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Formacion en centros de trabajo
Modulo: Profesional

Materia: Formacién en centros de trabajo
Caddigo: 1013

N° de créditos: 22 ECTS - 400 horas

Unidad Temporal: Segundo Curso/ Trimestral

Caracter: Obligatorio

Introduccion

La Formacion en Centros de Trabajo (FCT), es un médulo profesional, que se
desarrolla en empresas-centros y cuyos contenidos se organizan entorno a actividades
propias del perfil profesional en un lugar concreto de trabajo.

La FCT sera asesorada y orientada durante su duracion por el / la tutor/a del Instituto
Superior de Formacion Profesional San Antonio y del Centro de Trabajo especifico.

Es un médulo presencial de 400 horas (22 créditos) distribuido a lo largo del tercer
trimestre, durante los meses de marzo/abril a junio. La jornada sera establecida
conjuntamente con el Centro- Empresa, quién establecera el horario de formacién - practica
y de permanencia en el mismo. Durante este tiempo la alumna/o tendré asignado/a un tutor/a
de FCT en el Centro y otro tutor/a en el Instituto, los cuales, en coordinacion permanente,
supervisaran y velaran por el aprovechamiento y la implicacién en todas situaciones de la
formacion- practica en los Centros - Empresas.

Podran quedar exentas aquellas personas que acrediten documentalmente, una
experiencia laboral relacionada con las cualificaciones y perfil profesional que esta cursando
segun establece el articulo 49 del Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre de 2006. La
solicitud de exencién se formalizara al inicio de curso, o a los 20 dias habiles del calendario
escolar antes del inicio de las practicas.

El Plan Formativo es el documento donde se concreta la forma orientativa en la que
se va a desarrollar y evaluar este Médulo, formado por una serie de actividades formativas
que habra de realizar el alumnado, asi como por unos procedimientos de realizacion,
seguimiento y evaluacion, que sera recogidos por el Tutor/a de la FCT a la finalizacion de
las mismas.

Regulacién del modulo

El Médulo Profesional Formacién en centros de trabajo se encuadra dentro del Ciclo
Formativo de Grado Superior correspondiente al Titulo de Técnico Superior en Marketing y
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Publicidad. Aparece regulado en el Real Decreto 1571/2011, de 4 de noviembre, por el que
se establece el presente titulo y se fijan sus ensefianzas minimas.

Asimismo mediante la Orden de 20 de diciembre de 2013, de la Consejeria de
Educacién, Universidades y Empleo se establece el curriculo del ciclo en el &mbito de la
Comunidad Auténoma de la Region de Murcia.

Por otra parte, el RD 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién
general de la formacion profesional del Sistema Educativo, reconoce que la Formacion en
Centros de trabajo no tendra caracter laboral y que cumplira las siguientes finalidades:

» Completar la adquisicion de competencias profesionales alcanzadas en los
centros educativos relacionadas con el perfil profesional.

» Completar conocimientos relativos al sistema de relaciones sociolaborales
de las empresas.

* Las Administraciones educativas determinaran el momento en el que debe
cursarse el modulo profesional de formacion en centros de trabajo, en funciéon de las
caracteristicas del programa y de la sostenibilidad de puestos formativos en las empresas

» La atribucion docente de éste moddulo profesional correra a cargo del
profesorado que imparta docencia en los médulos profesionales asociados a unidades de
competencia que integran el programa.

Asimismo la Formacion en Centros de trabajo queda regulada por la Resolucion de
9 de abril de 2015, de la direccion general de formacion profesional por la que se dictan
instrucciones para la puesta en marcha y desarrollo del médulo de formacion en centros de
trabajo para los alumnos matriculados en centros docentes de la Comunidad Autébnoma de
la Regién de Murcia.

Requisitos Previos

El acceso al médulo profesional de FCT, con caracter general, requerira que:

* En los ciclos formativos de grado medio y superior, el alumno tenga una
evaluacion positiva en todos los médulos profesionales que componen el ciclo formativo, a
excepcion, en su caso, del médulo profesional de proyecto.

Con caracter excepcional, podra acceder al médulo profesional de FCT en las
siguientes circunstancias:

1. En funcioén del tipo de oferta, de las caracteristicas propias de cada ciclo formativo
y de la disponibilidad de puestos formativos en las empresas y entidades colaboradoras, la
Direccion General competente en materia de formaciéon profesional podra autorizar otras
condiciones de acceso y temporalidad para el médulo profesional de FCT.
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2. Para los titulos desarrollados en virtud de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacién, excepcionalmente, y con el fin de facilitar la adaptacion del nimero de
alumnos a la disponibilidad de puestos formativos en las empresas, hasta un méaximo de la
mitad de los alumnos del segundo curso podran desarrollar dicho médulo durante el segundo
trimestre, siempre y cuando hayan superado positivamente todos los médulos profesionales
del primer curso. De igual forma, se podran adoptar otros modelos de flexibilizacion durante
los tres trimestres del segundo curso del ciclo formativo en casos excepcionales. Para ambos
casos, debera solicitarse autorizacion a la Direccion General con competencias en formacion
profesional.

Criterios de adjudicacion de centros /empresas

El Equipo de Coordinacién de la Formacién en Centros de Trabajo (FCT) realizara el
proceso de asignacion a centros atendiendo a todos los factores pertinentes, para que el
mismo se desarrolle de una forma equitativa y ordenada. El alumnado podra solicitar Centros
en los que realizar su Formaciéon (FCT), listandolos segun su orden de preferencia. Para ello,
deben presentar su peticion en el formulario que se les proporciona en el campus virtual y
dentro de las fechas adjudicadas para ello, indicando el nombre y localidad de tres centros
por orden de preferencia. El Equipo de Coordinacién de la Formacion en centros de Trabajo
(FCT) adscribira al alumnado, siempre que sea posible, a uno de los Centros solicitados por
el alumnado.

En el caso de que no existan plazas suficientes para todo el alumnado que solicita un
mismo Centro Colaborador, sera el Equipo de Coordinacién quién teniendo en cuenta el
expediente académico, realice la adscripcidon al Centro, teniendo prioridad la/el alumna/o con
mayor calificacién media en el curso anterior.

El alumnado que no haya realizado su peticion en el periodo establecido, o no haya
concretado sus preferencias, realizara las Practicas en aquellos Centros que tengan plazas
libres, a criterio del Equipo de Coordinacion de Formacion en Centros de Trabajo, y / o ellla
Tutor/a.

La Formacion en Centros de Trabajo se realizara en diversos Centros con los que se
haya establecido convenio, preferentemente los de la Comunidad Autbnoma de la Region
de Murcia, ademas de otras Comunidades Autdnomas colindantes, siempre que sean
autorizadas por la Subdireccién General de Formacion Profesional y Educacion Permanente.

Una vez queden cerrados los plazos, el proceso se considerara completado e
irreversible. Los alumnos/as rellenaran una ficha con sus datos personales y toda la
informacion académica de rigor; es imprescindible incluir en ella la direccion de correo
electronico, y teléfono de contacto, para posteriores posibles comunicaciones con el
Coordinador/a de las FCT y Tutores/as de los Centros y / o Empresas.
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El listado definitivo con las asignaciones se hara publico en la Web institucional,
campus virtual y tablén de anuncios del Instituto.

Las estancias en los Centros se realizardn durante las fechas previstas en el
calendario, una vez aprobado por la Consejeria de Educacion, Universidades y Empleo de
la Regién de Murcia, dirigidas por el Coordinador/a de la Formacién en Centros de Trabajo.
La asignacion del alumnado a un Centro no podra ser impugnada, ni por lo tanto modificada,
si ésta respeta alguna de las especificaciones y localidad del mismo.

Normas béasica de la formacion en centros de trabajo para el alumnado

La asistencia a las clases y actividades durante el transcurso y desarrollo de la
Formacion en Centros de Trabajo, sera obligatoria para todos los alumnos/as. Las faltas
injustificadas al Centro de Formacién (FCT), (no mas de tres), serdn motivo de evaluacion

negativa.

El alumnado no podré realizar las précticas con tutores /as con las que tengan
vinculos familiares.

El alumnado debera cumplir con los horarios establecidos por el Centro, cumpliendo
en todo momento con la normativa interna del mismo. Dado el caracter institucional entre los
centros y el Instituto, el alumnado no podra realizar ninguna gestion organizativa en los
Centros por su cuenta, ni presentar reclamacion alguna sobre las calificaciones o sobre
cualquier otra cuestidn, sin conocimiento y consentimiento explicito del Tutor/a de las FCT.
Asi mismo y dado el caracter de acogida voluntario y gratuito de los Centros- Empresas, el
alumnado no puede exigir nada del centro-empresa.

Competencia General

La competencia general de este titulo consiste en definir y efectuar el seguimiento de
las politicas de marketing basadas en estudios comerciales y en promocionar y publicitar los
productos y/o servicios en los medios y soportes de comunicacion adecuados, elaborando
los materiales publipromocionales necesarios.

Objetivos generales

Los objetivos generales del moédulo quedan recogidos en el articulo 9 del
RD1571/2011 son los siguientes:

a) Conocer y valorar las fuentes y productos financieros disponibles, tales como
créditos, préstamos y otros instrumentos financieros, asi como las posibles
subvenciones y seleccionar los mas convenientes para la empresa, analizando la
informacion contable y evaluando los costes, riesgos, requisitos y garantias
exigidas por las entidades financieras,
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para obtener los recursos financieros necesarios que se requieren en el desarrollo
de la actividad.

b) Elaborar informes de base y briefings, analizando y definiendo las diferentes
estrategias comerciales de las variables de marketing mix, para asistir en la elaboracion y
seguimiento de las politicas y planes de marketing.

c) Utilizar las nuevas tecnologias de la comunicacion a través de Internet,
construyendo, alojando y manteniendo paginas web corporativas y gestionando los sistemas
de comunicacion digitales, para planificar y realizar acciones de marketing digital.

d) Disefiar planes de investigacidon comercial, determinando las necesidades de
informacion, recogiendo los datos secundarios y primarios necesarios para obtener y
organizar informacion fiable de los mercados.

e) Elaborar informes comerciales, analizando la informacion obtenida del mercado
mediante la aplicacién de técnicas estadisticas, para establecer un sistema de informacion
de marketing eficaz (SIM).

f) Determinar las caracteristicas del personal de campo, definiendo criterios de
selecciéon, dimension, formacién, motivacion y remuneracién, para organizar grupos de
encuestadores y/o entrevistadores.

g) Interpretar correctamente un cuestionario y las instrucciones adjuntas y pasarlo a
los encuestados, garantizando la fluidez y exactitud de las respuestas efectuadas, para
realizar encuestas y/o entrevistas.

h) Definir los objetivos e instrumentos de las relaciones publicas de la empresa u
organizacioén, de acuerdo con lo establecido en el plan de marketing, para disefar la politica
de relaciones publicas de la empresa.

i) Relacionar y coordinar a los distintos proveedores, actores y agentes intervinientes,
dirigiendo y supervisando el evento segun el protocolo establecido y resolviendo las
incidencias de forma proactiva, para organizar y gestionar eventos de marketing y
comunicacion.

j) Organizar el departamento de atencion al cliente y establecer las lineas de
actuacion para lograr la satisfaccion y fidelizacion de los clientes, aplicando técnicas de
comunicacion adecuadas para gestionar los servicios de atencion e informacion al cliente.

k) Establecer el procedimiento de atencion y resolucién de quejas y reclamaciones de
clientes, aplicando técnicas de comunicacion y negociacion adecuadas y/o de mediacién o
arbitraje para gestionar las quejas y reclamaciones del cliente, consumidor y usuario.

l) Realizar propuestas de combinacion de medios y soportes publicitarios, respetando
la normativa vigente en materia de publicidad y redactando informes de control de emisiony
cursaje, para elaborar el plan de medios publicitarios.
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m) Elaborar el argumentario de ventas del producto o servicio para su presentacion a
la red de ventas y definir las acciones de marketing y de promocion comercial, analizando
datos del sistema de informacion de mercados y el briefing del producto, para gestionar el
lanzamiento e implantacién de productos y/o servicios en el mercado.

n) Aplicar técnicas de comunicacién publicitaria persuasivas y de atraccion del cliente,
seleccionando contenidos, textos e imagenes y utilizando el estilo propio de la comunicacion
comercial e informativa de la empresa para elaborar materiales publipromocionales e
informativos.

) Gestionar en inglés las relaciones con clientes, proveedores, organismos publicos,
banca nacional e internacional y demas operadores que intervienen en las actividades
comerciales.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la
evolucion cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacion
y la comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacibn y adaptarse a nuevas
situaciones laborales y personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que
se presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la vida personal.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas,
integrando saberes de distinto &mbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de
equivocaciéon en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o
contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacién, supervision y comunicacion en
contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinacion de equipos de
trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que
se van a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la
eficacia en los procesos de comunicacion.

t) Evaluar situaciones de prevencién de riesgos laborales y de proteccion ambiental,
proponiendo y aplicando medidas de prevencion personales y colectivas, de acuerdo con la
normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a
la accesibilidad universal y al «disefio para todos».

v) Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados
en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacion y de la calidad y ser
capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de calidad.
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w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura
emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una
pequefia empresa o emprender un trabajo.

X) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo
en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar
como ciudadano democratico.

Resultados de aprendizaje

1. Identifica la estructura y organizacion de la empresa, relacionandolas con el tipo de
servicio que presta.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de cada
area de la misma

b) Se ha comparado la estructura de la empresa con las organizaciones empresariales
tipo existentes en el sector.

c) Se han relacionado las caracteristicas del servicio y el tipo de clientes con el
desarrollo de la actividad empresarial.

d) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la prestacion
de servicio.

e) Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos para el
desarrollo 6ptimo de la actividad.

f) Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusibn mas frecuentes en esta
actividad.

2. Aplica habitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional, de acuerdo
con las caracteristicas del puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos en la
empresa.

Criterios de evaluacion:
a) Se han reconocido y justificado:
- La disponibilidad personal y temporal necesaria en el puesto de trabajo.

- Las actitudes personales (puntualidad y empatia, entre otras) y profesionales
(orden, limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias para el puesto de trabajo. - Los
requerimientos actitudinales ante la prevencion de riesgos en la actividad profesional.

- Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad profesional. -
Las actitudes relacionadas con el propio equipo de trabajo y con las jerarquias establecidas
en la empresa.

- Las actitudes relacionadas con la documentacién de las actividades realizadas en el
ambito laboral.

- Las necesidades formativas para la insercion y reinsercién laboral en el dmbito
cientifico y técnico del buen hacer del profesional.
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b) Se han identificado las normas de prevencion de riesgos laborales y los aspectos
fundamentales de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales de aplicacion en la actividad
profesional.

¢) Se han puesto en marcha los equipos de proteccion individual segun los riesgos de
la actividad profesional y las normas de la empresa.

d) Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las actividades
desarrolladas.

e) Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto de trabajo o el
area correspondiente al desarrollo de la actividad.

f) Se ha responsabilizado del trabajo asignado, interpretando y cumpliendo las
instrucciones recibidas.

g) Se ha establecido una comunicacion eficaz con la persona responsable en cada
situacion y con los miembros del equipo.

h) Se ha coordinado con el resto del equipo, comunicando las incidencias relevantes
que se presenten.

i) Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptacion a los
cambios de tareas.

j) Se ha responsabilizado de la aplicacion de las normas y procedimientos en el
desarrollo de su trabajo.

3. Participa en el disefio, aplicacion y seguimiento de las politicas de marketing
de la empresa, analizando la informacién disponible en el SIM, la obtenida de la red de
ventas y los estudios comerciales realizados.

Criterios de evaluacion:

a) Se han realizado estudios comerciales de interés para la empresa, con vistas a su
entrada en nuevos mercados interiores o exteriores.

b) Se ha seleccionado la forma mas adecuada de entrada en un mercado, analizando
los factores que definen la estructura de los canales de distribucion.

c) Se han seleccionado las acciones de comunicacion y promocién comercial mas
adecuadas, evaluando las alternativas disponibles.

d) Se han analizado las variables del marketing-mix, las tendencias y la evolucion del
mercado, para mejorar el posicionamiento del producto/servicio, la fidelizacidén de los clientes
y el incremento de las ventas.

e) Se han elaborado informes sobre los productos o servicios, para adecuarlos a las
necesidades de los clientes y a la definicion de la politica de producto.

f) Se han elaborado informes sobre los precios adecuados al producto o servicio,
analizando los costes, la competencia y las estrategias comerciales en la politica de precios.

g) Se han elaborado informes sobre la forma y el canal de distribucion comercial mas
adecuados al producto o servicio, para la toma de decisiones en la politica de distribucion.

h) Se han elaborado informes sobre acciones de publicidad y promocién, para la toma
de decisiones en la politica de comunicacion.
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1) Se ha realizado el seguimiento del plan de marketing para
detectar las desviaciones producidas en los objetivos definidos.
4. Colabora en el lanzamiento e implantacién de productos/servicios en el

mercado, participando en la gestion de ventas y distribucion a través de canales tradicionales
y/o electrénicos.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha organizado la informacion disponible del plan de marketing, de informe del
producto o servicio, de la red de venta y de los datos de los clientes, para el lanzamiento e
implantacion de un producto o servicio en el mercado.

b) Se han definido acciones de marketing y promocion para lanzar y prolongar la
existencia de productos y servicios, reforzando la imagen de marca frente a la competencia.

c) Se ha coordinado la implantacion del producto o servicio en la red de ventas,
aplicando las técnicas de merchandising y de promocion establecidas.

d) Se han realizado acciones de prospeccion de clientes, incorporando a la base de
datos la relacion de clientes potenciales.

e) Se ha elaborado el argumentario de ventas y se han realizado acciones de venta
de productos o servicios, aplicando técnicas de venta y negociacion adecuadas.

f) Se han atendido y resuelto las reclamaciones presentadas por los clientes o
usuarios.

g) Se han gestionado los procesos de seguimiento y los servicios postventa y de
atencion al cliente, segun criterios establecidos por la empresa.

h) Se ha utilizado Internet como soporte publicitario de la empresay de sus productos.
i) Se han realizado ventas electronicas de los productos a través de la tienda virtual.

5. Colabora en la planificacion y desarrollo de estudios de mercados, obteniendo,
analizando y presentando la informacion necesaria para la investigacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado las necesidades de informacién de la empresa, definiendo las
fuentes de informacion internas y externas y las técnicas de analisis y organizacion de los
datos.

b) Se ha participado en la elaboracion del plan de investigacion, estableciendo el tipo
de estudio, los objetivos, la informacién que hay que obtener, las fuentes de datos y los
instrumentos para la obtencién de los mismos, asi como las técnicas de analisis y el
presupuesto necesario.

c) Se ha obtenido informacion secundaria de las fuentes de informacién internas y
externas, online y offline, organizando los datos obtenidos de acuerdo con las
especificaciones recibidas.

d) Se ha colaborado en la planificacion del trabajo de campo, la elaboracion de los
cuestionarios, el cuaderno de trabajo y la hoja de ruta de los encuestadores/ entrevistadores
para la realizacion de encuestas/entrevistas.

e) Se ha obtenido informacion primaria mediante encuestas, interpretando el
cuestionario, la guia de trabajo y las instrucciones recibidas.
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f) Se ha analizado la informacion obtenida aplicando técnicas estadisticas y se han
elaborado informes con los resultados, presentando los datos en forma de tablas estadisticas
y acompafados de las representaciones graficas adecuadas.

g) Se ha incorporado la informacién obtenida a la base de datos adecuada, que
permita la recuperacion y presentacion de la informacién con rapidez y precision.

h) Se han gestionado bases de datos relacionales, manejando con precision las
utilidades de la aplicacion, para realizar consultas, editar, procesar, archivar y mantener la
integridad y confidencialidad de la informacion.

6. Colabora en la organizacion y seguimiento del plan de medios y soportes de
comunicacién y en la elaboracién de materiales publipromocionales e informativos, siguiendo
las instrucciones recibidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han recopilado referencias y datos relevantes de diferentes fuentes de
informacion, necesarios para organizar el plan de medios publicitarios.

b) Se han combinado de forma 6ptima los soportes de comunicacion que hay que
utilizar en la elaboracién del plan de medios publicitarios.

c) Se ha realizado el seguimiento y control de la ejecucion del plan de medios
publicitarios.

d) Se ha realizado la digitalizacion de la informacion sobre noticias aparecidas en
medios y soportes de comunicacion que afectan al sector productivo de la empresa. e€) Se
han seleccionado los contenidos, textos e imagenes necesarios para la elaboracion de
materiales de comunicacion y marketing, utilizando técnicas de comunicacion persuasiva y
respetando la normativa vigente y la identidad corporativa.

f) Se han elaborado materiales publipromocionales e informativos, utilizando técnicas
y aplicaciones informaticas de disefio y edicion.

g) Se han realizado acciones de difusion de materiales publipromocionales e
informativos, de acuerdo con el plan de difusién de la empresa.

h) Se han utilizado las principales herramientas publicitarias en Internet, para llevar a
cabo acciones de caracter publipromocional e informativo.

7. Participa en la gestiébn econémica y financiera de la empresa, siguiendo las
instrucciones recibidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los organismos que informan sobre la obtencién de ayudas y
subvenciones publicas para la adquisicion y renovacion de activos.

b) Se han identificado los instrumentos financieros y de crédito mas habituales para
la financiacion de las inversiones y se ha gestionado la obtencion de un crédito o un préstamo
en una entidad financiera.

c) Se han realizado gestiones relacionadas con el pago, cobro y financiacion de la
compraventa de productos y servicios.
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d) Se han elaborado y gestionado facturas, recibos y
documentos de cobro y pago de los productos vendidos o servicios prestados, aplicando las
normas mercantiles y fiscales de facturacion.

e) Se han desarrollado tareas de organizacion, registro y archivo de la documentacion
generada en la empresa.

f) Se ha interpretado la normativa y los requerimientos de emision y recepcion de
facturas electronicas y se han analizado las ventajas y beneficios que reporta la facturacion
electronica.

g) Se han calculado costes y se ha determinado la rentabilidad de las inversiones y la
solvencia y eficiencia de la empresa, analizando los datos econdémicos y la informacion
contable disponible.

h) Se ha participado en el proceso contable y fiscal de la empresa, aplicando la
normativa mercantil y fiscal vigente y los principios y normas del Plan General Contable.

i) Se han realizado las declaraciones periddicas del IVA y de los impuestos sobre
beneficios, respetando la legislacion vigente.

8. Participa en el desarrollo de la politica de relaciones publicas de la empresa y
en la organizacion y gestion de eventos de marketing y comunicacion, siguiendo los criterios
y protocolo establecidos.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha colaborado en la planificacion y organizacién de diferentes acciones de
comunicacioén y relaciones publicas de la empresa.

b) Se han determinado los espacios, instalaciones y servicios que se requieren para
la celebracion de los eventos de marketing y comunicacién que se llevan a cabo en la
empresa.

c) Se ha contactado con distintos proveedores de eventos y acciones de marketing y
comunicacioén, para solicitar ofertas y condiciones de prestaciéon de servicios.

d) Se han evaluado ofertas de diferentes proveedores segun criterios de precio,
calidad y servicio, seleccionando la mas conveniente para la empresa.

e) Se ha utilizado la vestimenta y comportamiento adecuados en los actos y eventos
oficiales, aplicando técnicas de comunicacion verbal y no verbal segin pautas y protocolos
definidos.

f) Se han detectado y solucionado a tiempo los errores surgidos en la programacion
y desarrollo de un evento o acto de comunicacion protocolario.

g) Se han elaborado cuestionarios para medir el grado de satisfaccién de los
asistentes a un evento de marketing y comunicacion.

h) Se ha redactado un informe de evaluacién de resultados de un evento o acto de
comunicacion, a partir de las respuestas a cuestionarios de evaluacion del publico asistente
al mismo.
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Metodologia

La formacion en centros de trabajo establece que el alumno debe realizar las tareas
encomendadas en la empresa. Para cada alumno existe un tutor de practicas en la empresa
y un tutor de practicas en el instituto, que en constante comunicacion determinan la evolucion
y el progreso de cada alumno.

Con el fin de realizar una mejor evaluacion del alumno, se realiza un seguimiento
fisico con el alumno semanalmente: cada quince dias el tutor del instituto se desplaza a la
empresa para establecer un seguimiento con el alumno y con el tutor de la empresa. Cada
quince dias igualmente pero en las semanas alternas, el alumno se desplaza al instituto para
que el tutor evalle sus préacticas. De esta forma el tutor del instituto tiene un contacto
semanal con el alumno.

El nimero de horas de estancia del alumnado en el centro de trabajo incluira las horas
de tutoria en el Centro docente que seran constitutivas del médulo FCT, no superandose en
ningun caso el 10% del total de horas asignadas al modulo.

Periodo de realizacion

El médulo profesional de FCT se desarrollara en los siguientes periodos:

1. En periodo ordinario, considerandose éste, el periodo lectivo comprendido entre la
fecha de celebracion de la sesion de evaluacion del resto de modulos profesionales, previa
a la realizacion de este moédulo profesional, y la fecha establecida para la sesion de
evaluacion final del ciclo, y en el horario comprendido entre las 7.00 y las 22.00 horas, de
lunes a viernes.

2. En periodo extraordinario, en funcién de la disponibilidad de puestos formativos,
estacionalidad del sector, especificidad curricular de algunas familias profesionales u otras
causas acreditadas, se considerard como periodo extraordinario, los siguientes supuestos:

a. El periodo anterior a la fecha de celebracién de la sesion de evaluacion del
resto de modulos profesionales, previa a la realizacién de este médulo profesional.

b. Periodos no lectivos.
c. Fines de semana o fiestas laborales.

d. Durante el mes de julio En el caso del ciclo de Comercio Internacional,
perteneciente a la familia de Comercio y Marketing, la FCT se puede desarrollar en periodo
extraordinario para los supuestos b y ¢ sin autorizacion.
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Contenidos
Los contenidos basicos del médulo son:

° Identificacion de la estructura y organizacion empresarial:

- Estructura y organizacion empresarial del sector de marketing y la publicidad.

- Actividad de la empresa y su ubicacion en el sector de marketing y la publicidad.
- Organigrama de la empresa. Relacion funcional entre departamentos

- Organigrama logistico de la empresa. Proveedores, clientes y canales de

- comercializacion.

- Procedimientos de trabajo en el &mbito de la empresa. Sistemas y métodos de
- trabajo.

- Recursos humanos en la empresa: requisitos de formacién y de competencias

- profesionales, personales y sociales asociadas a los diferentes puestos de trabajo.
- Sistema de calidad establecido en el centro de trabajo. Sistema de seguridad
establecido en el centro de trabajo.

° Aplicaciéon de habitos éticos y laborales:

- Actitudes personales: empatia, puntualidad.

- Actitudes profesionales: orden, limpieza, responsabilidad y seguridad. Actitudes ante
la prevencién de riesgos laborales y ambientales. Jerarquia en la empresa.

- Comunicacion con el equipo de trabajo.

- Documentacion de las actividades profesionales: métodos de clasificacion,

- codificacion, renovacion y eliminacion.

- Reconocimiento y aplicacién de las normas internas de la empresa,

instrucciones de trabajo, procedimientos normalizados de trabajo y otros.

° Disefio, aplicacion y seguimiento de las politicas de marketing de la empresa:
- Evaluacion de las oportunidades de entrada de un producto en nuevos mercados.

- Seleccién del canal de distribucién adecuado.

- Andlisis del producto/servicio de la empresa. Elaboracion de informes comerciales
sobre los productos/servicios.

- Andlisis del precio del producto/servicio. Elaboracion de informes sobre politica de
- precios.

- Planificacion de las acciones de comunicacion comercial. Elaboracién de informes
- comerciales sobre las acciones de publicidad y promocion.

- Seleccion del canal de distribucion del producto. Elaboracion de informes sobre

- distribucion comercial de productos y servicios.

- Andlisis de las variables del marketing mix. Disefio de politicas para mejorar el
posicionamiento del producto o servicio, la fidelizacion de los clientes y el incremento de las
ventas.

- Ejecucion y seguimiento de las politicas del plan de marketing.

- Elaboracion del plan de marketing digital. Gestion de servicios y protocolos de
Internet. Utilizacion de Internet como soporte publicitario en la promocion de la
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empresa y sus productos.

° Colaboracion en el lanzamiento e implantacion de productos/servicios en el
mercado:

- Aplicacion de las acciones de marketing y promocion previstas para lanzar y
prolongar la existencia de productos o servicios en el mercado.

- Supervision del proceso de implantacion del producto/servicio en el mercado.

- Elaboracion del plan de ventas. Presentacion del producto a la red de ventas.

- Prospeccion de clientes. Busqueda de clientes potenciales. Elaboraciéon de ficheros
- maestros de clientes. Mantenimiento y actualizacion.

- Organizacion de la venta. Elaboracion del argumentario de ventas. Preparacion

- de las visitas a clientes.

- Venta de productos o servicios aplicando técnicas adecuadas de venta y negociacion.
- Formalizacion del contrato de compraventa.

- Seguimiento de la venta. Gestion de servicios postventa y de atencién al cliente.

- Atencion y resolucion de quejas y reclamaciones. Control del departamento de

- atencion al cliente y fidelizacién de clientes.

- Gestidn del servicio postventa y de las relaciones con los clientes

- Realizacion de ventas electronicas de los productos a través de la tienda virtual.

- Aplicaciones informéticas de gestion comercial.

° Colaboracion en la planificacién y desarrollo de estudios de mercados:

- Determinacion de las necesidades de informacién de la empresa.

- Elaboracion del plan de investigacion. Determinacién del tipo de estudio, objetivos,
fuentes de informacion, técnicas de obtencion de datos, técnicas de analisis y

presupuesto.

- Identificacion de las fuentes de informacién secundarias y primarias, internas y
externas y las técnicas de andlisis de datos.

- Obtencién de informacion secundaria de las fuentes de informacion internas y
externas, online y offline.

- Planificacion del trabajo de campo, elaboracion de los cuestionarios, cuaderno de
trabajo y hoja de ruta de los encuestadores.

- Obtencion de informacion primaria mediante encuestas, interpretando el cuestionario,
la guia de trabajo y las instrucciones recibidas.

- Andlisis de la informacion aplicando técnicas estadisticas. Elaboracion de informes 'y
presentacion de los resultados.

- Elaboracion y gestién de bases de datos. Realizacion de consultas.

- Actualizacién y mantenimiento.

° Colaboracién en la organizacién y seguimiento del plan de medios y soportes
de comunicacién _y en la elaboracién de materiales publipromocionales e
informativos:

- Organizacion del plan de medios publicitarios. Utilizacion 6ptima de los soportes

- de comunicacion.
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- Seguimiento y control de la ejecuciéon del plan de medios

publicitarios.

- Digitalizacion de la informacion.

- Seleccién de contenidos, textos e imagenes para la elaboracion de materiales de
comunicacion.

- Elaboracion de materiales publipromocionales e informativos.

- Utilizacion de aplicaciones informaticas de edicion y disefio.

- Difusion de materiales publipromocionales e informativos.

- Utilizacion de herramientas publicitarias en Internet en acciones de caracter
publipromocional e informativo.

° Participacién en la gestion econémica y financiera de la empresa:

- Constitucion y puesta en marcha de la empresa. Forma juridica.

- Financiacion de la empresa. Fuentes de financiaciones propias y ajenas.

- Financiacion a corto y largo plazo. Subvenciones oficiales.

- Gestidn de inversiones. Gestion de compras y alquiler de elementos de inmovilizado.
- Contratacion. Elaboracion de presupuestos. Facturacion. Gestidon de cobros y pagos.
- Contabilidad y fiscalidad de la empresa. Célculo del resultado. Elaboracion de las

- cuentas anuales. Los impuestos directos e indirectos. Cumplimentacion de
declaraciones del IVA, IRPF e impuesto de sociedades.

- Analisis econémico y financiero de la empresa. Calculo de ratios. Calculo del muerto
o umbral de rentabilidad. Flujos de tesoreria.

- Desarrollo de tareas administrativas de forma telematica. Facturacién electronica.

- Registro y archivo de la documentacion generada en la empresa.

° Participacion en el desarrollo de la politica de relaciones publicas de la empresa
y en la organizacion y gestion de eventos de marketing y comunicacion:

- Planificacion y organizacion de acciones de comunicacion y relaciones publicas de la
empresa.

- Determinacién de los espacios, instalaciones y servicios para la celebraciéon de los

- eventos de marketing y comunicacion.

- Contacto con los proveedores de eventos de marketing. Solicitud de ofertas y
condiciones. Evaluacion de las ofertas recibidas y seleccion la mas conveniente.

- Aplicacion de técnicas de comunicacion verbal y no verbal en los actos y eventos
oficiales.

- Deteccion de posibles errores en la programacion y desarrollo de un evento
protocolario y subsanacion de los mismos.

- Evaluacion de los resultados de un evento. Elaboracion de cuestionarios para medir
el grado de satisfaccion de los asistentes. Redaccion de un informe con los resultados de
evaluacion del acto o evento.
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Temporalizacion general

El médulo de FCT tiene una duracion de 400 horas, que deben ser realizadas durante
el curso escolar. Para aquellos alumnos que superan todos los modulos durante el segundo
trimestre, las practicas se realizan durante el tercer trimestre. Para aquellos alumnos que
aprueban todos 18 mdédulos durante el tercer trimestre de curso el periodo de practicas se
realiza en el primer trimestre del curso académico siguiente. Segun se establece en la
normativa actual, por la cual se rige el ciclo formativo de grado superior en Marketing y
Publicidad, es imprescindible que el alumno/a tenga el resto de modulos superados,
excepcion hecha del médulo Proyecto de Marketing y Publicidad, el cual debe desarrollarse
simultdneamente al de FCT. El periodo de realizacion exacto de la formacion en centros de
trabajo dependera de cada caso en concreto, dado que algunas empresas convenidas tienen
una jornada laboral diaria de 7 horas, mientras que otras tienen una jornada laboral de 8
horas. En cualquier caso, la finalizacién de las practicas se intentara realizar antes de
terminar el trimestre escolar correspondiente.

Criterios de Calificacion

La calificacion de este modulo es de APTO o NO APTO, realizandose la calificacion
una vez terminada el médulo. La calificacion del alumno es determinada por los dos tutores:
el del centro y el de la empresa. Se calificara con APTO en el caso de que un alumno supere
el 85% de los criterios de evaluacién explicados anteriormente. Sin embargo y
excepcionalmente, en el caso de que al alumno no se le evallien positivamente cualquiera
de los siguientes criterios:

1. En todo momento mostrar una actitud de respecto a los procedimientos y normas
de la empresa.

2. Incorporarse puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos
permitidos y no abandonando el centro de trabajo antes de lo establecido sin motivos
debidamente justificados.

Se le asignara una calificacion de NO APTO.

Recuperacion

El alumno dispone de dos convocatorias para aprobar el médulo de “Formacién en
centros de trabajo”. En el caso de no superar la primera convocatoria, y que ésta se produzca
en junio, debera matricularse en septiembre para volver a cursar el modulo, bien en la misma
0 en otra empresa. En el caso de que la convocatoria no superada sea la de septiembre, el
alumno podra disponer de la evaluacion extraordinaria dentro del mismo afio escolar, en
marzo.
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Exencion del médulo FCT

Podra determinarse la exencion total o parcial del modulo profesional de Formacion
en Centros de Trabajo por su correspondencia con la experiencia laboral, siempre que se
acredite una experiencia, correspondiente al trabajo a tiempo completo de un afo,
relacionada con los estudios profesionales respectivos.

La experiencia laboral a la que se refiere este apartado se acreditard mediante la
certificacion de la empresa donde haya adquirido la experiencia laboral, en la que conste
especificamente la duracion del contrato, la actividad desarrollada y el periodo de tiempo en
el que se ha realizado dicha actividad. En el caso de trabajadores por cuenta propia, se
exigira la certificacién de alta en el censo de obligados tributarios, con una antigliedad
minima de un afio, asi como una declaracion del interesado de las actividades mas
representativas.

Actividades formativo-productivas e Informe de seguimiento
individual

Para la elaboracion del informe de seguimiento individual se atendera al modelo
proporcionado por la Consejeria de Educacion, en el cual figurardn las actividades de
evaluacion, capacidades terminales y criterios de evaluacion. Los tutores de empresa
indicardn en el mismo la superacién o no de cada una de ellas. Este informe deber& ser
entregado en las tutorias en el instituto cada 15 dias , una vez este rellenado por el alumno
y firmado y sellado por el centro en el cual se desarrollen las practicas.

Tutorias

En las tutorias del modulo se perseguiran los siguientes objetivos:

— Entrega del informe de seguimiento relleno por el alumno y firmado y sellado por el
centro donde tengan lugar las practicas.

— Puesta en comun de experiencias y opiniones sobre el desarrollo de la FCT.
Tendran lugar cada 15 dias en el instituto, en las fechas que se indicaran previamente al
comienzo del periodo de la FCT. El dia de la tutoria los alumnos deberan comunicarlo en su
centro de practicas.

19






	Página en blanco
	Página en blanco
	Página en blanco

