién profe-
sional, en la medida que les permite actuar y “ser vistos” en
contextos reales de trabajo v, de paso, enriquecer su curriculum
virae con experiencias pre-profesionales acreditables en ulre-
riores procesos de seleccion de personal.

La alternancia escuela-trabajo elimina obsraculos en la transicion de
la escuela al trabajo. Hace posible que los jévencs conozean por experien-
cia directa las vias de acceso al trabajo v vayan definiendo sus propias
estrategias para acceder a él. También les permite iniciar su historial pro-
fesional v comenzar a vencer las dificultades de encontrar rrabajo propias
de los jovenes que nunca han podido tenerlo. Es, por otro lado, una opor-
tunidad excelente para comenzar a descubrir Jos intereses propios en el
mundo profesional v de contrastar en el trabajo sus capacidades, es un
primer conracto directa con el mundo del trabajo que permite “humani-
zar™ las dimensiones miticas que muchos jovencs, especialmente los me-
nos identificados con la escuela, le asignan. Ademds, el intercambio con
trabajadores adultos es una fuente de maduracion personal v de observa-
cion de los valores v las actitudes —las expresadas explicitamente y las
operativas de forma informal- que configuran ¢l funcionamiento de las
empresas y centros de trabajo en general. Las conclusiones sobre cstos
aspectos de aceitud son actualmente un conocimiento may valioso para la
msercién profesional y para el mantenimiento del/de los puesto/s de tra-
bajo conseguido/s,”

' Véase, fundamentalmente, Farriols, X E Inglés, ML (1993): De lescola a la feina.
Barcelona: [CE-UB, Fundacic Serveis de Cultara popular, Horsori, 1 Rotger, [N 3
Caprile, M. (1994): Lexperiencia de les practiques d'FP a dins de Uempresa. Barcelona:
Fundacio CIREM {mimeo).

HEranet, . (1996): “Alternatives de suporc a la insercié en la tormacté professional
inicial™, en Temps d'Educacio. 15 (219-233).
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Como posible pérdida, persiste el temor a ser utilizado como mano
de obra barata y a que una mala organizacién de las practicas reste
valor a los dos puntos fuertes a los que hacfamos referencia. Aun asi,
la balanza se inclina mayoritariamente hacia una valoracién positiva
de la posibilidad de hacer pricticas en una empresa.

* Para los centros de formacion, las practicas permiten ofrecer a
los alumnos la posibilidad de complementar su formacién con
una experiencia en marcos productivos reales, lo cual les facili-
ta un conocimiento directo de tecnologfas actualizadas, de sis-
temas de organizacién del trabajo y, al mismo tiempo, de un
conjunto de valores v habitos del mundo del trabajo que es difi-
cilmente accesible o reproducible en los centros de formacidn.
Con la alternancia, los centros ganan en capacidad de actualiza-
cién permanente de la formacién que imparten. Ademis, si el
periodo de practicas coincide en el tiempo con la formacién en
el centro, se gana un “plus” muy considerable en motivacién de
los alumnos.

En nuestra experiencia concreta, corroborada por la de un sector
amplio de profesorado, hemos tenido ocasion de observar bastantes casos
de alumnos “conversos” que han cambiado su actitud en el aula o en ¢l
taller durante y a partir de un periodo de practicas en la empresa. La
estancia en el trabajo les ha generado nuevos intereses, ha conferido “sig-
nificatividad™ a muchos contenidos y actividades escolares y, en resumen,
ha hecho mas por su identificacion con el aprendizaje escolar que cien
recomendaciones, amonestaciones o gritos de sus profesores o de sus pa-
dres.’

En el lado de los puntas débiles, la participacion de los centros en
la formacién en alternancia significa incrementos de la estructura ne-
cesaria para gestionarla, lo cual no siempre estd al alcance de los cen-
rros de formacién vy, por lo tanto, comporta un aumento de la
dedicacidn laboral de sus efectivos humanos o una gestién deficiente
de las practicas.

* En el haber de la alternancia, las empresas suelen colocar dos
tipos de ventaja: las pricticas permiten observar “en directo” la
aplicacién de conocimientos, habilidades, actitudes, etc., de
personas que, en el futuro, podrian incorporarse a la organiza-
cién; y, ademds, son una buena alternativa para complementar
la formacién de un grupo de personas jévenes con relacién a las
competencias profesionales que la empresa necesita. Se trata,

¥ Canete, A. y Franci, ]. (1994, 20): Suport educatiu a la msercid professional.
Barcelona: [CE-UB, Fundacid Serveis de Cultura Popular, Horsori.
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en resumen, de un método interesante para mejorar los proce-
sos de seleccidn de personal v, al mismo tiempo, para aproxi-
mar ¢l curriculum escolar a las necesidades de las empresas.

El principal punto débil habitualmente senalado por las empresas
es el coste de estructura que deben asumir para acoger v atender alum-
nos de FP

Para las empresas, pues, habititar plazas de practicas anade algu
nas ventajas a sus procesos de seleccion de personal, permite determi-
nados ajustes de la FP inicial en la adquisicion de competencias
profesionales necesarias para su actividad y, en algunos casos, mcluso
puede suponer un cierro ahorro derivado de la simplificacion de pro-
cesos de seleccion mas costosost v de la reduccion de acciones de
formacion continua centradas en la adaptacion inicial de las capaci-
dades del nuevo personal a los requerimientos de la actividad de la
empresa (programas de formacién de personal de nueva incorpora-
cion). Estos son los puntos fuertes que han impulsado en Camaluna, la
colaboracién activa de las empresas en la implantacian de las practi-
cas en alternancia en el sistema de FP inicial. Eso ha potenciado una
paulatina integracion de las pracricas en la planificacién global del
desarrollo de los recursos humanos de la empresa, la aparicion de
procedimicntos de gestidn para atender a los alumnos en practicas 3
la lenta emergencia de una figura profesional que ha ido adquiriendo
mds relevancia con el paso del tiempo: la del responsable, en el seno
de la empresa, de la gestion de las practicas (que lamaremos Tutor de
Empresa).

Del balance que acabamos de esbozar brevemente se deduce la
existencia de una “zona de interseccion” de intereses que ha hecho
posible el asentamiento de las pricticas ¢n empresas de alumnos de
FP en una dimension cuantitativamente significativa. Se ha consegui-
do., como minimo, el grado de implantacién, consolidaciéon vy madu-
rez suticiente para que la calidad pueda comenzar a ocupar una posician
mas relevante que la cantidad. La experiencia reciente ha mostrado
que las pracricas son viables y que, desde ¢l punto de vista de la canti-
dad, existen mecanismos de ajuste suficientes para garantizar las pla-
zas necesarias para los alumnos de FP. Los retos actuales no sc centran
ranto en la viabilidad de las pracricas, sino en su calidad, es decir, en
su contribucién cfectiva y tangibie a la formacion de los alumnos de
FP Y para asegurar esta calidad formariva de las practicas, cs necesa-
rio respetar algunas condiciones e su planificaciéon y gestion. La

“ 81 va se nene, para seleccionar a un grapo saficiente de personas a las que se ha
VISIO €1 accion.
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aportacion de la empresa —que es, en definitiva, ia entidad y el lugar
donde se materializan las pricticas— a ese entorno de calidad es fun-
damental.

CONDICIONES DE EXITO PARA LA CALIDAD DE LA FORMA-
CION EN ALTERNANCIA

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

* Es fundamental que los alumnos conozean los objetivos v con-
diciones de realizacion de las pricticas 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 practicas del cen-
tro para su estancia ea la empresa, Es necesario, finalmente,
que sepa cuales serdn los procedimientos de seguimiento de su
aprendizaje v los criterios de evaluacién fijados.

* Los centros de formacion han de garantizar (hasta donde les
permita su autonomia en este terreno) la coherencia entre el
curriculum del ciclo formativo que cursa el alumno y el progra-
ma formativo establecido para las practicas. Deben, al mismo
tiempo, tener un dispositivo adecuado para la planificacion,
seguimiento v evaluacién de las practicas. Finalmente, han de
tener la suficiente disponibilidad 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
practicas” de las empresas que acogen alumnos de FP en estan-
clas de formacion prictica. Uno de ellos, probablemente el mds
decisivo porque condiciona el resto de factores, es que esas es-
tancias respondan a una estrategia explicita de la empresa en
relacién con la provisién de personal de nueva incorporacién.
Si esta decisién no existe, es ficil 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-
tegracién de las pricticas en la estrategia de la empresa tenga,
ademds, un reflejo claro en la cultura compartida de empresa.
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Hay otros factores que también condicionan la calidad de las prac-
ticas: la disponibilidad de un espacio adecuado para el desarrollo de
las tareas del alumno, las facilidades de comunicacion con los trabaja-
dores de la empresa v de integracion plena en los equipos de trabajo.
las caracreristicas mds o menos atractivas de los producros v procesos
de la empresa, etc. Finalmente, a la luz de la experiencia acumulada
en Cataluna y en el resto de Espaiia en los Gltimos afios, hay un factor
que consttuye un puntal de la calidad de las practicas en empresas: [a
cualificacion de la figura del tutor de empresa. De €l dependen muy
directamente actuaciones v decisiones de una importancia capital: la
correcta formulacién del perfil de los alumnos a los que la empresa
puede ofrecer plazas de pricticas, la identificacion de las rareas que
estos alumnos pueden hacer en la empresa sin distersionar su activi-
dad de produccidn, la intervencion —conjuntamente con el tutor de-
signado por el centro de formacién— en la planificacion de las
actividades que ¢! alumno hace, el control v seguimicnto de esas acti-
vidades, su evaluacién y un largo etcérera que determina la posicion
clave que el tutor tiene en todo ¢l proceso de las practicas y en ¢l
aseguramiento de su calidad. De hecho, hoy por hoy en nuestro pais,
las competencias de los tutores de empresa son uno de los principales
activos que asegura, a las empresas, la calidad global del proceso de
las practicas,

LA FORMACION DE TUTORES: UN FACTOR CLAVE

¢Cudles han sido, hasta ahora, los procedimientos mis usados para
la adquisicién y transferencia de las competencias de los tutores de
empresa? Al margen de experiencias como la que constituye la segun-
da parte de este libro, las competencias de los tutores han ido adqui-
riéndose v evolucionando con la practica laboral. Ha sido a partir de
la realizacién practica de la tutoria que los titores han desarroliado
habilidades y conocimientos que han mejorado el ejercicio de sus fun-
ciones. El intercambio de experiencias con turores de otras empresas
también ha contribuido al desarrollo de competencias,

Pero, por mucho que la prictica laboral ensenie, ¢s evidente que
hasta hace pocos afios habia un déficit absoluto de acciones de torma-
cidn que apoyasen la tarea de los rutores de empresa. La intervencion
de fas trece Camaras de Comercio catalanas en cste terreno ha servi-
do para avanzar en la cobertura de cste vacio e, indirectamente, para
potenciar el interés y la participacion efectiva de las empresas en la
acogida de los alumnos de FP. Todas las Cimaras catalanas, coordma-
das por el Consell de Cambres de Catalunya, han desarrollado, en el
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marco del programa E+3, una intensa accién de formacién de tutores
de empresa. Esta accidn estd estructurada en tres niveles que, a gran-
des rasgos, responden a tres niveles de profundizacién: formacién
basica, formacién en técnicas para la funcién del tutor de empresa v
formacion para las familias profesionales. Los primeros cursos de for-
macién de tutores del programa E+3 se inicié 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 accion es el hecho de que dos aios y medio después de las
primeras sesiones, se haya realizado ¢l curso numero 100. En estos
100 cursos han participado 1.087 tutores de 614 empresas.

De forma complementaria, las Cimaras catalanas han intervenido
en varios proyectos de investigacion aplicada, de elaboracién de ma-
teriales de apoyo a la formacién y de difusién, todos ellos relaciona-
dos con la formacién de tutores de empresa. La mayoria de estos
proyectos —los objetivos, contenidos y resultados de los que tratare-
mos mds profundamente en apartados posteriores— se han realizado
en el marco de asociaciones con otras Camaras europeas, lo cual re-
fuerza la riqueza v la capacidad de impacto del modelo de formacion
de tutores de empresa experimentado en Catalufa.

Actualmente, el Consell de Cambres de Catalunya coordina la rea-
lizacién de una evaluacién del impacto de este conjunto de activida-
des relacionadas con la formacién de los tutores de empresa, avngue
todavia no se dispone de los resultados definitivos de esta evaluacion.
Provisionalmente, sin embargo, los datos disponibles sobre el funcio-
namiento de las sesiones de formacién permiten formular, al menos
en lo aue respecta a la satisfaccion de los beneficiarios de Jas sesiones,
una valoracién muy positiva de las actividades realizadas hasta ahora.

La iniciativa del programa E+3 y el liderazgo del Consell de Cam-
bres de Catalunya en el campo de la formacidn de tutores de empresa
ha aportado una experiencia que, por su cardcter innovador y, espe-
cialmente, por su potencial de contribucion a la calidad de nuestro
sistema de FP inicial, tiene un gran interés de ser conocida a fondo.
Esa es precisamente la intencién de las paginas que el lector encontra-
rd seguidamente.
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Segunda parte

LA FORMACIQN DE LOS TUTORES DE EMPRESA. EI. MODE-
LO DE LAS CAMARAS DE COMERCIO CATALANAS

LA NUEVA FORMACION PROFESIONAL

La aprobacion de la LOGSE (Ley de Ordenacion General del Sis-
rema Educarivo) el 3 de octubre de 1990 supuso la puesta en marcha
de una nueva estructura en los planes de estudio de formacién profe-
sional. Con la aplicacion de este nuevo maodelo, el sistema educativo
espafiol pretende aproximar las enscfianzas a las necesidades reales
del mercado laboral, haciendo necesaria la apertura de los centros de
ensefianza de formacion profesional a su entorno cconémico v social.
En el curso 1995-96 se intctaron los ciclos formativos de la nueva FP
que actualmente conviven con el anterior sistema educativo, y esta
previsto que en el curso 2001-02 sc acaben de implantar.

La nueva formacian profesional se estructura en dos tipos de ci-
clos formativos. Por un lado, se imparten los Ciclos Formarivos de
Grado Medio, accesibles a los estudiantes que havan superado la Edu-
cacidn Secundaria Obligatoria (ESO) o los estudios equivalentes del
antiguo plan de estudios (FP1 o 29 de BUP). La cdad de estos estu-
diantes, en condiciones normales, es de diecisiete afos. Por otro lado,
se ofrecen los Ciclos Formatives de Grado Supertor, a los que se pue-
de acceder a partir de los nuevos bachilleratos o estudios equivalentes
(FP2 o COU). En cste caso, los estudiantes suelen tener la cdad de
diecinueve anos. Acreditando un ano de experiencia laboral v pasan-
do una prueba de acceso también se pueden realizar estas ensefanzas.
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La reforma del plan de estudios de formacion profesional se ela-
bord respondiendo a unos objetivos que pretendian mejorar dichas
ensefianzas v que se resumen en los siguientes apartados:

* Preparar a lus jévenes para la adapracién a los cambios tecnolé-

gicos permanentes.

* Facilitar {a transicién al trabajo a los jévenes que hayan acabado
la Educacién Secundaria Obligatoria o el Bachillerato.

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

« Adaptar los niveles de formacién a los niveles de cualificacion
profesional establecidos por ta Unién Europea (los ciclos for-
mativos de grado medio corresponden al nivel 2 de cualifica-
cién de la UE y los ciclos de grado superior corresponden al
nivel 3).

Cada ciclo formativo se compone de tres modulos: los especificos
de la profesidn, el de formacion v orientacion laboral (FOL), y el de
formacién en centros de trabajo (FCT). Este tiltimo médulo esta con-
figurado por las pricticas en centros de trabajo, que suelen tener una
duracién aproximada de 400 horas (comprendidas en la duracién to-
tal del ciclo formativo que varia entre 1.300 y 2.000 horas).

Una de las novedades mds destacables que ha aportado la LOGSE
es que la formacién en centros de trabajo 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 practicas en centros
de trabajo, el 22 de marzo de 1993 se aprobé la Ley basica de las
cdmaras de comercio que compromete a las cdmaras a colaborar con
Ja Administracién educativa en la gestién de Jas précricas obligatorias
dentro de la nueva formacion profesional. E1 20 de enero de 1994, las
trece cdmaras de comercio catalanas y el gobierno de la Generalitat
de Catalunya firmaron un convenio de participacidn en este aspecto
de la FP. Fruto de este convenio, el 21 de junio de 19935 se present6 el
programa E+3, empresa +escuela, escuela+empresa, que desde en-
tonces ha estado dedicando esfuerzos para mejorar y facilitar la for-
macion en alternancia en Catalufa.

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 posible de esta manera el acercamiento entre los centros
docentes v las necesidades reales del mercado laboral, en un contexto
educativo que incluye ¢l médulo de formacion en centros de trabajo
(FCT) como obligatario en la nueva formacion profesional.

Su filosofia responde a tres objetivos consensuados entre el De-
partament d'Ensenyament de la Generalitat de Catalunya v el Consell
de Cambres de Catalunva:

¢ Trabajar en comiin para garantizar a cada alumno de formacién

profesional unas practicas de calidad,

* Ofrecer a los estudiantes, centros educativos v empresas el ac-

ceso a una informacién actualizada v global.

* Consegurr el reconocimiento del mundo empresarial mediante

un riguroso control de calidad de las pricticas.

Respondiendo a estos objetivos planteados, el programa E+1 de-
sarrolla varias actuaciones, que desde que se creé el programa se han
ido mejorando y ampliando, Estas tareas son:

* La homologacion de las empresas, respondiendo a la voluntad

de ofrecer a los alumnos unas practicas de calidad.

* La creacién de un banco integrado de dacos.

* Elasesoramiento a las empresas intercsadas en acoger alumnos

en practicas sobre su gestidn y su funcionamiento.

* La colaboracién con las empresas en la planificacion, el desa-

rrollo v la evaluacién de las practicas.

* Ll fomento de los convenios singulares de practicas entre cen-

tros docentes y centros de trabajo.

* Lacolaboracian en la formacion del tutor de empresa mediante

la organizacién de sesiones de formacién v la elaboracién de
material complementario v autodidacra,

El Banco Integrado de Datos

El Banco Integrado de Datos (BID) se integra en una red con rec-
nologia Internet pero que en su vertiente de gestién es de acceso res-
tringido a los diferentes agentes (extranet). En la pdgina 24 se muestra
una pantalla del BID.

Se trata de un conjunto abierto e interconecrado de informacidn
gue comunica de forma activa las cdmaras de comercio, los centros
docentes v el Departament d’Ensenyament, coordinando de esta ma-
nera la oferta y la demanda de lugares de practicas de formacién pro-
fesional especifica. Para conseguir estos obictivos, el BID ofrece
diversos servicios:
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* informacién sobre los centros de formacién profesional y los
titulos que imparten, las normativas sobre las précticas, los re-
quisitos necesarios para acoger estudiantes y la oferta formativa
de la demarcacion de cada cimara dirigida a los tutores de em-
presa;

s gestion de la confluencia de la oferta y la demanda de précricas
en centros de trabajo, seguimiento y evaluacién de la formacién
prictica del alumnado y facilitacion de la documentacién que
se debe cumplimentar en relacién con las practicas;

* asesoramiento alos agentes implicados mediante la creacién de
listas de preguntas y respuestas, reuniones de debate y una di-
reccién de correo electrénico donde se puede plantear cual-
quier duda;

e teleformacion o formacidn a distancia de tutores de empresa y
de los mismos usuarios del BID.
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Pioneros en Europa

Las inquictudes que ha despertado en Cataluna Ja reforma del sis-
tema educativo también estdn presentes en el resto de Europa, donde
se esta mostrando un interés creciente en el Programa E+3 v en sus
actuaciones, La colaboracidn entee instituciones y cdmaras de comer-
cio de la Unidn Europea, ha dado como resultado la realizacion de
dos proyectos Leonardo da Vine, liderados por el programa E+3 v
con socios de diferentes paises. Ademis, el programa E+3 también
forma parte como socio en otros tres provectos Leonardo v un pro-
vecto Alfa de la Unidn Europea de cooperacidn con universidades y
empresas sudamericanas. En la tabla de esta misma pigina se relacio-
nan los socios europeos del proyecto Leonardo «E+3: [a formacion
de los turores de empresa. Disenio de un dispositivo general y elabora-
cion de los mareriales correspondientess.

El intercambio de experiencias que se produce como fruto de la
colaboracién en ¢l dmbito europeo entre instituciones proporciona
un enriquecimiento de los recursos de cada pais y la mejora de sus
proyectos educativos, El éxito mds importante que se ha conseguido
hasta ahora ha sido el disefio de un dispositivo de formacién de tito-
res de empresa y de una metodologia dirigida a los formadores de los
TuLores.

Proyvecro Leonardo da Vina
E+3: La formacién de los tutores de empresa: Diseno de un dispositivo
genceral y elaboracion de los materiales correspondientes

Promotor
» Cambra Oficial de Comerg, Indastria | Navegacio de Barcelona

Coordinador
« Conscll de Cambres de Comerg de Catalunva

Grupo conducror

« Cambra Oficial de Comerg, Induastria i Navegacio de Bareelona

= Consell de Cambres de Comerc de Caralunya

* Insttur de Perfectionnement Consulaire de Toulouse

* Departzament d’Ensenvament de la Generalitat de Caralunya

= Fundacié Bosch i Gimpera de la Umiversitat de Barcelona. Formacié
Connnuaada “Les Heures™

Grupo de apovo

e Istituro Guglelmo Tagliacarne. Fondazione dell Umoncamere

s Coventry and Warwickshire Chambers of Commerce and Industry
» Escuelas Profesionales Salesianas de Sarria

» Federacian Caralana de Talleres de Reparacion de Automaviles

= Nestlé Espaia, SA
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LA FORMACION DE LOS TUTORES DE EMPRESA

El médulo de Formacién en Centros de Trabajo significa para el
alumno de formacién profesional la transicion al mundo laboral, un
momento clave tanto en su formacién como en su primera toma de
contacto con el mundo del trabajo. Es preciso, pues, trabajar para que
el alumno se sienta cémodo y esté motivado para la tarea que ha de
desarrollar asi como para gue esa experiencia también resulte positi-
va para la empresa que le acoge. En el esfuerzo de colaboracién entre
los centros de formacién y las empresas donde los estudiantes reali-
zan las pricticas, 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, integracién, seguimiento y evaluacién del alumno y de
sus practicas. Para el alumno, el tutor de empresa serd la persona
de referencia durante e] periodo de estancia en la empresa y podra
dirigirse a ¢l tanto para la clarificacion de las dudas que le surjan
como para la resolucién de un problema. Un requisito bdsico 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-
cién practica.

Queda clara, pues, la conveniencia de ofrecer a los tatores de em-
presa una formacién ttil y adecuada a las tareas que desarrollan, ca-
pacitindoles para dirigir las pricticas de los alumnos en la empresa.
La accién del programa E+3 en este terreno estd dedicada a paliar el
déficit que ha habido hasta hace pocos afios en el apovo y formacién
de los tutores. El desarrollo de esta accién consiste, entre otras tareas,
en la organizacion de sesiones de formacidn especificas donde se ofre-
cen los instrumentos para el desarrollo de las funciones de los rutores.
Estas sesiones también estan abiertas a los profesores y tutores de los
centros de formacién profesional, ya que también intervienen en la
formacidén practica del alumno. Se pretende de este modo promover
una dinidmica de trabajo activa entre los tutores de los centros de
formacién 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 pagina 58 se indican las respon-
sabilidades de los dos tutores en toda la estancia en la empresa del
estudiante en pricricas.
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CARACTERISTICAS DEL DISPOSITIVO

El programa E+4 ha desarrollado un dispositivo de formacion de
rutores de empresa a partir de las experiencias de profesionales tanto
en nuestre pais como en los de la Unién Europea. El material elabora-
do hasta ahora tiene dos destinatarios diferenciados: ¢l tutor de em-
presay el formador de titores. Al primero esed dirigido el Manual del
tutor de empresa, v el segundo dispone de la Guda del formador de los
tutores de empresa v de un video de apovo en las sesiones de forma-
c16n que imparte,

Manual del tutor de empresa

El Mannal 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, disefan el plan de acti-
vidades de los jovenes en pricticas v hacen el seguimiento y evalua-
cién del mismo. Elaborado a partir de unos objetivos definidos por
las necesidades formativas de los tutores de empresa, este manual con-
tiene una informacién amplia v, gracias a la estructura clara de cada
uno de los documentos que lo componen, resulta facil de consultar,

Los objetivos pedagdgicos a partir de los que se ha disefado el
Maznal del tutor de empresa son los siguientes:

= informar sobre el nuevo modelo de formacién profesional im-
plantado por ta LOGSE y sobre [a formacidn en alternancia,

* aportar a los rutores de empresa los conocimientos practicos
que faciliten su labor;

* plantear y analizar las posibles situactones en las que el tutor de
empresa se puede encontrar y buscar soluciones adecnadas;

* proporcionar los instrumentos necesarios para facilitar la plani-
ficacién y coordinacién de las pricticas, asi como su seguimien-
ro v evaluacidn;

* garanozar a los estudiantes de formacién profesional unas prac-
ricas de calidad;

= mejorar el resultado de la estancia de los jévenes en la empresa.

El Manual estd compuesto de varios documentos estructurados en
cinco apartados: informacién sobre el tema trarado, conjunto de re-
flexiones previas al desarrollo del tema, recomendaciones para llevar
a la prictica la rarea del alumno, tipo de notas que el tutor puede
tomar para evaluar cada aspecto de las practicas del alumno v, final-
mente, un resumen de las ideas mds importantes recogidas en cada
documento.



Los contenidos de este instrumento de trabaio se centran tanto en
los aspectos tedricos y pricticos de la formacién del alumno como
en la comunicacion con el joven v la resolucion de los posibles con-
flictos que se pueden plantear en el transcurso de las pricticas.

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

= Centro docente y empresa: incluye informacian sobre la forma-
cién en alternancia y presenta las figuras del alumno y del rutor
de empresa, asi como la relacién de este ltimo con el centro
docente.

* El plan de actividades v acogida del alomno: plantea como debe
ser el primer contacto con el alumno y la comunicacién entre
tutor y alumno durante las practicas. También dedica un docu-
mento a la elaboracién del plan de actividades.

* Desarrollo de las practicas: se tratan todos los aspectos de la
relacion del alumno con el centro de trabajo. Propone cémo
debe organizarse el trabajo del alumno y de qué manera apren-
de y se adapta a las actitudes, los hibitos v 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 v evaluacion: da las pauras para hacer un segui-
miente y evaluacion continuada de las practicas, incluvendo la
entrevista con el alumno y la observacion de la actitud que
muestra y el trabajo que realiza.

* Alumnos con discapacidades: indica como se debe trarar al alum-
nade con discapacidades v las medidas que se han de tomar.

= Cuadernos oficiales de pricticas: describe los cuadernos de se-
guimiento de las pricticas y la manera en que deben formali-
zarse.

= Fichas de trabajo: recoge un conjunto de documentos con los
que se pueden desarrollar las funciones de rutor de forma me-
todoldgica y ordenada. Las fichas hacen referencia a los datos
del alumno, el plan de actividades (general y adaprado a cada
alumno), la entrevista inicial, el desarrollo del plan de activida-
des y las actitudes del alumno, el seguimiento de las practicas y
la entrevista final, Se pueden ver estas fichas en la reproduccién
del Manual en el anexo.
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Guia del formador de tutores de empresa

Aunque el Manaal del tutor de empresa es un instrumente aul de
autoformacion, sc ha concebido como material diddetico para orga-
nizar v desarrolfar las sesiones de formacion de tutores de empresa,
Por esta razon se ha elaborado también la Guia del Jormador de tuto-
res de empresa, que es adaptable a otros dispositivos de formacion de
turores.

Los objetivos principales de la Gt son:

= Facilitar la formaciaon de los turtores de empresa.

» Ofrecer una pauta metodolagica que permita planificar v con-
ducir las sesiones de formacion, planteando los objetivos, el
contenido v la estructura de éstas, asi como los factores que
puedan optimizar ¢l desarrollo de las mismas.

» Servir de instrumento de trabajo para los formadores de tutores
de empresa, ya que contiene una sintesis del contenido del
Manual del tutor de empresa.

* Garantizar una cierta coherencia de la oferta formativa, va que
las sesiones se realizan en entornos diversos (dispersion territo-
tial, hetcrogeneidad de los sectores profesionales, diversidad
en las dimensiones de las empresas, ctc.).

Es una condicion imprescindible la de ofrecer a los formadoeres de
tutores un material bien estructurade v que conrenga informacion
ranto en el ambito general del contexto en el que se sitda la elabora-
cién de rodo ¢l dispositivo de formacion de tutores, como en el ambi-
to pedagégico v organizativo. Teniendo en cuenta este factor se ha
disenado la Guia con los siguientes contenidos:

* Marco de acruacion: presenta la Guia v el programa E+3 en el
marco del sistema educativo (LOGSE) v del médule de forma-
cién en centros de trabajo.

» Lasesidn formativa: proporciona los instrumentos para disenar
v desarrollar una sesién formativa. Se presentan los tres tipos
de sesion formativa general (diferenciados por Ia experiencia
de los asistentes) v se ofrecen récnicas metodolégicas para con-
seguir los objetivos pedagdgicos. Para cada uno de los 10 obje-
tivos de las sesiones, la Guiz propone la utilizacién de unos
recursos metodolégicos especificos, la referencia que el forma-
dor pucde hacer al Munual, el material complementario que
puede utilizar, la manera ¢cémo puede agrupar a los asistentes v
el tiecmpo aproximado que ha de dedicar a la actividad. Tam-
bién se hace referencia, aungue no tan detalladamente, a los
objetivos y a la metodologia de las sesiones de téenicas, Final-
mente, se propone valorar los resultados de las sesiones me-
diante tres niveles de evaluacion: un cuestionario de evaluacion
inicial para determinar los conocimientos previos de los turo-
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res, una actividad de sintesis que oriente al formador sobre ague-
llo que los asistentes ya han asumide y un cuestionario de eva-
luacidn al final de la sesién para conocer el grado de satisfaccién
de los tutores en lo que respecta a todos los aspectos referidos a
la formacidn.

* Material complementario: analiza los diferentes bloques temd-
ticos que componen el Manual e incluye 24 transparencias con
las cuales se facilita la exposicién de los temas.

Video de apoyo en las sesiones formativas

Para dinamizar las sesiones de formacidn de tutores se ha creado
un material audiovisual que sintetiza las funciones de los tutores y las
actitudes que deben tener hacia el alumno en practicas. Es un instru-
mento 1til ya que ayuda a crear upa dindmica de grupo en la que se
pretende resolver las situaciones que se plantean de la mejor manera.

LAS SESIONES DE FORMACION: TIPO DE SESION, MECANI-
CA Y MATERIALES UTILIZADOS ‘

Los esfuerzos del programa E+3, destinados a contribuir a la me-
jora de la calidad de las practicas de la formacién profesional especi-
fica, se materializan en las sesiones formativas dirigidas a los tutores
de empresa. Estas sesiones, que organizan las trece cimaras de comer-
cio catalanas desde el curso 1995-96 con un éxito creciente y con la
participacidn de empresas de la mayoria de los sectores empresarizles
{véanse la tabla de la pdgina 3 1), tienen unos objetivos globalizadores
y claramente definidos, aunque se adapran a las necesidades formari-
vas de los tutores que asisten a cada sesion. Por ello, actualmente se
realizan dos tipos de sesiones formativas adecnadas a la experiencia
previa de los asistentes como tutores de empresa. Por un lado, se or-
ganizan las sesiones generales de sensibilizacién, que pretenden dar a
conocer a los participantes las caracter{sticas de la formacion en alter-
nancia asf como introducirlos en las tareas propias del tutor de em-
presa (aungue ya posean experiencia previa).

Por otro, los tutores que ya han realizado el curso de sensibiliza-
cién y que tienen interés por conocer mds a fondo la definicién, el
seguimiento y la evaluacién del plan de actividades del alumno, pue-
den seguir formdndose asistiendo a las sesiones de técnicas para la
funcién del tutor de empresa, una formacién de profundizacién en fa
que se dejan de lado los aspectos mds generales de las practicas en
empresas, para tratar temas mds especificos de la problemadtica que se
deriva de ellas. Este segundo tipo de sesién formativa comenzo a im-
partirse en el curso 1996-97 como complemento a las sesiones gene-
rales de formacién de tutores.



Empresas asistentes a los cursos de formacién por sectores em-
presariales/familias profesionales

Sector / familia Empresas )
Actividades agrarias 11 1,8
bditicacion y obra civil 9 1,4
Industria alimenticia 25 4.1
Texul, conteccion v piel 3 1.3
Madera vy mueble 8 1.3
Quimica |5 2.4
Vidrio v cerdmica 3 0,4
Mantenimiento y servicios a la produccion3 4.8
Fabricantes varios 24 3.9
Artes grificas 4 0.6
Fabricacién mecdnica 43 7
Electricidad y electronica 32 5.2
Comercio vy margueting 80 13
Administracion 41 6.6
Edificacién v obra civil 3 0,4
Hosteleria v turismo 43 ¥
Imagen personal 14 2,2
Manremmiento de vehiculos autoprop. 16 246
Actividades fisicas v deportivas 3 0.4
Sanidad 6 1
Servicios socioculnurales 173 282
Ortros 23 8.7
Total 614 100
Niamero de sesiones y tutores asistentes

Camara Sesiones Asistentes 04)
Barcelona 27 349 321
Csirona 8 67 6
Llcida 14 188 172
Manresa 5 50 4,5
Palamés 2 14 1.7
Reus 6 62 8,7
Sabadell 14 120 11
Sant Feliu de Gaixols ] 10 I
Tarragona 7 76 7
Tarrega ] 8 i
Terrassa il 99 9.1
Tortosa 3 30 7
Valls 1 9 1
Total 100 1.087 100

24




Cursos generales
Objetivos generales

Como ya se ha dicho, aunque cada sesién tenga que adaptarse a
las caracteristicas de los interlocutores, hay unos objetivos generales
que deben tener cabida en la formacién bisica de rutores.

* Dar a conocer a los asistentes las acciones promovidas por la
Cdmara de Comercio mediante el programa E+3 en el contex-
to de la nueva formacion profesional especifica.

* Informar sobre la nueva normariva de las pracricas en las em-
presas.

* Orientar a los mitores sobre sus funciones y responsabilidades,
exponiendo lo que significa acoger estudiantes en practicas tan-
to para la empresa y para los alumnos como para ellos mismos.
La aclaracion de los beneficios gque conlleva contribuir en
la formacién en alternancia es un factor muy importante en la
motivacién del tutor de empresa, que debe ser consciente de
la necesidad de organizar un puesto formativo en la empresa.

* Conocer cémo aprende el alumne y cémo organizar la tarea
que éste debe realizar durante el periodo de pricricas en la em-
presa.

=* Poner énfasis en el conocimiento de la estructura del Manual
del tutor de empresa y en su utilizacién como material de con-
sulta durante la estancia del alumno en pricticas.

* Aprender a formalizar los cuadernos oficiales de pracricas.

* Remarcar la necesidad de establecer un didlogo con el alumno y
observar su trabajo, para poder llevar a cabo el seguimiento v la
evaluacion de las pracricas.

Metodologia de las sesiones

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

* Fijar el objetivo general que se ha de definir y concretarlo en
pequefios objetivos.

* Establecer los instrumentos y estrategias pedagdgicas con las
que se podrdn conseguir cada uno de los objetivos.

* Preparar todo tipo de material necesario para complementar la
exposicion de los temas {transparencias, fotocopias, visionado
de alguna secuencia del video, etc.).
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* Pensar en cl desarrollo de la sesian de forma abierta v flexible
para poder adaptar las explicaciones v las téenicas a las necesi-
dades especificas de los asistentes (teniendo siempre como pu-
to de referencia los objetivos),

* LEstablecer una temporalizacién aproximada de las actividades.

* Combinar las explicaciones con actividades mas participativas,
como la discusidn por parejas o en grupe, o la exposicion v
contraste de las experiencias de los asistentes que va han ejerci-
do las tareas propias del tutor de empresa.

* Evaluar todos los aspectos de la sesion formariva (estructura-
cién, funcionamiento, dinamismo, conocimientos asumidos, BLE )
mediante cuestionarios, entrevistas personales u otros recursos.

Como ejemplo, en la pagina 34 se puede leer el acta de una sesian
de formacion.

Para un mejor aprovechamiento de las sesiones, ¢l formadaor desa-
rrollalas actividades agrupando a los asistentes segiin diferentes crite-
rios. 5ilo hace en funcién de la familia profesional a la que pertenecen,
podra encontrar mds ficilmente ejemplos que te resulten préximos v
en los que estén mds interesados. Las dimensiones de la empresa tam-
bién puede ser un elemento homgeneizador, va que si la empresa es
pequena se puede dar el caso que el tutor sea la misma persona que ¢l
responsable de las practicas, y si la empresa es grande es posible que
un tutor se haga cargo de mds de un alumno. La experiencia de los
asistentes como tutores de empresa permite al formador optimizar cl
resultado de la sesion adecuando el nivel a las necesidades del grupo.
Finalmente, saber si las personas asistentes acogeran alumnos en pric-
ricas en un futuro proxime o ne también permite al formador dar
prioridad a los aspectos que causen mds ansiedad v dedicar imds aren-
cidn a las personas que lo necesiten,



Sesion de formacidn de tutores de empresa de la Cimara de Co-
mercio de Reus, realizada en el mes de Julio de 1998,

El niimero de participantes en csta sesion fue de 12, todos
ellos provenientes de los sectores de jardineria y mecanica. Tam-
bién asistieron dos representantes de centros de formacién.

El grupo que era bastante homogéneo, en el hecho de gue
todos habian tenido experiencia en la acogida de estudiantes en
pricricas, se mostro activo v participativo desde el principio de la
sesion.

Una vez iniciada la sesién se abrio un debate sobre la reforma
educativa y sobre la desmotivacién que los asistentes habfan per-
cibido en los alumnos desde que las pricticas son obligatorias. En
este sentido también manifestaron de forma generalizada su vo-
luntad de que las practicas sean mas largas ya que cuando el alum-
no ha empezado a adaptarse a la empresa, 2 conocer sus rareas, y
en definitiva a coger experiencia, ya tiene que marcharse.

Algunos de los asistentes del sector de mecanica comenté el
problema que supone la diferencia entre la maquinaria que se
uttliza en los centros docentes y la que los alumnos usan en las
empresas.

La presencia de miembros de centros docentes llevd a hablar
de la falta de comunicacién entre las escuelas y las empresas y se
manifesté la voluntad de robustecer la colaboracidn entre tutores
de aprendizaje y tutores de empresa.

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

Tras una pausa de 20 minutos, durante la que los asistentes
siguieron hablando de las pricticas de una manera informal, se
pasd a la parte prictica de la sesidn.

La elaboracién del plan de actividades interesé mucho a los
asistentes, que fueron agrupados por familias profesionales.

Al final de la sesidn los participantes se sintieron satistechos
de haber podido intercambiar impresiones y participar en los de-
bates sobre las cuestiones que mds les preocupaban.




Estructura de las sesiones

Partiendo de estos objetivos, el formador de tutores se plantea la
estructura de la sesién. La obrencién de toda la informacion posible
sobre Jas personas que asistirin a cada sesidn (experiencia previa como
tutores de empresa, formacion bisica, sector en el que trabajan v otros
datos) es muy Gl para adaptar la metodologia y para disefar la for-
macion. También se debe pensar en la posible presencia de miembros
de centros de formacion, que supone la aportacion del punto de vista
de las escuelas v puede conribuir a un debate mas enriquecedor v
heterogéneo.

La duracién aproximada de cada sesion es de cuatro horas, entre
las cuales se recomienda hacer un descanso de 20 minutos para man-
tener siempre la misma arencion de los asistentes. La Guia del forma-
dor de tutores de empresa aconseja incluir siempre en la estrucrura de
la sesion la presentacian de la Camara de Comercio correspondiente
como interlocutora entre los agentes que participan cn el proceso
de formacidn en alternancia de estudiantes de FP Asimismo, también
se presentan los asistentes y el formador. La primera parte de la sesién se
dedica a la exposicion v debate de los remas relacionados con la for-
macion en alternancia v las funciones de los tutores, motvando Ia
participacién de los asistentes y clarificando las dudas que surjan.
Despucds del descanso se pasa a la parte pricrica de la sesion, en la que
se hacen grupos para desarrollar un plan de actividades y aprender a
rellenar los cuadernos oficiales de practicas. En la pagina 36 sc mues-
tran algunas de las dudas mas frecuentes que plantean los tatores.

Se concluye la sesidn resumiendo con claridad los objetivos y co-
nocimientos basicos v anadiendo las aportaciones que los asistentes
havan hecho durante el transcurso de la sesion. Una vez finalizada la
sesion, se da un cuestionario a los participantes donde se les pide que
valoren diversos aspectos de la formacién que han recibido.



Preguntas (y respuestas) mas frecuentes de los tutores de empresa

— ¢Dénde podemos encontrar alumnos en pricticas? ¢Debemos
dirigitnos a los centros de ensefianza o a la Cdmara de Comer-
cio correspondiente?

— ¢Qué beneficios obtienen las empresas acogiendo alumnos en
pricticas? Los tutores de empresa dson recompensados de al-
gin modo?

- ¢Deben tener los alumnos todas las asignaturas aprobadas para
poder realizar el periodo de pricticas?

— {Coémo 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 practicas? {Bajo
qué circunstancias?

— ¢Se debe compensar econdmicamente a los alumnos?

— ¢Pueden los alumnos hacer pricticas 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?

— ¢Cudl es la cobertura del seguro escolar? <{Le cubre en caso que
se prorrogue el convenio de practicas?

— ¢A donde se tiene que acudir si un estudiante sufre un accidente?

— {Cémo debe temporalizarse el plan de acrividades teniendo en
cuenta que cada alumno es diferente? {Debe hacerse cada vez
que llega un alumno nuevo en practicas?

— ¢Quién rellena el Libro de Pricticas?

Cursos de técnicas
Objetivos

La elaboracién de los objetivos de los cursos de téenicas parte del
hecho que los asistentes ya conocen la normativa de la formacién
profesional y han ejercido las rareas propias del tutor de empresa.
Normalmente, asisten a ellos los tutores de empresa que quieren pro-
fundizar en el plan de actividades del alumno v conocer mejor la rela-
cion tutor-alumno. Por ello, la finalidad de esas sesiones se refiere a
aspectos especificos de la formacion en alternancia y sus objetivos son
4s CONCretos:

* Definir la duracién, frecuencia, periodo y condiciones de reali-
zacién de las practicas para poder evaluar las posibilidades de la
empresa de ofrecer un puesto formativo.
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* Orientar en la identificacion y planificacion de las rareas que
podria llevar a cabo el alummno en practicas dentro de cada de-
parramento de la empresa.

= Dar los instrumentos necesarios para establecer la secuencia de
trabajos formativos v el plan de acrividades.

 Ofrecer las téenicas para elaborar un mapa de espacios v de
procesos formativos.

* Disenar indicadores e instrumentos de scguimiento v evalua-
cién de las actividades realizadas por el alumnao.

Metodologia de las sesiones

La metodologia que s¢ propone para realizar estos cursos prevé
una mayor intervencion de los asistentes y unas acrividades més pric-
ricas que en los cursos generales. Estos son los aspectos mds significa-
tivos de la merodologia utilizada por el formador:

* [Exposicidn de unos criterios generales,

* Planteamiento de un caso prictico de elaboracion del plan de
actividades en funcién de la situacion de la empresa v de acucer
do con la especificidad del ciclo que cursa el alumno.

* Puesta en comuin de los casos desarrollades por los asistentes,
motivando un debate v la posible resolucion de las dudas plan-
teadas.

* Finalizar [a sesién con las conclusiones de lo que se ha plantea-
do durante Ia sesidn formativa.

Estructura de {as sesiones

Asf como en las sesiones de sensibilizacion la formacién se inicia
con la presentacidn del Programa £+3 dentro de la reforma educati-
va, en las de profundizacién se da por sabido este aspecto y el forma-
dor abre la sesién proponiendo los objetivos que pretende conseguir
y la metodolegia de la sesién. Después de la presentacién de cada uno
de los asistentes (nombre, empresa y experiencia como tutores) se
trabajan los temas especificos de la formacién. Se hace una pausa de
20 minutos y se continiia trabajando con los temas de la formacidn.
Media hora antes de finalizar la sesién se hace una valoracion v una
sintesis de los remas rratados v se relacionan con las funciones de los
tutores. Una vez acabado el curso se pide a los asistentes que rellenen
un cuestionario de evaluacion de la sesion.
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Cursos a medida

Aunque en general los cursos de formacién son organizados direc-
tamente por las 13 cdmaras de comercio catalanas en el marco de
unas programaciones trimestrales, también existen otras tres posibles
modalidades de organizacion de sesiones:

* A través de los centros de formacién profesional que, en este
caso, dirigen esta formacidn a las empresas que colaboran con
ellos.

= A través de los gremios o de otras asociaciones de empresas
interesadas en ofrecérselos a sus afiliados. En estas sesiones, los
ejemplos urilizados se adaptan al sector representado en las se-
siones.

= A través de empresas con un suficiente nimero de tutores, que
organizan y adaptan esta formacién segn las necesidades de su
empresa.

En los tres casos, el Consell de Cambres aporta el profesorado v el
matcrial mediante la Camara correspondiente.

Materiales utilizados

Limitar la sesién formativa a Ja exposicion por parte del formador
de los remas, supondria la pérdida de atencion y la falea de interés de
los asistentes, ademds del escaso aprovechamiento de los recursos
de que dispone el formador. La diversidad y ¢l cambioe 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 Marual del tutor de em-
presa, varias transparencias y un video de apoyo.

Aunque el material vaya dirigido a los tutores, también es un ins-
trumento Gtil para el formador, ya que le ayuda a seguir un esquema
coherente y le ofrece los contenidos que ha de transmitir a los asisten-
tes a la sesion. Como se ha dicho en apartados anteriores, los objeti-
vos del Marual son dar informacién sobre la formacién en alternancia
y ofrecer pautas de actuacion en la acogida del alumno y en el disefio
del plan de actividades.

Las transparencias que acompaian a la Guia del formador de tuto-
res de empresa contienen informacion esquematizada sobre los temas
que se tratan en el Manual v otros aspectos referentes a la tarea de los
rutores,
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Transparencias de que dispone ¢l formador de tutores |

* Las acruaciones del Programa E+3.
* Vias de acceso de los alumnos de formacién profesional a las ‘
pricricas.

Madulos que componen un ciclo formarivo.

Estructura {madulos y namero de horas) de un ciclo formativo ‘
de grado medio.

Escructura {modulos v nidmero de horas) de un ciclo formativo |
de grado superior.

= Aspectos organizativos de las practicas. \

* Estructura de los documentos del Manual del tutor de empresa.

* Funciones del tutor de empresa. ‘

* Responsabilidades del tutor de aprendizaje v del tutor de em-
presa.

+ Cualidades del tutor para tener una buena comunicacion con el
alumno. ‘

* Proceso de aprendizaje del alumno.
Organizacién de la tarea del alumno: qué tareas debe realizar, ‘
como v cudndo.

Instrumentos para la evaluacién del alumno, |
Cuaderno de practicas para el alumno: plan de actividades v
seguimicnto del alumno,

Cuaderno de seguimiento de las pricricas en empresas: plan de
actividades v seguimiento del alumno. ‘

» Cuaderno de seguimiento de pracricas de la Union Europea.

¢ Ficha de daros generales del alumno, ,
* Ficha del plan de acrividades. ‘
¢ Ficha del plan de actividades adaprado a cada alumno.

¢ Ficha para la entrevista inicial.

* Ficha para el desarrollo del plan de actividades.

* Ficha de seguimiento de las acritudes del alumno.

LAS NUEVAS LINEAS DE ACTUACION PARA LA FORMACION
DE TUTORES

Conjuntamente con Formacio Continuada Les Heures, el Progra-
ma E+3 estd acabando de disenar un nuevo sistema de formacién
ajustado a las necesidades v posibilidades de los tutores de empresas
con planullas de menos de 15 trabajadores, las [lamadas microempre-
sas. Este dispositivo pretende que las practicas que se realizan en las
microempresas tengan el nivel de calidad formaciva necesario, me-
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dianre el aumento de las competencias tutoriales de los responsables
de lag précticas.

Mediante un equipo de 635 asesores (5 en cada cdmara), el Consell
de Cambres de Comerg de Catalunya, como organismo responsable
del apovo a los tutores de microempresa, prestara servicio, en el trie-
nio 1999-2001, a cerca de 40.000 microempresas. Los asesores se
encargardn de los contactos iniciales con los tutores, de la presenta-
cién y entrega del material diddctico (Guia prictica del tutor de mi-
croempresa) v del seguimiento y evaluacién de la autoformacion.

Por otro lado, también se estd trabajando, con la Subdireccié Ge-
neral de Formacié del Departament d’Ensenyament y el ICE de la
Universitat Politécnica de Catalunya, en la formacién conjunta tutor
de empresa-tutar de centro, por sectores o familias profesionales en
el marco de un proyecto Leonardo da Vinct de la Unién Europea,
en el que participan instituciones, empresas y centros de formacién
de Espafia, [talia y Portugal.

Ya ha sido disefado un sistema de relacién entre el tutor de em-
presa y el tutor de centro v se ha iniciado la elaboracién de unos
manuales sectorializados de formacién conjunta. Se ha empezado con
los sectores de administracion, automocién, electrénica y sanidad,
con el fin de crear unos modelos que puedan ser extrapolables a otros
sectores.

DATOS DE EVALUACION DE LAS SESIONES DE FORMACION

Con el fin de evaluar la idoneidad del Programa E+3 y la satisfac-
cién de los tutores de empresa en lo que respecta a las sesiones de
formacion, al finalizar cada uno de los cursos se pide a los asistentes
que rellenen un cuestionario dando su opinién sobre todos los aspec-
tos de la formacién, desde el local donde se ha realizado la sesién
hasta su contenido (véase el grifico de la pdgina 41). En lineas gene-
rales, el resultado de las encuestas muestra un elevado grado de satis-
faccion por parte de los asistentes al curso. Para no limitar la valoracién
de las sesiones a la opinidn de los asistentes, contrastaremos los resul-
tados de las encuestas con el andlisis hecho por el equipo de formado-
res de tutores de la Escuela de Administracién de Empresas v Les
Heures-Fundacié Bosch i Gimpera,

A pesar de la poca informacién que reciben previamente los asis-
tentes a las sesiones en lo que respecta a su contenido y a su utilidad,
los participantes manifiestan el alto nivel de adecuacion del curso a
sus expectativas. Casi el 90 % de los encuestados ep los 100 primeros
cursos de formacién {noviembre 1993 a junio de 1998) consideraron
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bueno o muy bueno el logro de sus objetivos. En este sentido, los
formadores creen conveniente hacer un esfuerzo para informar mejor
a las empresas sobre la finalidad de las sesiones, ya que consideran
que 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 téenicas para disenar casos que respondiesen a los intereses va
las necesidades del amplio abanico de empresas representadas, esfuerzo
valorado muy positivamente por los participantes, con un 90,4 %o, en
las sesiones del curso 1996-97,

QUE PENSEN ELS ASSISTENTS A LES SESSIONS DE FOAMACIET
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En cuanto a la valoracién del curso en si mismo (contenido, expo-
sicion, documentacion ¢ interrelacion con los participantes), la valo-
racion es también muy positiva. En el curso 1996-97, se niostré un
nivel de satisfaccion mds alto que en el curso anterior, consiguiendo
una media del 97,9% de asistentes que valoraban estos aspectos como
buenos o muy buenos. El anilisis de cada uno de los apartados nos
muestra que el mds valorado fue en ambos anos el de la documenta-
cidn, mientras que la interrelacion entre los participantes experimen-
t6 una mejora considerable en la segunda edicion de las sesiones
formativas de sensibilizacién (en el curso 1995-96 ¢l 86% de los asis-
tentes consideraba este aspecto bueno ¢ muy bueno, mientras que en
el curso 1996-97 el porcentaje fue del 9694). Este aspecto se ha mejo-
rado con la integraciéon de una dindmica parricipativa en las sesiones
y con la agrupacién 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 aplicacion de lo que se apren-
de y a las tareas propias de la funcién del tutor de empresa se valord
como bueno con un 95,5% en las sesiones generales realizadas en el
curso 1996-97 (tres puntos mds que en las del curso anterior) y del
92% en las sesiones de profundizacién. El equipo de formadores va-
lora rambién de forma positiva la capacidad informariva de las sesio-
nes, aungue plantea ciertos déficit en cuanto al conocimiento del
procedimiento del Banco Integrado de Datos y los requisitos necesa-
rios para formar parte del mismo, asi como en la puesta en prictica
del plan de acrividades de coordinacién entre el centro formativo y la
empresa.

Tanto los asistentes a las sesiones como los formadores que las
imparten coinciden en la opinién que cl Manual del tutor de empresa
es una buena guia tedrica e infermativa que ha aumentadoe la toma de
conciencia del papel del tutor de pricricas. A pesar de esta valoracién
positiva de la utilidad del Manual, pocos tutores lo consultan durante
el periodo de précticas con alumnos. Se ha propuesto que en un futu-
ro se proporcione mds material a los participantes (fotocopias o un
resumen de la formacién que se les da) y que se elaboren libros de
practicas especificos de cada familia profesional para motivar mds a
los tutores.

En las encuestas contestadas por los asistentes a los cursos genera-
les de sensibilizacién se incluyen aspectos de tipo mis formal, como
son la organizacion, la duracidn, el horario ¢ incluso los locales don-
de se imparten las sesiones formativas. La valoracidn que se hace de la
organizacién es muy positiva (alrededor del 95% 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 organizar cada vez
mis sesiones. Los formadores son maés criticos en este sentido, lamen-
tande los cambios que se producen en el calendario de las sesiones
por falra de asistentes y proponiendo que se trabaje mds a fondo en la
sensibilizacidn a las empresas. Los comentarios respecto a la duracién
de las sesiones se refieren a la voluntad de que se alargue, ya que se
considera que permitiria profundizar mds en los temas tratados. En lo
que respecta al horario, aunque recibe una valoracién 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 interesacas en las sesiones de formacién pero que no
asisten a ellas. La valoracion 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
satisfaccidn del 84,7%.
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ANALISIS DEL IMPACTO DE LA FORMACION DE TUTORES

Como hemos podido comprobar, las diferentes evaluaciones de
satisfaccién efecruadas entre los aststentes a las sesiones de formacion
de tutores dan unos resultados de evaluacién elevados. En la medida
que estos resultados se han ido confirmando ano tras aio v que la
demanda de formacion era creciente, todo indicaba que los efectos de
la formacion de ratores eran numerosos v que esta formacion nurrida
por el programa E+3 podia influir positivamente sobre la calidad de
las pricticas en alrernancia.

Con el fin de averiguar con precision la realidad v la dimension de
estos efectos, en junio de 1997 los socios del Provecto Leonardo da
Vinci “E+3: la formacidn de los tutores de empresa™ encargaron a
Formacaié Continuada Les Heures (Universitar de Barcelona/Funda-
¢i6 Bosch 1 Gimpera) un andlisis de los posibles impactos de la forma-
cion de tutores en los tres puntos clave del sistema de practicas: ¢l
tutor de empresa, el alumno v ¢l tutor de centros escolares. Para le-
var a cabo este andlisis, Formacié Continuada Les Heures constitnyd
un equipo de trabajo cuva tarea ha permitido formular una serie de
conclusiones sobre el impacto que la formacion de tutores impartida
en el marco del programa E+3 ha tenido en la mejora de las précricas en
alternancia de Jos alumnos de formacién profesional,

Metadologia del analisis de impactos

Qué es un andlisis de impacias?

Analizar los impactos de una accién formativa es detectar las hue-
llas positivas y negativas de esta accion en los diferentes lugares, per-
sonas v estructuras en las que pueden influir las personas tormadas
segiin los grandes objetivos de esta formacién. Es un andlisis diferido
realizado entre seis meses v un afio después de la formacion recibida.

Fn el caso del Programa E+ 4, la formacién de tutores de empresa
queria influir en la cantidad v la calidad de las pricticas en empresas.
Por tanto, era necesario buscar, en primer lugar, los impactos de la
formacion en los cambios que tutores y empresas habian experimen-
tado en sus practicas y en su visidn sobre las practicas después de la
formacion: la receptividad de las empresas —posterior a la formacion
E+3- para acoger alumnos de FP en practicas podia ser un buen dato
del impacto.

En segundo lugar, también podiamos buscar impactos en la per-
cepcion de los alumnos que han hecho pricticas en estas empresas,
comprobando de qué manera han sido twitorizados v qué utilidad han
tenido las practicas para ellos.
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Finalmente, la relacién entre las empresas y los centros escolares
de procedencia de los alumnos en practicas es una tercera dimensién
donde se podia detectar si la formacién habia producido impactos v,
asf, verificar si se cerraba el circulo Escuela/Empresa, base del pro-
grama.

Medida de los impacios

Se han medido los impactos cuantitativa v cualitativamente a par-
tir de entrevistas individuales o grupales. Una parte de los datos se ha
procesado de manera cuantitativa, como por ¢jemplo el ndmero de
ttores formados que tuvieron alumnos en précticas después de la
formacién. El resto de datos, mas cualitativos, se han recogido al esti-
lo de los métodos socioldgicos, agrupandolos en funcién de los paréd-
metros de impactos esperados al principio o que sobresalen a lo largo
de las entrevistas.

Los resultados obtenidos constituyen un mapa de impactos cuali-
tativos positivos y negativos de importancia variable que permiten
reflexionar sobre la relacién esfuerzo/efecto de un programa formati-
vo. Bste tipo de andlisis, equivalente a una evaluacién a posteriori y en
la practica de los objetivos perseguidos por la formacion, proporcio-
na datos ttiles para hacer sugerencias que mejoren los objetivos, con-
tenidos y modalidades del programa o de las acciones formativas
implicadas.

Fases de la recogida y andlisis de los impactos
Fase 1

1. Recopilacién v estudio de roda la informacion existente sobre
la formacién de tutores del Programa E+3.

2. Establecimiento de una primera lista de parametros de impac-
tos esperables segiin los objetivos del Programa E+3 desde tres
puntos de vista: tutor de empresa, tutor de centro, alumno.

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

4. Constitucién de una base de daros fiable de tutores formados

en el Programa E+3 entre noviembre de 1995 vy junio de 1997,

tramo escogido para el andlisis, ya que se necesitaba un mini-

mo de seis meses después de la formacién antes de recoger los
impactos.

Creacién de un sistema de bases de datos relacionales para en-

lazar datos sobre tutores formados, empresas de procedencia,

alumnos en pricticas y centros escolares.
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6. Establecimiento de los criterios de seleccian de los tutores de
empresa a entrevistar a partir de los cuales se haria la busqueda
de alumnos y de los centros escolares correspondientes.

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

8. Informe parcial. Reunion de feedback.

Fase 2

1. Entrevistas y recopilacién de datos cuantitativos v cualitativos

de alumnos® y centros.

2. Entrevistas y recopilacién de datos cuantitativos v cualitativos
de los restantes tutores.

. Elaboracién de un programa modelo en MS Access para tratar
la informacién cuantitativa y cualitativa recibida a lo largo de
las entrevistas a tutores v alumnos.

4. Tratamiento cuantitativo de los datos.

5. Tratamiento cualitative de los impactos detectados.

6. Informes parciales. Reuniones de feedback,

Informe final, conclusiones y sugerencias para mejorar la for-

macion E+3,

Conclusiones v sugerencias

El analisis de impactos de la formacién nos ha aportado tres ripos
de resultados:

* Los efectos de la formacién E+3 sobre las pricticas de los tuto-
res v sus relaciones con alumnos v centros escolares.

* Lasituacion actual del sistema de practicas, resultante de la com-
paracién de [a visién que tienen de las mismas los tutores v los
alumnos que han hecho practicas con ellos o en sus empresas.

* Cémo mejorar la formacién E+3 para aumentar sus impactos
desde el punto de vista de los tutores, de’los alumnos y del
estudio.

Como conclustones y resumiendo los resuftados obtenidos, pode-
mos decir que:

* Los efectos de la formacidn sobre las practicas en empresas son

cvidentes st se trata de analizar hasta qué punto esta formacion

ha aportado al tutor motivacion, conciencia de saber hacer,

 La muestra fmal fue de 219 watores pertenccientes a 125 empresas.
' St ha enrrevisrado una muestra de 20 alumnes.
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estructuracién de su funcién y de sus tareas, un buen material
de apoyo y una buena actitud de cara al alumnado. En efecto, la
mayoria de los tutores entrevistados que han tenido alumnos
después de la formacion se muestran motivados para asumir su
funcién v 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 cnanto a la estructuracion de su trabajo v a la mejora de su
relacién con los alumnoes. Incluso los tutores ya experimenta-
dos y que dicen no haber cambiado mucho lo que ya hacian
después de la formacién, 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 formacién E+J es
el cambio de perspectiva sobre el alumno que se produce en el
tutor: después de la formacion le considera mds como a un alum-
no que como a un trabajador. La formacion le ha hecho entrar
en una relacidn didactica con él en mayor medida que en la
relacién estricta de cualgquier taller.

De todos modos, si miramos el niimero de tutores que han asis-

tido a los seminarios de sensibilizacidn y técnicas desde el mes

de noviembre de 1995 hasta el mes de junio de 1997, el resulra-

do del impacto se ve desde una perspectiva distinta:

— Unicamente el 30% de los asistentes eran noveles.

— Menos de la mitad de ese porcentaje ha tenido alumnos tras la
formacién para poder practicar los conocimientos adquiridos.

— Del 66% de tutores previamente experimentacos que asis-
tieron 4 la formacidn, Gnicamente un 56% tuvieron alumnos
después.

En resumen, ha habido una captacion minima de tuteres nove-
les v ningtin avance en la cantdad de pracricas.

Por otro lado, los participantes en la formacién no son en gran
medida los que atienden directamente a los alumnes, sino ge-
rentes, directores o responsables de drea que vienen a informar-
se para poder tomar decisiones, ¢ antiguos tutores que vienen a
perfeccionar sus conocimientos y/o que trasladardn la informa-
cién a las personas que atienden directamente a los alumnos.
Estos altimos son los que estdn poco presentes y los que real-
menze tendrian que recibir la formacién E+3.

En cuanto al tipo de alumnado que se ha podido entrevistar, los
tutores que han tenido alumnos en practicas después de la for-
macién tienen tendencia a coger alumnos de ciclos superiores
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que responden mejor en disciphna v conocimientos a las necesi-
dades de las empresas. Estin mds formados y mds dispuestos a
una posible ocupacién posterior. Probablemente serd necesario
preparar mucho a las empresas y a los tutores para recibir a los
alumnos de FP de grado medio para los cuales las practicas tam-
bién son obligatorias. Serd preciso agilizar el cambio de menta-
lidad de las empresas que en la actnalidad no estan predispuestas
mentalmente a recibir este tipo de alumnos en practicas.

Los tutores formados perciben bien su funcidn diddetica dentro
de la empresa, pero no sittan las practicas como una modalidad
formativa integrada en el ciclo redrico-prictico de formacion
del alumno. Ven mds las practicas como un complemento il
para el alumno o como una experiencia atil con finalidades pre-
ocupacion. Si esos tutores han de acoger alumnos mds jovenes
que no han acabado su formacion cs muy posible que se pro-
duzean dificultades de capracién de empresas.

La relacion centros escolares-empresas es la gran ausente en
cuestion de impactos. Esta relacién, punto esencial del Progra-
ma E+3, no ha tenido impactos en los tutores que o bien va
tienen una relacién cstablecida con las escuelas de su entorno
que se ha mantenido, o bien tienen una mala relacién que no se
ha modificado. La sicuacion en este campo es grave v pide res-
puestas encrgicas de acercamiento de los dos mundos: un acer-
camiento practico para hacer corresponder demanda v oferta
de puestos de pricticas y un acercamiento mental para conse-
guir correspondencias entre dos mundos que, a través de las
practicas, no han creade puentes ni aproximaciones suficiente-
mente significativas. En este sentido, la formacién E+3 puede
hacer bastante mds para favorecer la relacion centro-empresa v
prever modalidades formarivas que reGinan en sesiones conjun-
tas centros escolares y empresas, por territorios, para crear la-
zos reales. En los contenidos de la formaciédn, rambién se puede
trabajar un acercamiento mental entre los dos mundos a través
de la complementariedad entre teoria y prictica: se puede favo-
recer un mejor conocimiento del mundo de la escucla por parte
del tucor de empresa {que en las entrevistas se quejaba de no
saber nada de las cscuelas, ni de la reforma de la formacion
protesional), programar visitas organizadas de tutores de cen-
tros a las empresas de su enrorno, ete.

L.as Cdmaras de Comercio catalanas pueden acentuar su fun-
cion de puente y actuar sobre la oferta y la demanda: por parte
de {os centros, disponiendo de un abanico de empresas para
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que puedan escoger en funcién de las especialidades de que dis-
ponen; por parte de las empresas, favoreciendo el acceso a ellas
a alumnos en practicas que correspondan a las necesidades de
las mismas. Hay que pensar, sobre todo, que esta oferta evolu-
cionard mucho con la Reforma, va que las pricticas son obliga-
torias también para los alumnos mas jévenes y menos formados.
Las Camaras, por un lado, pueden actuar como interface pros-
pectando empresas y, por otro lado poniéndolas en relacidn con
los centros y siguiendo su tarea de formacidén de tutores. Una
célula responsable de las pricticas, bipartita entre Empresa y
Escuela, podria asegurar un seguimiento regular de la evolucién
de! sistema territorialmente. Unas bases de datos bien conszitui-
das permitirian identificar empresas dispuestas a recibir alum-
nos. Se podria contar con la contribucién de centros escolares
dispuestos a entrar en la prospeccidn de nuevas empresas. Al
final, el dispositivo electrénico podrfa estar a la disposicién de
empresas y centros.” Las Cimaras de Comercio también podrian
asegurar un asesoramiento a medida, con visitas de formadores
a las empresas, a peticidn de los tutores, unas observaciones de
apoyo o de control y otro tipo de soporre diddctico.

* En lo que respecta a la formacion, desde las Cdmaras debe conti-
nuar el esfuerzo formativo iniciade y ampliaclo, pero captando mds
tutores noveles y diversificando quizéds las térmulas formativas:

— Para los tutores experimentados y formadores de tutores in-
ternos o responsables de tutorias con experiencia previa, se-
ria interesante idear profundizaciones temdticas, en particular
en cuanto a la relacién centro escolar-empresa. La modali-
dad de taller o intercambio de experiencias puede ser una
alternativa atil.

— Para los tutores noveles y/o gerentes de nuevas empresas que
no han hecho practicas, es importante adaptar mds los cursos
a casos concretos de pequenas empresas o empresas mds gran-
des, reunirse por sectores y buscar enlaces con problematicas
empresariales sobre las practicas. Es necesario trabajar con
ellos la manera de conseguir alumnos y crear vinculos con
los centros escolares de su entorno.

~ La modalidad de ocho horas de formacién parece correcta,
vista la dificultad de reunir a los tutores de empresa y el he-
cho que Jos imperativos de tiempo obligan a buscar dispositi-
vos dgiles. Unas sesiones cortas de refuerzo o de seguimiento

* Estas son, precisamente, algunas de las funciones del BID (Banco Integrado de
Datos) que todavia no era operativo en el momento de entregar el informe de conclu-
siones de la evaluacidn de impacro.
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posterior a la formacidn de ocho horas pueden aportar mu-
cho al sistema formativo E+3. Es precisa, también una re-
flexién interna sobre las ventajas e inconvenientes de mezclar:
- Tutores noveles y tutores experimentados.
- Tutores de taller v tutores de rareas administrativas.
- Tutores de pequenas empresas y tutores de medianas y gran-
des empresas

- En cuanto a los contenidos, sera conveniente para los alum-
nos que los tutores acentien los aspectos de conocimiento
mds global de la empresa: que no solamente les muestren la
division de la empresa en varios departamentos —en el caso
de las empresas grandes— sino que sitiien mejor al alumno en
este funcionamiento global. Que les expliquen, por cjemplo,
para qué sirve el producto que fabrican, dénde se vende, cudl
es la tuncién del departamento ¢n el que hacen las pracricas,
ete. Hemos constatado en los alumnos entrevistados un des-
conocimiento total en relacion con este aspecto.

* Por otro lado, los alumnos no establecen ningtin tipo de vinculo
concreto entre su curriculum escolar v las pracricas en la em-
presa a pesar de considerar que es importante hacer pracricas
dentro de su especialidad. Respecto a ello serfa de capital im-
portancia trabajar concreramente entre tutores escolares y tuto-
res de empresa de qué manera y a qué nivel se podria hacer
entender al alumno la relacién existente, Sin esa aproximacion
mental entre curriculum escolar y contenido de las practicas, es
dudoso que cambie la division conceptual actual entre la escue-
la ¥ la empresa. El alumno es uno de los mejores agentes del
cambio, va que pasa de un mundo al otre,

v

¢ Queda un importante rrabajo de informacion, difusién y promo-

cién del concepto de las pricticas para cambiar los estereotipos

actuales en ambos lados: alumnos y empresas. Incluso en ¢l caso

de las entrevistas que se hicieron a alumnos que reunfan condi-

ciones optimas —alumnos de grado superior que habian hecho

practicas en las mejores condiciones y con tutores formados— Tos

estereotipos signen vivos (como por ¢jemplo, el espectro de la

explotauon) Los objetivos de csta difusion/promocién serfan:
conseguir muchas mds empresas candidatas a recibir alum-
nos en practicas;

— dar a conocer mejor la funcién de las practicas;

— clarificar los criterios de cualidad de las pricticas en empre-
$as;

— hacer converger los dos mundos ~E+3~, hoy demasiado dis-
tanciados,
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» Un analisis de impactos cada dos o tres afos incorporado al
sistema formarivo, que enlace los datos entre empresas, tutores
de empresa, centros, tutores de centro y alumnos, permitiria un
conocimiento dindmico y un seguimiento regular de la evolu-
cién del sistema.

 Finalmente, la voz del alumno es una voz que se oye poco. Seria
una novedad incorporarla incluso en el disefio de las practicas y
especialmente en el enlace conceptual entre teoria y précticas.
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Y

PRESENTACION

Con el firme propdsite de dar un mejor servicio a las empresas, las Cam-
bres Oficials de Comerg, Indastria 1 Navegacié de Caralunva firmaron un
acuerdo con el Govern de la Generalitat para favorceer la gestién v el desa-
rrollo de los estndiantes de formacién profesional, Como fruto de este con-
venio se inicid dei Programa E+3, que nene como prineipal objetivo faciticar
a les estudiantes, las empresas v los centros educarivos el acceso a una infor-
macidn actualizada y global sobre las practicas de la formacion profesional, v
contribuir 4 sa mejor erganizacion v funcionamicnto.

Con el convencimiento de que la profesionalizacion v la cualificacion de
la juventud es una tarea que requiere, cada vez mids, la estrecha colaboracion
cnrre ol sistema educativo y las empresas v que el papel de éstas tiene una
importancia fundamental en el cumplimienro de esta misién, las Cambres
adquirieron el compromise de contribuir a la formacion de los Tutores de
Empresa, por la trascendencia de su funcién en ¢l logro de unos buenos resul-
rados en la formacion prictica en centros de trabajo.

Esperamos que con la reahzacién de esce Mannal del Tutor de Enpiresa,
gue ahora presentamos, y con los instrumentos y las acciones formarivas que
se lHevarin a cabo de cara al desarrollo de los Tutores de Empresa, el Depar-
tament d’Ensenyament y el Consell de Cambres de Catalunva contribuirin
de forma deaisiva a la mejora de una de las aportaciones mas importantes en
la cualificacidn de los cstudiantes, como sen las pricticas de formacion profe-
sional.

Al mismo tiempo gue manifestaimos nuestra tirme voluntad de contribuir
activa y efectivamente para ofrecer ¢l servicio que las empresas v la sociedad
de nuestro pals requieren, queremos aprovechar esta oporrunidad para agra-
decer la colaboracién que siempre hemos tenido, ranto de los empresarios v
tutores como de las organizaciones empresariales de Caralunva, en la realiza-
cién de las rareas de formacidn con los alumnos de formacidn profesional,

JOAN Ma. PUJALS i VALLVE ANTONI NEGRE i VILLAVECCHIA
Conseller d’Ensenyament President del Consell
de la Generalitat de Catalunya de Cainbres de Caralunya

Noviembre 1993
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PROCESO DE IMPLANTACEON 0}
SEGUIMIENTO DE LAS PRACTICAS

* Firma del convenio de pricticas.
* Digefio del plan de actividades.
* Acogida del alumno.

* Apoyo al alumno para que se adapte
a Ia empresa.

* Ensefiarle a realizar las tareas
que establece el plan de actividades.

= Orientarlo en ¢l trabajo y ayudarie a
resolver sus dificultades.

* Observacion y seguimiento de las
tareas del alumno.

* Reuniones peritdicas con el alumno
para el seguimiento de las practicas,

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

* Reuniones entre tuteres para examinar

el desarrolle de las pricticas.

o Elaborar el informe sobre las
pricticas.

¢ Evaluar el médulo de formacién en el
centro de trabajo.

* Evaluar lo que han significado las
para la empresa.

* Cumplimentar ¢! Cuaderno oficial
de pricticas.
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La mayoria de los documentos gue forman este manual tienen la misma cstructiera,
de esta manera son més ficiles de leer y de consular. En cada documento figuran
los apartados siguientes:

Se ofrece aqui toda la informacaon que el tutor debe co-
nocer sobre un aspecto determinado de su funcién. Se ha
atilizado un lenguaje claro v directo v se han destacado

INFORMACION las cuestiones mds importantes,

A menude, para desarrollar un tema determinado de una
manera eficaz hay que avanzar algunas acciones, reflexio-
nar sobre qué haremos y como. formularse pregunras, ctc.

TRABAJO PREVIO Es ¢l tipo de mformacién que se ofrece en este apartado.

Nos ocupamos aqui de especificar en qué consiste el tra-

bajo con el alomno en lo que respecta al tema tratado en

cada documento. Se ofrecen recomendaciones para [levar

TRABAJO CON a cabo una entrevista, o sobre ¢como s¢ puede presentar
EL ALUMNO una tarea en diez pasos, cte.

Es muy importante anotar en ¢l Cuaderno de Seguimien-

to todos los datos ¢ informaciones que nos permitiran

evaluar el desarrolle de las practicas v al alumno, Por este
NOTAS motivo se recucrda en este apartado.

» Ofrece un resumen de las ideas basicas de cada docu-
mento. Su lectura proporciona la informacién necesa-
ria y ayuda a decidir, en un momento determinado, si

RECORDAR es necesario 0 no leer todo el documento.

El manual cuenta también con un cuadro con el proceso de implantacién de las
pricticas, un indice de los términos mas habitnales y unas fichas de trabajo para
facilitar la tarea del tutor.
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LA FORMACION EN EL TRABAJO

<Como llegan los alumnos a las pracricas?

PRACTICAS OBLIGATORIAS EN LAS EMPRESAS

LD CICLO FORMATIVO Téenico
"""""""""""""""" P de grado
W GRADO SUPERIOR superior
18 CICLO FORMATIVO Técnico
BACHILLERATO § ~ = . »dc grado
" GRADO MEDIO il

t :

16 EDUCACION SECUNDARIA — — — P& OTROS
1 OBLIGATORIA PROGRAMAS
12
EDUCACION PRIMARIA
6
6
EDUCACION INFANTIL
0

Siolel ity une)  Las practicas son obligatorias para los alumnos.
Es necesario aprobarlas para poder obtener la
GRADO SUPERIOR vy

S eban ety e Las practcas son obligatorias para los alumnos,
Es necesario aprobarlas para poder obtener la

GRADO MEDIO Hfalaeisi.

FORMACION Las préacticas son voluntarias para estos alumnos,
PROFESIONAL excepto para los que cursan: jardin de infancia,
2° GRADO sanidad y maritimo-pesquera.

OTROS Las practicas pueden ser obligatorias también

para alumnos de otros programas: garantia social,
PROGRAMAS transnacionales, europeos, etc.

MANUAL DEL TUTOR DE EMPRESA / 61



{Qué se puede aprender en un centro de trabajo?

Durante muchos afos ha sido la iinica forma de aprender un oficio o una

profesién:

- Durante siglos, el campesino ha ensefado a sus hijos las labores del campo.

— El artesano ensefiaba ¢! oficio a su aprendiz.

~ Algunas grandes empresas tienen o han tenido escuelas de aprendices.

- En la actualidad, mds de 25.000 alumnos hacen practicas en més de 10.000
empresas.

- A partir de ahora, las pricticas en la empresa serdn obligatorias para todos
los alumnos de la nueva formacién profesional.

¢Quién interviene en fa formacién en el centro de trabajo?

Del centro docente:

- Los alumnos.

~ El tutor de practicas del ciclo formativo correspendicnte al alumno.

~ El tuter de aprendizaje. Coordina las relaciones entre el centro y la
empresa.

De la empresa:

~ El tutor de empresa. En algunos casos puede contar con la ayuda de
monitores de précticas.

— El monitor de pricticas.

— El responsable de la organizacién de las practicas (si procede).

De la Cidmara de comercio:

~ El responsable de Formacién Profesional de cada camara.

— Ademds de organizar la oferta de plazas de précticas en las empresas,
las cdmaras ponen un servicio de asesoramiento a disposicién de los
tutores de empresa.

De la Administracién educativa:

— Seguimiento y apoyo a los centros de manera centralizada y territoria-
lizada.

— Coordinadores territoriales del Servei de Programes Escola-Ireball.

* Las pricticas son una parte integrante de la formacién del alumno.

* Las précticas son obligatorias para el alumno.

* El alumno debe aprobar las practicas como 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 evaluacién de las prdcticas.

* Aunque no estd obligada a aceptar alumnos en practicas, la empresa parti-
cipa en ellas porque valora los beneficios que las practicas pueden aportar
a la sociedad, al sector y a la propia empresa,
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Twos DE ALUMNOS

Los alumnos en practicas han de tener como minimo 16 aies, pucden ser
chicos o chicas, mis 0 menos maduros, con las ideas muy claras 0 poco claras,
con diferentes aficiones e intereses.

La procedencia de los alumnos puede influir en su comportanmiento y en sus
lHtereses:

Alumnos de los ciclos formativos de grado medio. Mavores de 16 anos.
Han superade, come minimo, la secundaria obligatoria o una prueba de
acceso para adultos, tienen conocimientos sobre el oficio o la profesién y
necesitan ponerlos en prictica.

En general, serd su primer contacto con el mundo de la empresa, pueden
mostrarse iNseguros, Nerviosos, etc.

Alumnos de los ciclos formativos de grado superior. Mayores de 18 afos.
Han superado, como minimo, el bachillerato o una prueba de acceso para
adultos. Son personas formadas, con intereses muy claros, con capacidad
para adaptarse mds ripidamente a la organizacién del rrabajo en la empresa,

Formacion Profesional de segundo grado. Durante algunos afios pueden
coincidir estos alumnos con jovenes de la antigua FP. Para estos tiltimos las
pricticas no son siempre obligatorias, pero ya hemos comentado de qué
mangra estin interesados en ellas {en los dltimos afios han hecho pricticas
mas de 150.000 jovenes).

El turor del centro docente puede presentar al alumno al tutor de empresa 3
pucde facilitarle informacion sobre como s, qué sabe, cémo hay gue tratarle, ere,

Ll tutor de aprendizaje del cencro docente se pondrd en contacto con el res-
ponsable o ¢l coordimador de la organizacion de las pracricas para valorar
cudl es el tipo de alumno que sc adapta mejor a la cmpresa.

El tutor de practicas del centro se pondra en contacto con el tutor de empresa

para concretar el plan de actividades que deberd seguir el alumno. El plan de
actividades queda fjado en el CuapirNG DE SECUIMIENTO,
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“" » Hay que procurar establecer una buena relacién de confianza y comunica-
% ci6n con el alumno, de esto depende que las pricticas funcionen bien.

Algunos alumnos pueden presentar dificultades muy especificas (fisicas, anditi-
vas, visuales, etc.} y, por tanto, necesitardn un nivel de ayuda un poco mayor.

Documento 21

El CUADERNO DE SEGUIMIENTO DE LAS PRACTICAS es el documento mds 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 evaluacién del alumno.

— Qtros datos, como el teléfono v la direccidn del centro, el nombre del
tutor de practicas del centro, el teléfono y la direccidn del alumno, etc.

Si el tutor del centro docente ofrece méas informacién sobre el alumno, es
importante que quede registrada por escrito v, a poder ser, dentro del mismo
Cuaderno de seguimiento.

* Los {6venes pueden tener unos u otros intereses en funcién de su proceden-
cia.

« El tutor de pracricas del centro puede pasar informacion valiosa sobre los
alumnos.

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

» Antes de incorporarse a la empresa, los jévenes han recibido informacidn
sobre su plan de actividades.

64 / MANUAL DEL TUTOR DE EMPRESA

Cu



MoTivacioN DEL ALUMNO

Para el alumno, tener la oportunidad de hacer pricricas en las empresas es
muy importante por diversas razones:

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

2. Significa entrar en contacto con el mundo del trabajo.
Los alumnos han pasado entre 12 y 15 anos en los centros docentes,
saben muchas cosas, pero la mayoria no ha tenido nunca la posibilidad
de ponerlas en précrica.

3. Las pricticas en las empresas son obligatorias.
Sepiin la reforma de la formacién profesional, Ta formacién en centros
de trabajo se convierte en un crédito (una asignatura) mas, que los alum-
nos han de superar para obtener su titulo,

4, Mis de 150.000 alumnos han hecho pricticas en empresas en los dlti-
mos 10 anos en Catalunya.

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

Los primeros mteresados en que las practicas funcionen
bien son los propios alumnos,

Conaocer bien al alumno permitird al ruror motivarlo a partir de sus intereses,
Esta informacién (intereses, habilidades, conocimientos especificos, etc.) puede
facilitarsela el rutor de practicas del centro.

Todos conocemos a algin joven que estd estudiando, quizds sca algian fami-
liar directo: hijo o hija, sobrino, etc, Procuremos pregantarles gué perspecti-
vas de trabajo ticnen, si les gustaria poder hacer practicas en la empresa
mientras estudian, etc,

Sus respuestas pueden ser también una buena motivacion para las personas
gue han de ejercer como tutores de empresa.
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Las empresas imponen cierto respete a los alumnos. En todo caso, si un alum-
no se encuentra inquiete o nervioso, el turor ha de tranguilizarlo para que
esto no dificulte sus tareas:

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

- Ha de presentarle a sus compaieros.

I

Ha de explicarle qué ha de hacer cuando el propio tutor no esté, a quién

se tiene que dirigir,

Ha de explicarle qué hard, qué utilidad dene, qué herramientas y mate-

riales utilizard, 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 sentird suficientemente seguro.

S1 el alumno se muestra muy interesado en algin tipo de acrividad que puede
desarrollar en la empresa, o bien si el ruior del centro docente ha recomenda-
do que reforcemos alguna destreza o actitud en especial, se puede anotar en
el Cuaperno oE seGuiMiENTO. Cuando consideremos que el alumno estd pre-
parado para hacerlo, o que es el momento oportuno, se le planteara.

* Los alumnes estan muy motivados. Tienen mucho interés en que las prac-
ticas funcionen bien:

66 / MANUAL DEL TUTOR DE EMPRESA

Son parte integrante de su formacién,

Significa entrar en contacto con el mundo del trabajo.

Deben aprobar ¢l crédito de formacion en ceniros de trabajo.

Mis de 150.000 alumnos va han hecho pricticas en empresas en
Catalunya.

Les puede suponer encontrar el primer empleo.

i



39

Funciones peL Tutor pe EMPRESA

Las funciones del tuter de empresa son las siguientes:

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

2. Ensefarle a hacer una serie de tareas.
— Orientarle en el trabajo durante su aprendizaje.
- Ayudarle a solucionar los problemas que surjan B
durante el desarrollo de las practicas en la empresa. Eﬁ‘é‘é&@ ento
- Una vez que esté capacitado, darle autonomfa y
dejarle hacer.

3. Cumplimentar el Cuaderno de seguimiento de las practicas.
— Informar al tutor de practicas del centro sobre como se desarrollan
las pracricas.
~ Con el tuter de centro, evaluar el crédito de formacion en el centro
de trabajo.
— Coordinarse con los otros tutores que pueda haber en la cmpresa.

El trabajo del tutor es parecido al que hacia el maestro artesano cuandoe ense-
fiaba el oficio al aprendiz. El cambio mds importante consiste en que el alum-
no ya ha recibido una formacion profesional de base y especifica en ¢l centro
docente. Y con las practicas, lo que se pretende es complerar esta formacién,

Asi pues, el tutor ha de centrarse sobre todo en:
- LAS HABILIDADES, LAS TECNICAS, LOS PROCESOS,

LAS DESTREZAS, ETC, .
— LAS ACTITUDES. SHOCUBEL

El tutor ha de tener muy claras cudles son sus funciones y ha de sentirse
capacitado para desarroliarlas.

Es conveniente, tantbién, que actiie de manera coordinada con los otros tuto-
res de la empresa.

En caso contrario, antes de Iniciar su tarea ¢s preferible que hable sobre ello
con ¢l responsable o coordinador de la organizacion de las practicas en la
empresa o que pida la ayuda y el consejo necesarios.

Hay que recordar que la CAMARA de cada zona puede poner a disposicion
del turor de empresa un servicio de asesoramiento.

= Documento 5 |
En todo caso, es recomendable leer ¢l documento 5. i;ﬁﬁﬁmﬂgﬁt?
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La relacion que se establece entre el profesor de ia autoescuela y su alumno
durante las practicas de conduccién ilustra muy bien cudl es la relacion entre
tutor y alumno.

El tutor guia al alumno durante un trayecto de su vida: es responsable de su
aprendizaje.

El alumno confia en el tutor y aprende de él, de su experiencia v de sus
actitudes.

Pero el tutor también puede aprender del alumno. Aunque sea a nivel tedrico,
el alumno estd recibiendo una formacién y quizds sepa cosas que el wtor
desconoce o que tenfa medio clvidadas.

El tutor dispone de un CUADERNO DE SEGUIMIENTO DE LAS PRACTICAS oficial, ela-
borado por la Generalitat de Catalunya.

En los documentos 22, 23 y 24 se explica c6mo hay que utilizarlo.

Documentos

El tutor ha de anotar la marcha del alumno: qué ha hecho, cémo lo ha hecho,
qué problemas le han surgido, cémo los ha resuelto, qué disposicién ha mos-
trado, etc. Estas anotaciones tienen dos urilidades principales:

1.El tutor de pricticas del centro puede utilizar estos datos para repasar
los conocimientos que crea que no estan del todo dominados.

2.Permiten evaluar al alumno.

+ El tutor dc empresa ha de saber cudl es su funcién y ha de sentirse capaci-
tado para ejercerla.

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

* La adaptacion del alumno en la empresa, la confianza mutua, son requisi-
tos indispensables para que las pricticas tengan éxito.

+ El tutor ha de observar y controlar las tareas del alumno para ayudarle y
evaluarle,

Gu
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Reauisitos peEL TuToR DE EMPRESA

Como ya hemos diche, el trabajo del tutor consiste en guiar al alumno du-
rante la realizacion de una serie de tareas, y en observar y valorar su aprendi-
zaje.

Una bucna relacion entre el tutor de empresa y el alumno es basica para
conseguir que las practicas vavan bien. Para cumplir su funcion,

el tutor ha de saber relacionarse y
comunicarse con el alumno.
iEs muy importante!

A continuacion encontrard un pequeiio cuestionario que le ayudard a ser cons-
ciente de sus habihidades narurales, No se trata de responder si o no, sino de
situarse entre 0y S.

0. Seria nada o mal.

5. Seria mucho o bien.

Sefiale con una cruz su posicién, Cuando haya acabadeo, con un simple vistazo
padra observar si:

— Sus cruces estdn cerca de 0. Esto significaria que quizd usted no deberia
ejercer de tutor.

~ Sus cruces estan cerca de 5. Esto significaria que usted retne rodos los
requisitos de un buen tutor.

— S56lo hay algunas cruces que miran hacia el 0. Esto significarfa que usted
puede ser un buen tutor, pero que necesita un poco de avuda en algu-
10S aspectos.

Responda el cuestionario de la pdgina siguiente.
Si no lo desea, no es necesario que comunique los resulrados a nadie.
Procure mejorar aquellos aspectos cuyas cruces estén demasiado cerca de 0.
Si es necesario, puede pedir ayuda:

— Al responsable o coordinador de la organizacion de las pracricas en la

cmpresa,

— Al tutor de aprendizaje del centro docente, es un educador v sabe cémo
hay que relacionarse y comunicarse con los alumnos.
Al servicio de asesoramiento de la CAMBRA.
Al Departament d'Ensenyament de la Generalitat de Catalwirya.

!
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CUESTIONARIO

Me relaciono habimalmente con los jévenes.

Soy capaz de establecer una buena relacién con los jGvenes.

Acepto a los j6venes tal como son.

Los j6venes de hoy en dia son muy responsables.

'.A:l}.’.r-ll\)'—-

Yo también puedo aprender de los jévenes.

2

Los jovenes con disminucién fisica son faciles de inte-
grar en la empresa.

7. Soy capaz de entender la situacién de los j6venes ante
su futuro laboral.

8. Los jévenes con disminucién reciben la misma forma-
cidn que los jévenes sin disminucién,

9. Soy capaz de expresarme con claridad.
10. Ordeno mis ideas antes de exponerlas.

11.5¢ dosificar la informacién para explicar aspectos difi-
ciles o complejos.

12. §¢ escuchar.

13. Me gusta que me pregunten y poder aclarar dudas,
14. Procuro responder a todas 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,

18, Soy oprimista, procuro ser positivo.
19. Tengo paciencia, no me importa repetir las cosas.
20. Me dejo llevar por mi genio.

21. Mantengo una actitud abierra.

22, Las pricticas son Gtiles para aprender un oficio.
23. Los j6évenes se toman en serio las pricticas.

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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ReLAcION cON EL TUTOR DE APRENDIZAJE DEL CENTRO

La iniciativa de la relacidn con la empresa debe partir del ceniro docente: del
tutor de aprendizaje o del tutor de pricticas del centro. Las razones son muy
sencillas:

= Para los alumnos, las practicas en la empresa son obligatorias.

= Pero, en cambio, la empresa no estd oblipada a aceptar alumnos.

Cuando esté normalizado, el proceso 16gico serd el siguiente:

1. La empresa comunica a la CAMARA correspondiente su disposicién
para aceptar alumnos en précticas. Concreta el tipo de pricticas que se
puede desarrollar en ella y el mimero de plazas que ofrece.

2. El centro docente recibe la propuesca de la CAMARA y el witor de
aprendizaje del centro se pone en contacto con la empresa: con el res-
ponsable de la organizacién de las practicas o con la persona delegada
por la direccién.

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

4. El turor de aprendizaje v el tutor de practicas revisan el plan de activi-
dades en funcion de las posibilidades de cada empresa. En él incluven
también el calendario y ¢! horario de practicas.

5. Después, seleccionan el alumno o los alumnos més idéncos para la
empresa.

6. Seria interesante que el tutor de pracricas acompanara al alumno y o
presentara al tutor de empresa,

7. 5i es posible, el tutor de précticas facilitard una serie de informaciones
(sobre el alumno, basicamente: qué sabe, cémo es, erc.) al tutor de
empresa.

8. Los dos tutores establecen canales de comunicacién: con qué periodici-
dad se verdn, como se transmitiran la informacién, qué harin cuando
se produzea una urgencia, etc.

9. Qué paginas del CuapzrNe DE seGUIMIENTO han de utilizar para anotar la
marcha de las pricticas y efectuar la evaluacién.

En definitiva, es fundamental una buena colaboracién entre todos los
implicados: Departament d’Ensenyament, Cambra de Comerg, empresa y
centro educativo.

El éxito de las pricticas dependerd de c6mo hayan sido preparadas. No se
puede abusar de la improvisacién ni dejarlo todo para el tltimo momento,

Antes de que el alumno llegue a la empresa, el responsable de l1 organizacién
de las pricticas y el turor han de tener claro el plan de actividades que ha de
segair, si es necesario efectuar algin cambio en la seccion o departamento en
el que se incorpore, cdmo se han de relacionar con &1, ete.
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Documento 7: El primer contacto con el alumno.

Documento 9: La comunicacién con ¢l alumno. Documentos 7 y 9

El tutor de aprendizaje del centro facilitard al tutor de empresa un CusperRnO
DE SEGUIMIENTO, en el que se especificardn las tareas que ha de realizar el alum-
no durante las practicas.

En este CUADERNG DE SEGUIMIENTO habrd que anotar los datos que puedan
resultar de interés:
- Fecha de inicio y de finalizacion de cada tarea.
— Una valoracién en funcién del dominio adquirido por el alumno.
— §i ha surgido alguna dificultad especifica.
— Ortras observaciones.

Los dos tutores revisaran este CUADERNO periddicamente y romaran las deci-
siones oportunas,

Este CUADERNO permitird al tutor de empresa elaborar e informe sobre las
practicas.

La clave del éxito de las practicas radica en su preparacion y seguimiento.

La iniciativa de esta preparacién ha de partir del centro docente.

* La colaboracién entre el Departament d’Ensenyament, Cambra de Co-

merg, empresa v centro, entre tutor de aprendizaje y tutor de empresa,

resulta fundamental.

El tutor de practicas del centro es la persona que puede resolver dudas,

conflictos, etc. durante el seguimiento de las practicas.

* El seguimiento del alumno serd més facil y mds atil si se hace a través del
Cuaderno de segnimiento de las practicas elaborado por el Departament
d’Ensenyament de la Generalitat de Catalunya.

« El responsable de formacion de la CAMARA correspondiente les puede

asesorar si surge cualquicr problema en la puesta en marcha de las pric-

ticas.
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EL Primer ContacTo conN EL ALUMNO DE PRACTICAS

El primer contacto con el alumno cs importante, sobre todo para el clima
de comunicacion y confianza que se quiera crear, ya que puede condicio-
nar la relacién posterior,

Este primer encuentro es importante por el tipo de relacidn que se creard
entre ¢l tutor de empresa, como persona y como representante de la organi-
zacion, y el alumno.

La cuesrién basica no es el tipo de trato {(formal v frio, cordial pero distante,
amistoso, etc.), sino la coherencia que hay que mantener dia tras dia. Por
otro lado, hay que tener en cuenta que el plan de actividades y las condicio-
nes de las practicas {calendario, horario, etc.) ya se han pactado.

Las preguntas que podemos hacer al alumine {sobre su persona, familia, estu-
dios, o sobre la propia empresa) v el tono que emplearemaos (serie, irénico,
amistoso, ctc.) marcan el dpo de relacién que queremos establecer. Por ejem-
plo:
— “éEstds seguro de haber escogido bien el oficio o profesion...c”
— “iVaya oficio que has escogido, esto es un desbarajuste!, 2a ti qué te
parece?”
— “iCdmo bas escogido este oficio o profesion...? éTienes algin pa-
riente 0 aniipgo gue se dedigue a.. 2"

En todo caso, es recomendable mantener una conversacién formal con el
alumno. Los objetivos pueden ser:

1. Confirmar algunas cosas que ya sabe sobre el alumno.
2. Asegurarse de que conoce el plan de actividades y las condiciones

de las pricticas.
3. Informarle sobre las normas de la empresa (puntualidad, normas

de seguridad e higiene, vestnario, etc.).

El tutor ha de prever que tendré gue dedicar un tiempo para recibir al alumno.
Sicree conveniente darle un cardcter formal, quizd deba de reservar un espa-
cio en ¢l que reunirse con el alumno {y con el wwtor del centro docente, si le
aconmpanay.

Hay que pensar que un tutor puede ser responsable de mais de un alumne, o
de todo un grupo.

Deberd planificar la entrevista, puede preparar por escrito el tipo de pregun-
tas que le quiere hacer.

MANUAL DEL TUTOR DE EMPRESA / 73



Teniendo en cuenta que el alumno puede estar nervioso, o un poco “corta-
do”, o puede ser timido, esta primera entrevista deberd estar muy dirigida.
p y ¥
Hay que procurar: ’
- Que ¢l clima de la entrevista sea cordial, que no parezea un interrogatorio.

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

— Hacer preguntas al alumno sobre las cuestiones basicas tratadas para
confirmar que han quedado claras.

— Tomar nota de la informacién que sea valiosa para las practicas.
— Que la entrevista sea corta (5-10 minutos como méximo).

— Que la informacién que se dé al alumno sea clara y concisa: qué ha de
hacer v con qué condiciones.

Si procede, el tutor ha de tomar nota de la informacién que le facilita el
alumno de cara a las practicas, tanto en lo que respecta a las tareas como a su
relacién.

Lo més prictico es que esta informacién se adjunte al CUADERNO DE SEGUIMIENTO,

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

* El primer contacto con el alumno es muy importante, va que puede condi-
cionar la relacidn posterior.

* El tutor ha de relacionarse con el alumno como persona y como represen-
tante de la empresa. El tutor ha de escoger cémo quiere que sea csta rela-
ci6n: formal, cordial pero distante, amistosa, etc.

* Para aprovechar la entrevista, hay que prepararla previamente (mejor por
escrito) v tomar notas de lo mds interesante.

* La entrevista debe ser corta (§ minutos) v ha de perseguir unos objetivos
claros.

| Documento 19
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EL MunDo DE LA EMPRESA

El alumno tiene una idea muy simplista de lo que es una empresa, a menudo
demasiado condicionada por el cine o la televisién. Definir qué es una empre-
sa no es facil, pero en cambio es muy facil explicar:

— A qué se dedica, qué producto fabrica, qué servicio presta, a quién atiende, etc.
- Como estd organizada v ¢émo funciona.

— Qué imagen quiere proyectar.

~ Qué posicidn ocupa respecto a la competencia.

— Cudntas personas trabajan en ella.

Si antes no lo ha hecho el responsable de la organizacion de las pracricas, el
tutor puede explicar todo esto al alumno mientras le ensena las diversas de-
pendencias, le muestra producros concretos, como se atiende al piblico, cémo
sc hace una reparacién, cte,

También es muy importante:

1. Presentarle a los trabajadores con los que se relacionard. A éstes, hay
que explicarles claramente su condicién de alumno en practicas.

2. Explicarle las normas de la empresa y de la seccién concreta en la que
haya de realizar las pricticas (seguridad e higiene, pfan de evacuacién,
normas de comportamiento, trato con los otros trabajadores, etc.).

Fsta informacién es muy ttil para el alumneo:

— 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
practicas.

Preparar algin esquema de la organizacién para facilitar las explicaciones.

Durante los contactos previos, el tutor de empresa puede facilitar informa-
cion sobre la empresa, 0 el material al que antes hacfamos referencia, al rutor
de aprendizaje de centro para que éste la transmita a los alumnos.
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~ Acompanar al alumno durante la visita.
~ 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 documentacidn, preparar qué es lo que queremos
explicar al alumne.

Hacer esquemas o dibujos que faciliten la comprensidn de las explicaciones.
Ejemplo de guién de la explicacién.

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

— Otros datos sobre Ja empresa: nimero de trabajadores, niimero de cen-
tros, ano de su fundacién, evolucion, cémo se llama e! gerente, etc.

- En qué secciones o departamentos hard el alumno sus practicas, qué se
hace en cada uno de ellos, quiénes son sus jefes directos, con qué com-

pafieros trabajari, etc.

- Ejemplo de algin tipo de tarea que se le encargard, qué herramientas y
materiales utilizard, qué se espera de él, etc.

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

* En la mayoria de los casos, serd la primera vez que el alumno entre en
contacto con una empresa.

* Es importante que conozca la empresa y supere las ideas errdneas que pu-
diera tener sobre ella.

* Una manera sencilla de explicar una empresa es comentando a qué se dedi-
ca, c6mo funciona, cudnta gente trabaja, etc.

* Laidentificacién del alumno con la empresa favorece una actitud positiva.

* Hay que saber destacar los aspectos mds atractivos de la empresa.
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La CoMUNICACION CON EL ALUMNO

La comunicacién entre el tutor de empresa y el alumno ha de ser abierta y
positiva. El tono de esta comunicacion (mds o menos formal, mds o menos
amistoso, etc.) queda establecido desde ¢l primer contacto.

Hay tres aspectos de la comunicacion que hemos de tener en cuenta:

1. Los momentos clave.
Por ejemplo:
El primer contacto, la acogida en la empresa.
Durante ¢l periodo de practicas:
— Cada vez que cambie de actividad.
Cnando ¢l ainmno tenga dudas.
— Si el tutor detecta alguna anomalia en ¢l trabajo.
— Si surge algan contlicto: personal, de relacion con los compaiicros, etc,
— Cada semana o cada quince dias (5 minutos) para hacer un segui-
miento formal.
Al finalizar las practicas: para hacer una valoracion conjunta,

|

2. La claridad de los mensajes.
Hay que expresarse bien y asegurarse de que nos ha entendido:
Urtilizar un lenguaje que el alumno pueda cnrender.
Poner cjemplos.
No tratar més de un tema cada vez.,
Empezar con una visidn global y continunar con los detalles.

Hay que asegurarse de que ¢f alumno ha entendido el mensaje o la indi-
cacion, por cjemplo haciéndole preguntas directas: ¢Qué tienes que ha-
cer ahora? éDdnde encontrards tal cosa?, etc.

3. Las técnicas para conducir un didlogo.

Para ir directamente a lo que nos interesa podemos hacer dos tipos de

preguntas al alumnao:
Preguntas abiertas. Nos permiten establecer un didlogo amplie, pedir su
opinidn, sus sugerencias, etc. Por ejemplo: “¢Qué te ha parecido esta
actividad? ¢Hay alguna cosa que no hayas entendido o alguna operacidn
que te haya salido mal? {En qué crees que tienes que mejorar?”
Preguntas cerradas. Hay que responder con un “si” o con un “no”, con
una u otra opcion, etc. Por gjemplo: “¢Qué actividad te ha parecido mds
dificil, la primera o la segunda?” “¢Habias hecho esto alguna vez?”
“¢Cndntas piczas te han salido?” “éSabes donde puedes encontrar este
material?”

Hay que tener preparadas las tarcas que se quieran asignar al alumno, las
explicaciones que le queramos dar v también los resultados que esperamos de
su trabajo.
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Dedicar al alumno 5 o 10 minutos cada (5 dias supone menos esfuerzo y
menos tiempo que 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 quiza deba colaborar con
otro empleado.

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

Tome nota de los dias y las horas que baya acordado con el alumno para
comentar el desarrollo de las practicas.

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 comunicacién hay tres aspectos que hemos de tener en cuenta:
1. Los momentos clave.
2, Laclaridad de los mensajes.
3. Las técnicas para conducir un didlogo.
* Enla medida en que lo permita su trabajo habitual, el tutor ha de mostrar-
se accesible al alumno.
* Ante alumnos timidos 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 Comprromiso Mutuo

Las practicas en la empresa se basan en un compromiso firmado entre la

empresa, el centro docente v el alumno.

Con este convenio, cada una de las partes espera obrener unos bencficios v, al
MISTIO tempo, asume una scric de compromisos:

Centro Docente

Esppresa

Alumpg

TFutor de Empresa

* Completar la formacién de los ahum-
nos con la practica.

» Contrastar lo que se ensefia con la
aplicacién al mundo productivo.

* Mejorar su oferta educativa,

* Colaborar ¢n la formacidn de futu-
ros trabajadores, mds adaptados a la
organizacion de ia empresa y a los
sistemas productivos,

* Colzborar cou una renovacion de la
IP con claras repercusiones sociales.

* Reflexionar sobre la propia organi-
zacion del trabajo para dar cabida al
alumno en précticas,

* Disponer de unos empleados-turores
con una formacién cualificada.

* Mejorar de una manera puntual la
arencion al eliente, Ja productividad,
ete,

* Poner en préctica lo que ha aprendido.

* Conocer la empresa por dentro.

* Relacionarse con trabajadores del
sector que ha escogido.

+ Aprender habilidades, destrezas, réc-
nicas, procesos, acritudes, ete,

* Adquirir experiencia,

» Conrar con la colaboracion del alum-
no.

* Contar con su apoyo para cumplir
los abjetivos previstos.

* Colaborar en la formacién de los j6-
VEDICS.

* Recibir una formacién cualificada
pard ¢jercer come tutor,

* Organizar el plan de actividades,

* Colaborar con el turor de empresa.
* Hacer ¢l seguimiento del alumno.

* Revisar sus enscilanzas en funcién de

las necesidades de la empresa.

* Ceder sus recursos (humanos v ma-

teriales).

* Formar a un empleado como tutor

de empresa.

* Organizar el plan de actividades de

acuerdo con el centro docente.

= Observar y evaluar al alumio.

= Realizar las actividades marcadas en

el plan de pricticas.

* Cumplir las normas de la empresa.
* Mantener una actitud positiva y co-

taboradora.

* Cumplir las condiciones de las pric-

ticas: horario, calendario, etc.

* Velar para que el alumno pueda rea-

lizar las précticas.

* Hacer el scguimiento: observarle y

avudarle en sus dificultades.

* Hacer el informe de evaluacién de

las précticas.

« Colaborar con el wtor de aprendi-

zajc.
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Antes de iniciar las pricticas, 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, organizacion, etc.

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

* Las précticas 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 colaboracién entre todos los implicados garantiza el éxito de las pricti-
cas.

* Las CAMBRES, ademas de organizar y vehicular la oferta de plazas en
practicas, tienen un scrvicio de asesoramiento especifico en el que se pue-
den realizar todo tipo de consultas.
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EL PLAN DE ACTIVIDADES

El objerive de las practicas en Ja empresa consiste en completar la formacion
tedrica del alumne, La empresa, por su parte, rambién obtiene ventajas de la
presencia de estos alumnos.

¢Coémo se establece un plan de practicas?

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

2. Fl tutor de aprendizaje se pone en contacto con el tutor de empresa y acuer-
dan ¢l plan de actividades en funcién de fas 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 mas
empresas, en funcion de la complejidad del plan y de las caracteristicas de
cada empresa.

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

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

Asf pues, la empresa orgamza un lugar formativo para ¢l alumno, que puede
o no ser parecide a un lugar de trabajo va existente. En todo caso, un lugar
formativo no es nunca un lugar de trabajo.

El tutor de empresa s quien asume la responsabilidad sobre las practicas ante
¢l centro docente,

Es muy importante que la empresa respete escrupulosamente las condiciones
de horario v calendario pactadas.

Cen la antelacidn necesaria, el tutor ha de saber qué acrividades rendrd que
realizar el alamno. Estas actividades estan recogidas en el CUADIERNO DE SFGUT
MIENTE de las pricricas. No obstante, el witor podréi llevar un registro mds
detallado de las actividades st lo considera conveniente.

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

— Ha de prever en qué orden las hara.

- Qué recursos tendrd que poner a su disposician,

— Como se relacionara con los trabajadores implicados.

— Coémo pasard de una tarea a otra.

— Como rrabajard los hibitos de orden, limpieza, etc.
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Sobre todo, ¢l tutor debe asegurarse de que el alumno tiene los conocimien-
tos necesarios para realizar las tareas establecidas en el plan de pricricas.
También ha de procurar motivarle para que acepte ¢l reto de trabajar cada dia
mejor, con menor margen de error, con mas creatividad, etc.

Cémo motivar al alumno:

La principal morivacién son las pricticas en si mismas. El alumno es ¢l
primer interesado en que funcionen bien.

El tutor puede mostrar al alumno lo que estd aprendiendo verbalizdn-
p

dolo: “Ahora va sabes manejar esta herramienta™, “Has aprendido a aten-

der una reclamacion”, “¥Ya puedes colocar til sola este aparato”, etc.

El tutor ha de estimutar al alumno: un golpe en el hombro, una frase de
animo (“IMuy bien, chica!™), un gesto amable, erc. Este tipo de acciones
puede efectuarse en momentos informales: a la entrada o a la salida,
durante el descanso, en el pasillo, etc,

Estos refuerzos pueden provenir también de los demds trabajaderes.

El tutor de empresa ha de poseer copia de todos los documentos v de toda la
informacion necesaria;
_ Plan de actividades, teléfonos, direcciones, etc. que figuren en el Cua-
DERNG DE SEGUIMIENTO.
— Condiciones pactadas entre centro y empresa: horario, calendario, etc.
— Acuerdos con el tutor del centro docente: como localizarle en caso de
urgencia, con qué periodicidad pasard por la empresa, etc.

Sien la cmpresa hay mas de un alumno en pricticas es interesante disponer
de un documento o dossier de cada uno.

¥l 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 mas empresas.
Dentro de la empresa, estas actividades pueden llevarse a cabo cn una o
més sccciones o departamentos. Asi pues, la empresa organiza un lugar
formativo para el alumno.

En todo caso, un lugar formartivo no es un lugar de trabajo.
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LA ORGANIZACION DEL TRABAJO

La llegada de un alumno en pricticas obligard a reorganizar ¢l mabajo del
departamento o de la secain al gue haya sido destinado,

Para conscguir yue ¢l alumno pueda ser integrado en la dindmica habitual v
nu se convierta en una molestia, habrd gue tener en cuenta:

<Qué tarcas ha de hacer ¢l alumno?
{Durante cudnto tempo tiene que hacer cada tarea?

{Quién le ensefiara, quién controlara su trabajo, quién le avudari cuando
tenga un problema?

{Cémo pasara de una tarea a otra?

{Qué trabajadores se ven afectados en su trabajo por la presencia del
alumno?
¢Cémo puede afectar su prescicia a los objetivos de producciin esta-
blecidos?

:Coémo atenderemos sus consulias?

Si al finalizar su estancia en nuestra seccion ha de pasar a otra, hay que prever
que las personas que trabajan allf estén preparadas para reaibirle, hay que
informarles de sus progresos, de sus capacidades v actitudes, erc.

Que el alumno, v también la empresa, pucdan aprovechar su estancia depen
de de esra sencilla planificacion.

La organizacion del trabajo, del espacio v del tiempo para poder desarrollar
el plan de actividades es una tarea que debe realizar el tutor de empresa.

Har que prever aspectos tan cotidianos come que el alumno tenga an lugar en
el que pueda dejar sus cosas, por ¢jemplo, la ropa, si tiene gue cambiarse; cere,
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Hay que mantener informado peridédicamente al alumne sobre lo que ha de
hacer, con la colaboracién de guién, con qué recursos, durante cudnto tiem-
PO, etc.

También es necesario que le mantengamos informado sobre qué nos parecen
sus progresos, qué actitudes debe mejorar, qué aspectos puede perfeccionar,
ete,

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

Si en la empresa se usan plantillas o registros de organizacién del wrabajo
(estableciendo turnos, por ejemplo), el tutor ha de introducir en ellas todo lo
referente al alumno de practicas, como si fuera un trabajador mds.

* La organizacion 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 bésicos como si necesitara un
lugar en el que guardar la ropa, si tiene que bacer los mismos descansos
que los trabajadores, etc.

* Una vez integrado en la dindmica habitual de trabajo, es importante que el
alumno se sienta tratado como un miembro mas del grupo,
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Las AcTitupnes, Los HABITos v LAs RuTinas

Al hablar de los objetivos del plan de acrividades, hemos mencionado la im-
portancia de desarrollar en ¢l alumno las ACTITUDES propias del mundo
del trabajo. Ahora, ademds de las actitudes, queremos citar los HABITOS
las RUTINAS.

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

Aunque cs mds dificil que en el caso de las destrezas, los procesos, las habili-
dades v las téenicas, es importante que el turor explique al alumno qué actitu-
des espera de €l en cada momento.

Las actitudes son fundamentales en rareas
relacionadas con [a atencién al cliente.

HABITOS. Es la integracién de una serie de narmas de comportamiento rela-
ciomadas cen un dmbito determinado: salud e higiene, estudic o trabajo, etc.

Cada empresa organiza el trabajo de la manera que considera mas eficaz. Fsta
organizacion requiere que los rabajadores adquoieran una serie de hdbitos,
Algunos de ellos son muy importantes, por ejemplo los relacionados con la
seguridad v la higiene, los de prevencién de accidentes, ere. El alumno tiene
una magnffica oportunidad para integrar esios hdbiros v conocer su impor-
tancia.

Quizds estos habiros y actitudes sean los aspectos en los que el tutor habra de
msistir mds, aunque para el alumno pueda resaltar pesado o aburrido.

RUTINAS. Nao son negativas, significa que hemos integrado toda una serie
de pequenas acciones que hacen el trabajo mis facil: colocar cada cosa en
su sitio una vez utilizada, limpiar las herramientas, mantener las manos
limpias, ponerse el casco o las gafas, anotar las llamadas, ete.

Antes de cada tarca, es necesario comentar con e} alumno no sélo el rrabajo
gue deberd hacer, smo mmbién les hibitos que deberd desarrollar (orden,
limpieza, ere.). Bl turor v Tos demds trabajadores seran un modele para el
alumno.
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El tutor ha de procurar inculear al alumno la importancia de las actitudes
positivas, los hibitos correctos y la integracién de rutinas en cualquier oficio
o profesion,

Cuando le explique la tarea que ha de realizar, el tutor ha de poner énfasis en
los hibitos que van asociados a ella. Poco a poco asociard un aspecto con el
otro y les dard la misma importancia,

En el Cuanerxo vF sEGUIMIENTO de las practicas, el tmtor ha de valorar rambién
las actitudes v los hébitos que el alumno va integrando. Es necesario que los
tenga en cuenta a la hora de valorar sus progresos.

ACTITUD. Es la disposicién de una persona para actuar de una mancra
determinada ante situaciones similares.

HABITOS. Es la integracién de una serie de normas positivas de compor-
tamiento relacionadas con un dmbito determinado: salud e higiene, estu-
dio o trabajo, etc.

RUTINAS. Es la integracion total de una serie de pequefias acciones que
hacemos pricticamente sin pensar y sin darnos cuenta,

= El comportamiento (actitudes, habitos, etc.) del tutor de empresa y del
resto de los trabajadores constituve un modelo para el alumno,
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Como APReNDE EL ALUMNO

An no hace muchos aftes, el joven aprendia el oficio viendo trabajar a su
macstro. Lste tha comentando la finalidad de las operaciones que realizaba,
coma lag hacia, qué herramientas eran las mas adecuadas, qué haciy cuando
surgian problemas, cte. EI macstro encargaba al joven pequenas tareas que
debia repetir hasta que llegaba o dominarlas.

Es decir, ademads de las explicaciones, el joven aprendia a
través de dos técnicas: la imitacién y la repeticion.

En todo aprendizaje podemaos distinguir cuatro fases:

1. INICIACION, El alumno aprende del tutor o de otro trabajador con
experiencia. Puede empezar haciendo una tarea especifica © una seric
de tareas encadenadas, segin la organizacion de la empresa.

2. FJERCITACION. El alumno depende de un trabajador con experien-
cia, pero solo le requiere cuando es necesario. Deberd realizar estas
tareas hasta que las domine suficientemente (las técnicas o destrezas
necesarias, las herramientas, las acritudes o comportamientos, erc.).

3. CAPACITACION, El alumne tienc un cierto grade de antonomia. Rea-
liza las tareas sin ayuda y responde sobre lo que ha hecho perigdica
mente. Puede organizarse minimamente las tareas que ha de realizar,

4. APLICACION. El alumno domina las técnicas, las destrezas, las actitu-
des, erc. y las sabe aplicar en otras tareas.

Al alcanzar esea tloima fase el alumno puede pasar va a aprender otra rarea.

El tutor se preparard las explicaciones que ha de dar al alumno.

También planificard la actividad de manera que él mismo u otra persona pue-
da ensenar la tarea al alumno vy controlar las primeras operaciones.
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Cémo presentar una tarea al alumno en 10 pasos:

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

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

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

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

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

6. Sila actividad es dificil o compleja, dejarle observar cémo 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. Siel alumno se equivoca, tratar cada ecror por separado.

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

10. Escuchar las sugerencias del alumno.

Es necesario valorar en el CUaDERNO DE sEGUIMIENTO las diferentes tareas que
vaya haciendo el alumno, segiin el baremo establecido en el mismo cuaderno.

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

* El alumno acude a la empresa para completar su formacién.

* Necesita, sobre todo, ejercitar las habilidades, los procesos, las técnicas o
las destrezas caracteristicas de un oficio o profesion. Ademas, debe desa-
rrollar las actitudes refacionadas con el mundo del trabajo.

» Los joévenes aprenden rdpido, pero es necesario ponerles en situacién de
aprender: iniciarles en una tarea, dejar que la ejerciten hasta que lleguen a
estar capacitados y sepan aplicarla en otra situacidn.



APLICACION DE LO QUE SE HA APRENDIDO EN OTRAS SITUACIONES

Dominamos de verdad una técnica, una habilidad o un procedimiento
cuando sabemos aplicarlo en diversas sitwaciones o en la realizacion de
otros productos, etc. En este caso, podemos decir que hemos adquiride
una competencia determinada.

Por ejemiplo, en el caso de las actitudes, si hemos insistido en que hav que
atender con mucha correccidn a los chientes por teléfono, el alumno ha de
saber aplicar esto ramingn si se trata de un cliente que nos visita personabmen-
te ¢ cuando se rrata de una reclamacidén, aunque ¢l cliente pueda parecer
impertinente,

Todes sabemos que un buen cocinero o una buena cocinera no es aguael o
aquella que lee la receta y la hace exactamente como indica el libro, sino
quien es capaz de preparar una buena comida con le que encuentra en una
nevera pricticamente vacia.

Asi pues, una vez que el alumno domina ya una réenica o una actitud dererini-
nada, es decir, se encuentra en las fases de capacitacién o aplicacién, es nece-
sario vy conveniente darle la posibilidad de experimentarla en situaciones muy
diversas. Fntonces, observaremos si la sabe aplicar y s1 sabe bacer pequenas
variaciones para ajustarse mejor a cada situacion concreta.

Es posibie que durante las pricticas el alumno no pueda llegar a adquirir este
grado de competencia; no obstante, el tutor puede avudarle a poner los fun-
damentos.

Para tavorecer que el alumno aplique lo que ha aprendido en otras situacio-
188, €5 NeCesario:
Planificar también las nuevas situaciones.
Observar como desarrolla las tareas.
Asegurar que un posible error no tendrd un coste para la empresa.
Escuchar sus opiniones ¥ 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 situacidn.

Si se encuentra inseguro, hay que valorar si es conveniente esperar un poco
mds o si hay que forzarle un poco. En todo caso, el tutor ha de mostrarle su
confianza en €L,

Si es posible, ha de sentirse apoyado v saber qué ha de hacer para pedir que le
echen una mano.

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

* 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 realizacion de otros productos, etc.

* Es necesario poner al alumno en situacidn de aplicar lo que va sabe. Ahora
bien, han de ser situaciones controlables.

* Es necesario que €l alumno se sienta seguro, que sepa que el tutor confia en
él, que tendra su apoyo en todo momento.
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Peauenos ConFLIcTOS

Cuoande el alumne llega al centro de rrabajo va deberfa estar informado de los
beneficios v de las obligaciones gue comporma el plan de actividades, v ha
asumide un compromiso,

No obstante, la presencia del alumno puede originar pequenos conflictos re-
lacionados con las normas de funcionamiento de la empresa, con el propio
trabajo v con la relacidn con el tutor o con el resto de trabajadores.

1. Conflictos relacionados con las normas de funcionamiento de la em-
presa. Los mds habiruales son la impuntualidad, un aspecto inadecua-
do, el absentismo.

2. Conflictos relacionados con el propio trabajo. La acticud del alumno
ante las tareas que tiene asignadas también puede ser motivo de conflic-
to. Los mds habituales son el desinrerés y el desorden,

3. Conflictos de relacién interpersonal. Hay conflictos que pucden surgir
camo consecuencia de un comportamiento negativo o exigente del alum-
no. Esta actitud puede provocar, incluso, refaciones conflictivas comn el
tutor o con el resto de trabajadores.

Estos conflictus pueden comportar que el alumne no supere su crédite de
practivas a pueden ser motivo de rescision del convenia entre In empresa y ¢f
centro docente.

<Como se pueden prevenir estos pequenios conflictos?

L. Asegurarse de que ¢l alumno conoce las condiciones de las pricticas y
las normas de la empresa v que entiende por qué se has de cumplir,

2. Contrelar cada dia su cumplimiento.

3. Sise produce un incumplimiento o un conflicro, hablar con ¢l en segui-
da y conocer sus razones.

4. S1no se paede solucionar, informar al responsable o coordinador de la
organizacion de las practicas en la empresa (si lo hay).

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

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

El tutor de empresa ha de asegurarse de que el alumno conoce las normas de
funcianamiento de la empresa.

Sielalumme prevé algiin problena, debe saber a quién ha de avisar v come ha
dequstiticar el incumplimienro.

Flalumno ha de conocer qué consecuencias se pueden derivar del incumpli-
miento de las normas.
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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 prevencién con ¢l alumno, le puede
explicar el sentido que tiene el cumplimiento de las normas: respeto hacia los
compaiieros o los clientes, buena marcha de la organizacién, etc. El tutor ha
de saber que un comenrario a tiempo, un aviso, pueden evitar problemas més
graves con ¢l alumno,

Cumplimiento del horario y €l calendario

E] alumno deberd comunicar previamente al turor de empresa cuzlquier cau-
sa de impuntualidad o de inasistencia. El tutor de empresa deberd 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 motivacién en el alumno.
Si se da el caso de que el tutor de aprendizaje del centro nos planrea alguna
queja del alumno sobre el cumplimiento del plan de précticas, hay que averi-
guar claramente qué ha sucedido y analizar si es necesario gue intervenga el
responsable de la organizacién de las practicas en la empresa.

El tutor de empresa ha de anotar en ¢l Cuaderno de segnimiento los conflic-
tos que se produzean, como, por ejemplo, las faltas de puntualidad o de asis-
tencia. Con este registro s¢ pretende:

— Modificar la actirud del alumno con la ayuda del tutor del centro.

— Evaluarlo al final del periodo de pricticas.

* En la empresa, las normas tienen un sentido claro. Sw incumplimiento su-
pone una falta de respeto hacia los demds trabajadores y hacia el tutor.
Ademas, puede significar un obstdculo para ¢l trabajo, lo cual es inadmi-
sible.

Fl 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 prevencién de estos pe-
queiios conflictos.

Si el alumno adepta una actitud conflictiva, ¢l tutor de empresa informara
inmediatamente al responsable de la organizacion de las pracuicas en la
empresa (si lo hay) y al tutor de aprendizaje del centro docente.
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EL SEGUIMIENTO Y LA EVALUACION DE LAS PRACTICAS

La evaluacién no consiste solo en dar un resuftado final, sino que ha de servir
para mejorar &) plan de acuvidades mientras se va desarrollando. Es decir, eva-
luar el proceso noes proporciona una informacion til para dos finalidades:

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

2. Realizar una mejor evaluacion de las précticas, ya que, ademas de los
resultados finales, es importante valorar el proceso que se ha segnido,
el interés puesto por el alumno, su actitud, etc.

La evaluacién forma parte del plan de actividades. De hecho, el rutor realiza
la evaluacion a la vez que hace el seguimiento del alumno: controlandoe su
progresion, reselviendo las dificulrades gue puedan aparccer, aconsejando
sobre qué hidbitos o actitudes ha de desarrellar, etc.

Para adquirir este conocimicnto, el tutor cuenta con tres instrumentos:

1. La observacién (Docomento 18).
2. La entrevista de seguimiento (Documento 19),
3. Los contactos informales con el alumno (Documento 19).

El coordinador de la organzacién de las pricticas (st lo hay) v el ruror de
empresa son los responsables del seguimicnto de las practicas en la empresa v
de su evaluacién. En este sentido, han de realizar un mtorme final sobre la
marcha de las practicas.

Ahara bien, la evaluacion es una responsabilidad gue comparren con el turor
de aprendizaje del centro docente v que conviene hacer de una manera con-
junta.

Efecruar una buena evaluacion reportard beneficios para el alumno, para la
empresa ¥ para ¢l centro docente.

Es conventente comentar con antelacién con el tator de aprendizaje del cen-
tro en qué ha de consistir [a evaluacion v con qué criterios se han de urilizar
los baremos establecidos en el CIARERNO DE SEGUAIENT O,
51 es posible, hay que comentar también qué paginas del Cranrryo o skaur-
MITNTO se han de cumphmentar v como hay que hacerlo.
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Ef alumno ha de saber que ¢l tutor debe emizir un informe de valoracidn de
sus pricticas.

Es necesario que desde el primer momento se informe al alumno sobre todos
los aspectos que serdn valorados (conocimientos, habitos y destrezas, actitu-
des, etc.).

Es muy importante que el alumno sepa qué piensa el tuter de sus pricticas: o
bien se sentird estimulado, o bien le ayndara a corregir las deficiencias obser-
vadas.

En el Cuaperne nb skcuinMiento de las prdcticas se han de valorar todas las
tareas v actividades que realiza el alumno. El tutor ha de procurar ser objeti-
vo, por tanto, ha de vtilizar instrumenres como:
— Pauta de observacién,
— Pauta de entrevista.

¢ La evaluacién forma parte del plan de actividades.

* La evaluacién es una responsabilidad que comparten el coordinador de la
organizacion de las practicas (si lo hay), ¢l tutor de empresa y el tutor de
las pricticas del centro.

* Fl seguimiento de las practicas nos proporciona una informacién atil 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 evaluacidn de [as pricticas, ya que es importan-
te valorar el proceso que se ha seguido, el interés puesto por ¢l
alummo, su actitud, etc.

* Al hacer el seguimiento del alumno, el tutor ha de procurar ser lo mds
objetivo posible. Puede utilizar instrumentos como la observacidn, la en-
trevista de scguimicnto y ¢l contacto informal con el alumino.
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LA OBSERvVACION

La observacién es una téenica que permitivd al turor;

- Darse cuenta de qué aspectos del trabajo (habilidades, Procesos, actitu-
des, relacién con los compaifieras, etc.) habrd de tratar con el alumno,

- Averiguar en qué hibitos cree que ha de mejorar,

- Pader evaluarle disponiende de mis datos,

Ahora bien, [a observacion es una réenica v como tal ha de cumplir unas
condictones:

1. Disponer de una pauta o un modelo (gue ha de sevir para observar
todos los aspectos necesarios v, sobre rodo, para no olvidar ninguno).

2. Seleccionar los momento idéneos:
— Coando el alumno realiza una actividad compleja.
— La primera verz que efectda una tarea.
— Al finalizar una tarez v antes de encomendarle otra,
3. Dedicar un tiempo limitado y cbservar atentamente (procurar no hacer
nada mash.

El ruror de empresa puede decidir si hay algunas rareas que havan de ser
supervisadis mids arentamente. 81 es necesario, puede preparar paugas de ob-
servacion adecuadas a cada situacion.

No ostante, o tmportante ¢s que el tutor ha de tener muy claro qué quiere
observar.

En la pdginasiguiente se ofrece una pauta de abservacion a titule de ejemplo.

Seleccionar previamente los aspectos quic se quieren chservar v en que mo-
mento se realizard la observacion.

Determinar rambién quién hard la observacion (el mismo tutor, ¢l trabajador
con quien colabora el alumno, ete.).

L's necesario tomar notas de las observaciones hechas.
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El alumno sabe que el tutor controlara todas sus tareas (qué hace, como lo
hace, sus actitudes, etc.), pero no es bueno que se sienta permanentemente
observado.

Una pauta sirve para sistematizar la observacién. Ademds, como tan diffcil es
hacer las cosa perfectas como completamente mal, nos permite matizar, En el
ejemplo se puede indicar con una cruz si el alumno tiene poco interés (0),
mucho interés (5), bastante interés (4), etc.

PAUTA DE OBSERVACION DEL ALUMNO (ejemplo)  NO sf

. 0 1 2 3 4 5
1. Muestra interés a la hora de efectuar las

actividades encomendadas.
2. Intenta efectuar las tareas lo mejor que puede.
Hace sugerencias para intentar mejorar el trabajo,

4. Pide informacién o ayuda cuando tiene dudas ante
una acrividad.

Se muestra responsable del trabajo encomendado.

6. El tiempo que tarda en realizar las tareas estd dentro
de los limites previstos.

7. Es capaz de organizar el trabajo que se le encarga.
8. Se muestra satisfecho con el trabajo encomendado.
Es ordenado,

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 compareros.
13. Tiene iniciativa.

14. Intenta superarse.

15. Es puntual.

16. Tiene cuidado de su aspecto personal.

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

¢ La observacién es una técnica que nos permite, en un momento determina-
do, conocer el dominio que ¢l alumno tiene de una tarea concreta.
* Para que la observacién sea dtil, hemos de decidir qué queremos observar
y cudndo lo haremos:
— Al iniciar una tarea.
- Al finalizar una tarea.
— Antes de encomedarle otra tarea.



LA ENTREVISTA

Hay que distinguir la entrevisra de lo que serfa un conversacidn o un contacto
informal que, por otro lado, ¢l tutor también puede aprovechar.

La entrevista, igual que ia observacion, es un imstrumento muy el siempre
que se realice en las condiciones adecuadas,

1. EL CONTACTO INFORMAL es muy 1til para mantener el interés y
la motivacion del alumno. Es suficiente tener una frase de elogio o
hacer un comentario en voz alta sobre c6mo ha sabido realizar una
tarea determinada. Ahora bien, en estos contactos es may dificil conse-
guir una informacion significativa.

2. LA ENTREVISTA requiere un poco mis de tiempa (5 minutos) v nene
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.

¢Como hay que llevarla a cabo?

- Esimportante vigilar el tono de la comunicacion: es necesario que
sea cordial, que el alumno no se sienta juzgado o menospreciado v
que pueda opinar libremente.

— Hemos de saber combinar las preguntas abiertas y las cerradas.

¢{Dénde hay que realizar la entrevisia?

- Lo mds recomendable es buscar un lugar tranquile. Teniendo en
cuenta que ha de durar pocos minutos, ¢s preferible que no pue-
dan haber interrupciones.

Preparar una entrevista es muy sencillo, solo hay que pensar en qué preguneas
se deben hacer para obtener una informacion determinada. En la pagina si-
guiente se ofrece un ejemplo.

El tutor ha de preparar la entrevista, es decir, th?hf! saber qué mformacion
g
quiere obrener def n[umnn.
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Hay momentos clave en los que es conveniente entrevistarse con el alumno:

— La recepcién. La realiza el responsable o coordinador de la organiza-
ci6n de las practicas 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 evaluacién. La realiza el tutor de empresa.

— La despedida. La realiza ¢l responsable o coordinador de las practicas
en la empresa (si lo hay) o el tutor de empresa.

PAUTA DE ENTREVISTA DE SEGUIMIENTO (ejemplo)
Esta pauta tiene como objetivo averiguar qué dificultades ha encontrado el
alumno durante la realizacion de una actividad. Si nos limitamos a preguntar
al alumno: “¢Qué tal, cémo te ha ido?” Quizés responderd simplemente “Bien”
0 “Mis o menos”. En cambio, obtendremos una informacién valiosa si le
preguntamos:
= (Has tenido dificultades con la actividad en general? ..o,
* (En qué aspecto de la actividad, con los materiales utilizados? .
= {Y con los procesos? ... g T — e S
~ Y con 108 COTPADETOsT susvmsvv totss oo v R T—
* {Y con aspectos relacionados con la seguridad o la salud? ..
= {Crees que esta actividad la tienes suficientemente adquirida? ...........
¢Qué aspecto crees que deberias trabajar mas? ...

* La entrevista ha de tener un objetivo concreto, pero requiere un poco de
preparacién.

* Basicamente, el tutor ha de pensar qué preguntas quiere hacer al alumno
en funcién de lo que quiere saber.

= El contacto informal es muy fitil para mantener el interés y la motivacién
del alumno.
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LA EvaLuacion FINAL

La evaluacian final es responsabilidad del turer de aprendizaje del centro
docente v del tutor de empresa.

Seria interesantce que, mediante una sesién conjunta de evalnacion, valordse-
mos ¢l plan de pricticas del alumno teniendo en cuenta:

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

2., La valoracién de las pricticas efectuada por el tutor de empresa en el
CUADERNG DE SEGUIMIENTO,

3. La valoraci6n de las pricticas que ha realizado el alumno en el Cuaprrno
DE SEGUIMIENTO.

Ademids de servir para valovar el desarrollo de las practicas, esta evaluacion
final habria de permitir:

L. Al centro, vevisar el plan de actividades: sHa sido realista o demasiado
ambicioso?¢Han quedado algunas tareas sin profundizar?, cte.

2. Ala empresa, revisar gué ha significado este proceso: <Ha estorbado el
trabajo habitual? ZHa habide buen ambicnte de trabajo? Se podia ha-
ber hecho algo méas por el alumno?, ete.

Esta revision permitird a todos los implicados mejorar las practicas de los
futuros alumnos.

Para rellenar el informe, el turor de empresa ha de utilizar roda la informa-
cién que ha ido acumulande a lo largo del seguimiento de las pricricas.

Es muy impoereante valorar aspectos como la actitud del alumno, el interés
demostrado, la voluntad de mejorar v aprender, eic,
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Es importante adoptar una actitud de sinceridad con el alumno. Si es posible,
el tutor le habria de comentar sus impresiones sobre las practicas.

No obstante, hay que ser positivo y comentar tanto los aspectos negativos
detecrados como aquellos otros en los que el alumno haya obtenide un buen
resultado.

Hay que apotar esta valoracidn en el Cuaderno de segnimiento. Se debe fir-
mar, por parte del responsable de la organizeion de las practicas, y se ha de
poner el sello de la empresa.

Esta valoracién final es muy imporiante, ya que constara en e! historial aca-
démico del alumno.

Para hacer la valoracion final, el tutor no se ha de fijar Ginicamente en los

resultados del trabajo, sino que también cn las actitudes y en cl interés

manifestado por el alumno.

» El tutor de empresa y el tutor de aprendizaje del centro haran conjunta-
mente la evaluacién final de las pricticas,

* Esta evaluacion final también babria de ser atil al centro v a la empresa,

para mejorar el plan de practicas y los recursos y medios que se emplean.



ATENCION A LOs ALUMNOS cON DISCAPACIDADES

Con las personas que tienen alguna discapacidad hay que seguir el mismo
proceso de trabajo v tener el mismo trato que con el resto de los alumnos. Son
jévenes que han recibido una formacién profesional de base vio especitica, v
que se encuentran en disposicion de realizar practicas en la empresa para com-
plementar su formacidn, para entrar en contacto con el munde del trabajo.

Los objettvos basicos que ¢l tutor de empresa se ha de plantear con estas persn-
nas son exactamente los mismos que con el resto de alumnos en pricticas:

Desarrollar téenicas, procesos, destrezas, habilidades, etc. ligados a un
determinade oficio o profesién.

Desarrollar [as actitudes (trabajo en equipo, colaboracitn, atencién al
cliente, rigurosidad, calidad, etc.) correspondientes al mundo del trabajo.

Habitualmente, la relacién con cstas personas presenta rres tipes de defectos
que dificultan su progreso:

1. Sobreproteccidon. Tendemos a ser paternalistas con ellos, no les damos el
nivel de responsabilidad y autonomia que, por su capacidad, podrian le-
gar a adguirir.

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

3. Nivel mis bajo de exigencia. Les vemos como personas menos capacita-
das de le que realmente son y no les plantecamos retos a la medida de sus
posibilidades,

Asf pues, habriamos de romper con esta tendencia de comportamienro y
valorar a estas personas por su personalidad, por su formacién y por su
capacidad de esforzarse para dar ¢l méaxime de s mismas,

Logicamente, los objetivos del plan de actividades, los recursos y los medios
que ¢s necesario emplear, la manera de comunicarse y relacionarse con estas
persenas, ete, pueden depender del tipo v ¢l grado de discapacidad.

Para atender a estos alumnos en pricticas necesitaremos de Ja ayuda del tutor

de pricricas del centro. En algunes casos, este tutor ha de facilitar Ia adapta-
cién de este alumno al lugar de trabajo.
Los tipos de discapacidades con que nes podemos encontrar son:

* Discapacidades fisicas.

* Discapacidades auditivas.

« Discapacidades visuales.
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DISCAPACIDAD FISICA

¢En 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 mds de sus
miembros. Las discapacidades f{sicas mas frecuentes som:

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 /o infe-
riores. Normalmente se suple la funcionalidad mediante una prétesis.

Taralisis cerebral. Son personas que no pueden controlar el movimiento
voluntario de algunos miembros de su cuerpo, lo cual provoca una desco-
ordinacién general de los movimientos. En algunos casos puede afecrar el
habla. Esta incapacidad de coordinacién no tiene por qué afectar a su
capacidad intelectual, por ejemplo, puede entender y asimilar los conteni-
dos v las drdenes que se le dan.

{Como se puede organizar el trabajo?
Algunas personas con discapacidad fisica, a 1a hora de realizar las practicas, se
pueden encontrar con problemas de accesibilidad a causa de las barreras ar-
quitecténicas que existen en las empresas (v, en general, en los pueblos y las
ciudades). Por ejemplo:
- Los accesos al interior de la empresa: escalones, ascensores estrechos,
puertas estrechas, eic.
— Los servicios en el interior de la empresa: lavabos, zonas de descanso,
vestuarios, etc.
— Mobiliario no adaptade, mesas que no admiten la silla de ruedas, etc.

Todas estas barreras [isicas dejan de ser un obstdculo siempre que hay una
actitud positiva por parte de la persona en practicas y por parte de la empresa.
En el desarrollo de las tareas correspondientes a su plan de pricricas se debe
temer €n cuenta que:

— Han de tener una movilidad escasa.

— No han de levantar pesos.

- Habra una serie de operaciones que no podrdn realizar.

{Cémo se pueden presentar las tareas?

Légicamente, no hay nigin problema para comunicarse con estas personas.
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DISCAPACIDAD AUDITIVA

<En qué consiste?

Son persenas que han perdido, parcial o totalmente, la audicidn, Es necesario
TENEr €N cuenta que estas personas pueden expresarse por medio del habla y
o del lenguaje gestual.

<Como se puede organizar el trabajo?

En el lugar de pricricas que renga asignado es muy importante que se le
aclare, desde el primer momento, cudles son sus funciones v qué roi tienen
las personas que trabajan con €l o ella para evitar confusiones a la hora de
desarrollar las tareas. Es importante que estas personas tengan un dnico tu-
tor que les sirva de referente.

Estas persenas no perciben los ruidos ambientales, por lo cual pueden guedar
de alguna manera aisladas en su lugar de practicas. Fs necesario pensar en
cllas v avisarlas cada vez que suene alguna sefal actstica o alarma.

No obstante, estas personas compensan sus disminuciones auditivas perci-
biendo las vibraciones que pueden emirir los objetos en movimiento.

¢Como se pueden presentar las tareas?

Es muy importante dar 6rdenes precisas y claras, siempre mirando a la perso-
na con discapacidad auditiva a la cara para que pueda entender v llevar g
cabo la actividad gue se le encomienda.

Es muy ttil que las indicaciones, las consignas, las drdenes, ete. mds impor-
rantes para desarrollar las tareas se le den, ademas, por escrire.

Consejos para establecer una buena comunicacion con los deficientes au-
ditivos:

- Antes de hablar, llamar su atencién v no hablar st no nos mira.

- Avisar a la persona cuando tengamos [a intencién de cambiar de tema.

- Hablarle de manera que nos pueda ver bien la cara (de frente, con bue-
na iluminacion).

~ Vocalizar correctamente pero sin exagerar ni gritar.

~ Hablar con estructuras correctas {no hablar “como los indios™).

- Hablar despacio.

- Cuando estemos hablando, no nos tencmos que mover excesivamente.

- Si es necesario, nos podemos ayudar de un gesto, de un texto escrito, de
un dibuje, etc.

~ 5i no ha entendido del todo lo que le hemos explicado, cs necesario
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 si.

- S¢ ha de aceptar a esta persona de una manera positiva, sin proteccio-
nismos.

- 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

¢En qué consiste?
Es la persona que tiene una falta de vision, total o parcial. Se puede suplir su
disminucién mediante ayudas téenicas, por ejemplo:
— Ampliacién del texto en la pantalla del ordenador mediante el efecto
ZO0Im.
— Reconversion del rexro normal al sistema Braille.
— Utilizacién de lupas ampliadoras de textos o imdgenes.

{Cémo se puede organizar el trabajo?

Para que se pueda sentir seguro y auténomo en el lugar de practicas es nece-
sario que el primer dia, con la colaboracién de otra perscna, haga un recono-
cimiento del espacic por el que habri de moverse.

Al margen de que sea nccesario en cualquier tarea y para cualquier persona,
es conveniente que pueda encontrar los abjetos (los materiales, las herra-
micntas, etc.) que ha de utilizar en el desarrolio de los trabajos siempre en el
mismo sitio.

Habré que evirar que aparezcan obstdculos en los lugares de paso.

En los desplazamientos por su lugar de pricricas se le facilitard ayuda sélo
cuando él lo solicite.

tCoémo se pueden presentar las tareas?

Con esta persona no hay ningin problema de comunicacion.

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

— Servicio de asesoramicnto de cada CAMARA.

- Departament &’ Ensenyament de la Generalitat de Catalunya.
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