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Ens presentem

Linet Jiménez (Tutora 1 Coordinadora de practiques)
liimenez@inssantramon.cat

Vanesa Besora (Cap de departament)
vbesora@inssantramon.cat



Denominacio, durada del cicleide les FCT

Denominacio: Gestio Administrativa Codi: AG10

Duracid en anys: 2 cursos. La durada total del cicle amb modalitat no DUAL és de
2000 hores 1 amb estada DUAL ¢s de 2320 hores.

Hores de formacio a l'institut: 1.584 hores en opcido No Dual, i 1320 hores en
opcid Dual

Hores de formacio en un centre de treball:
*Modalitat no dual: 416 h d’FCT

*Modalitat dual: 1000 hores en total, de les quals entre 80/100 h son d’FCT 1
la resta son hores en empresa remunerades amb una beca salari.



Distribucio de ler

X . Hores |hores
Moduls professionals curs setmanals Professorat
o1 Cqmunlcac1o empresarial 1 atencid al 165 5 Vanesa
client
02 Operacions administratives de 132 4 Vanesa
compravenda
04 Operaqons auxiliars de gestio de 132 4 Linet
tresoreria
05 | Tecnica comptable 132 4 Linet
07 | Tractament informatic de la informacio 132 4 Vanesa
08 | Angles 99 3 Linet
11 |Formacio 1 orientacio laboral 66 2 Linet
TOTAL| 858 26 + 1 hora de tutoria




Horari Grup

DIVENDRES

MO7 - Tractament
informatic de la
informacio

DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS

8:20
9:20 MO1 - Comunicacio MO2 - Operacions

: empresarial i atencié administratives de
9:20 al client compravenda
10:20

5 1r ESBARJO
10:40 MO7 - Tractament

informatic de la S
11:35 informacid MO1 - C.omt.lmcacu.)l
empresarial i atencié
11:35 MO7 - Tractament ilehent
informatic de la

12:30 informacié

= 2n ESBARJO
12:50 M11 - Formacié i | MO2 - Operacions MO2 - Operacions

orientacié laboral administratives de administratives de
13:40 (FoOL) compravenda compravenda
13:40 MO1 - Comunicacid
empresarial i atencio

14:30 al client




Estructura del cicle




Avaluacio a cicles formatius

Extret de la Normativa de formacid professional dictades pel departament d’ensenyament.

“Amb cada matricula a les unitats formatives I'alumne o alumna disposa del dret a dues
convocatories. Si perd el dret a l'avaluacié continuada o abandona, perd la primera
convocatoria. La presentacio a la segona convocatoria és voluntaria. Si I'alumne o alumna

no s'hi presenta consta com a "No presentat/ada" (NP).”



Assistencia i avaluacio

Cicle presencial — assisténcia obligatoria

Si les faltes d’assisténcia per UF (tan justificades com injustificades) supera el 20
% de les hores de la UF — Alumne perd dret a avaluacio continua i la possibilitat
de primera convocatoria.

Exemple: Hores UF Empresa i comunicacié =33h

20 % de 33 = 6 hores. Per tant més de 6 hores de faltes
d’assisténcia — haura d’anar a examen de segona convocatoria

(Juny)



Assistencia

= Es obligatoria 1’assisténcia a les classes i a totes les activitats proposades pel centre. Si no
es va a una sortida, caldra venir a 1’institut.

= L[’alumnat que excepcionalment no es pugui presentar a un examen per motius de salut
cal que justifiqui la seva abséncia amb un justificant medic/familiar per poder fer
I’examen fora del termini establert. Si durant el dia d’un examen 1’alumne/a no ha pogut
assistir a les hores previes al control a les classes marcades, pero ve a fer I’examen, haura
de portar un justificant medic/familiar, per escrit, per tal que tingui dret a examinar-se.

= Qualsevol absencia caldra que la justifiqueu telefonicament o per correu electronic a

conserges@inssantramon.cat.



Assistencia

« Es imprescindible ser puntual, a les 08:20 s’ha de ser a I'aula. L’acumulacié de
retards comportara una sanci6 en la qualificacio.

= Si falta un professor d’alguna materia, que afecti a les classes de primera o ultima hora,
I’alumnat podra arribar una hora més tard o marxar una hora abans del centre,
sempre 1 quan els pares hagin firmat el document corresponent i la Direccid ho hagi
autoritzat. Es molt important concretar que 1’alumnat mai no podra sortir de Dinstitut
entre hores.

= Quan l’alumnat acabi un examen, podran sortir del centre, sempre i quan els pares

hagin firmat el document corresponent.



Normativa de mobils del centre

Durant tot I’horari lectiu, dins de les instal-lacions del centre, 1 en les estones de pati
incloses, el mobil ha d’estar apagat i guardat. Si un professor els veu amb el mobil
hauran de lliurar apagat perque el porti a Direccid. Aixo comporta una sancio equivalent
a una expulsio de classe. El mobil quedara guardat a direccid per un periode, de com a

minim, 24 hores, moment en qu¢ els pares podran venir-lo a recollir.



Calendari i reunions anuals

Inici de curs 14 de setembre de 2023
e C(Calendari de festius 1 festes de lliure disposicio: estan penjats al web de centre
Ultim dia de classes : 7 de juny de 2024

https://agora.xtec.cat/iessantramon/general/calendari-2023-2024/

Reunié conjunta a l’inici Possibles reunions

de curs Sempre que les families i/o tutors
27 de setembre ho considerin convenient


https://agora.xtec.cat/iessantramon/general/calendari-2023-2024/

Tallers i1 sortides

A més de les sortides comunes de tot ’institut en les quals ens implicarem, juntament
amb la Jornada de Nadal o Sant Jordi, procurarem fer una sortida trimestral a una

empresa de Cardona.
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Pas a 2on curs

Per tal de passar a 2on curs — ha d’aprovar un 60% o més de les hores de ler
Cada UF aprovada, no cal cursar-la el curs segiient.

Cada UF suspesa, s’haura de tornar a realitzar al curs segiient .



Modalitat FP Dual

Durant el curs de primer es realitzara la seleccio dels estudiants que realment
podran cursar aquesta modalitat DUAL.

El nombre d’alumnat seleccionat coincidira amb les places duals ofertades per les
empreses col-laboradores.

L’alumnat escollit podra iniciar el periode de practiques a I’empresa (80-100h) el
tercer trimestre del primer curs. Si el periode de practiques és satisfactori, durant els
mesos de juny 1 juliol, 1 al llarg del segon curs, part de la formacié académica es
realitzara a ’empresa. Aquesta estada a ’empresa estara gratificada amb una beca
salari.



Requisits seleccié modalitat FP Dual (1)

Haver aprovat la UF2 de FOL [Prevencio de riscos laborals.

Haver aprovat el 90% dels moduls cursats fins a la data.

Complir amb els criteris minims d’assisténcia i disciplina de les NOFC del centre.
Mostrar una actitud i habilitats adequades per a la inserci6 a I’empresa.

Complir amb el perfil d’alumnat en practiques que sol-licita I’empresa.

Un cop iniciada ’estada a I’empresa, I’incompliment dels criteris anteriorment
esmentats o I’incompliment d’horari, calendari d’estada a I’empresa 1 seguiment
del gbid, poden comportar la finalitzacidé del conveni per part del centre, prévia

reunié de I’equip docent que fara constar en acta els motius.



Requisits seleccié modalitat FP Dual (2)

% L’empresa tindra la possibilitat de seleccionar 1’alumnat que tindra en estada Dual a
partir d’entrevistes laborals a 1’alumnat préviament seleccionats per 1’equip docent.

% L’equip docent, tenint en compte els criteris esmentats, valorara de forma individual
cada cas.

% Tots l’alumnat que compleixi amb els requisits realitzaran una planificacid6 on
marcaran les seves preferéncies, seguint criteris de proximitat, afinitat, etc., que

seran respectades per 1’equip docent en la mesura del possible.

La seleccid6 de I’empresa es realitzara de manera personalitzada tenint en compte els
requisits anteriorment esmentats, el perfil de I’alumnat, les seves capacitats individuals, les

seves preferencies, aixi com les preferencies de les empreses.



ClickEdu

Plataforma control d’assisténcia alumnes 1 comunicacido amb les families.
Accés clickEdu:
® des de mobil

e des d’ordinador (https://inssantramon.clickedu.eu)

Quan estigui en funcionament se us enviara una carta amb ’usuari 1 la
contrasenya per accedir-hi i les instruccions per I’instal-lacio.


https://inssantramon.clickedu.eu

Canals de comunicacio amb el centre

Web: https://agora.xtec.cat/iessantramon/

Correu electronic: iessantramon(@xtec.cat

Tutora: ljimenez@inssantramon.cat
ClickEdu.

Telefon: 938 68 47 08

Horari d’atenci6 a les families:

- Linet Jiménez: Dijous de 12:50 a 13:40


https://agora.xtec.cat/iessantramon/
mailto:iessantramon@xtec.cat
https://www.google.com/search?q=ins+sant+ramon&rlz=1C1GCEA_enES1065ES1065&oq=ins+sant+ramon&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqCggAEAAY4wIYgAQyCggAEAAY4wIYgAQyDQgBEC4YrwEYxwEYgAQyCAgCEAAYFhgeMggIAxAAGBYYHjIGCAQQRRg9MgYIBRBFGDwyBggGEEUYPNIBCTIwODczajBqOagCALACAA&sourceid=chrome&ie=UTF-8#
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