
Responsable: Coordinador/a d’FP/DUAL i Subdirector/a d’FP

Entrades

Normativa d’FCT i FP DUAL.
Instruccions d’aplicació.
Quaderns de seguiment.
Plans d’activitats al centre de treball.
Currículums.
Convenis marc.

Elaborar conjuntament amb l’entitat col·laboradora el pla d’activitats individual que ha 
de desenvolupar l’alumnat al centre de treball, d’acord amb la programació del 
crèdit/mòdul.
Desplegar les activitats de formació al centre de treball, d’acord amb els objectius i les 
activitats establertes en el pla d’activitats del crèdit/mòdul.
Seguir i avaluar el procés formatiu de l’alumnat d’acord amb els criteris d’avaluació 
d’actituds i activitats formatives establerts en el pla d’activitats i programa del 
crèdit/mòdul.
Fer el seguiment de la inserció professional de l’alumnat durant l’any següent al de la 
finalització dels seus estudis.
Facilitar  a l’alumnat la seva integració i inserció en el món laboral, dins del camp 
professional del cicle formatiu.

Manual de serveis FP

Objectius del procés i procediments associats: Sortides

Satisfacció de l’empresa amb el procés 
d’aprenentatge.
Satisfacció de l’alumnat amb el  procés 
d’aprenentatge.
Informació de procés d’aplicació en l’FCT / 
DUAL.
Estudi d’inserció laboral.
Informació d’exempcions sol·licitades.
Acord de pràctiques FCT/DUAL.
Documents de: baixa, menors d’edat, horari 
especial.
Control dels acords FCT/DUAL
Control de quaderns de pràctiques 
FCT/DUAL.
Control d’incidències.
Carta d’agraïment.
Diploma d’agraïment.
Guia de Tutoria de Pràctiques FCT/DUAL.
Criteris d’avaluació.
Control d’Exempcions.
Control d’avaluació final de l’FCT / DUAL.

Recursos humans

Professorat,Tutors/es 
d’FCT,Coordinador/a 
d’FP/Dual

  PAS

Registres associats

Indicadors del procés

%  d’alumnat “Apte” FCT/DUAL
% de satisfacció de l’alumnat amb les pràctiques FCT/DUAL.
Nombre de reclamacions al llarg del curs.

Parts interessades

Alumnes
Empreses
Institut i DdE

Generalitat de Catalunya
Departament d’Educació
Institut Esteve Terradas i Illa
Coordinació de Qualitat
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Infraestructura

Xarxes i instal·lacions
Infraestructura del centre 
(reunions, formació, etc.)
Qbid
Web
Servei atenció usuari SAU

Expedients alumnat
Convenis amb empreses / entitats.
Empreses homologades.
Resultats inserció.



Control dels canvis:

2

Generalitat de Catalunya
Departament d’Educació
Institut Esteve Terradas i Illa
Coordinació de Qualitat
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