
Responsable: Subdirector/a d’FP

Entrades

Alumnat acollit i matriculat
Informació i documentació de l’alumne/a
Normes d’organització i funcionament 
Projecte Educatiu 
Criteris generals d’acció tutorial, 
metodològics i atenció diversitat.
Criteris d’avaluació i promoció.
Crèdits/mòduls professionals, PAT i 
FCT/DUAL programats.
Expedients i actes/Notes Registrades
Informació estada/Informació FCT/DUAL.
Materials didàctics.
Materials d’orientació.
Guia de l’alumnat.
Jornada Orientació Acadèmica i 
Professional.
Documents d’organització de centre. 

Desenvolupar les activitats d’ensenyament i aprenentatge. Seguir, avaluar i 
orientar a l’alumnat durant tot el procés, d’acord amb l’establert al Projecte 
Curricular de Centre.
Possibilitar el desenvolupament integral de l’alumnat i l’adquisició de les 
capacitats professionals establertes al Projecte Curricular dels Cicles 
Formatius que contribueixen a la inserció competent en la societat en 
general i en el món professional en particular.

Manual de servei FP

Objectius del procés i procediments associats: Sortides

Alumnat titulat (amb estada al centre 
finalitzada)
Alumnat orientat
Resultats avaluacions trimestrals, curs i 
cicle.
Noves necessitats de recursos i de canvis 
curriculars detectades en les revisions de 
les programacions
Revisió del PAT i modificacions, si s’escau.
Revisió i modificació si s’escau de dissenys 
curriculars.
Informació de l’evolució de l’aprenentatge i 
resultats avaluació trimestre, curs i cicle.
Quadern seguiment FCT/DUAL

Recursos humans
Professorat
Personal administratiu i 
servei
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Infraestructura

Totes les infraestructures 
del centre i equipaments, 
depenent en cada cas.
Aplicatius per a la gestió 
acadèmica.



Registres associats
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Fitxa dades alumnat FP
Enquesta inici de curs.
Registre d’assistència
Fitxa revisió de la programació
Registre seguiment activitats fetes
Registre de notes
Registre avaluació de notes
Acta Avaluació CCFF
Acta de delegat
Acta Equip Docent
Acta de Reunions de Departament
Enquesta setmana d’orientació
Enquesta inicial FCT/DUAL
Registre incidències FCT/DUAL
Registre exempció FCT
Conveni i pla d’activitats FCT/DUAL
Registre informàtic informe mensual i avaluació 
parcial
Avaluació final i enquesta empresa
Certificat FCT
Enquesta de satisfacció alumnat.

Famílies
Alumnat 
Professorat
DdE
Empreses

Parts interessades Indicadors del procés

% de resultats qualitatius de les avaluacions iguals a bé i/o molt 
bé.
% alumnes que superen el cicle (o els queda només l’FCT/DUAL).
% de satisfacció de l’alumnat.
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Control dels canvis:
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Distribució

00 23/07/19 Creació del document Web

01 10/03/2020 Canvi dels procediments associats pel Manual de servei FP Web
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