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Acogida del Alumno en Formacién

Informar e introducir de un modo apropiado al alumno en la empresa.

Sentar unas bases cordiales y productivas de orientacion para el alumno tanto a nivel del
departamento como de la organizacion.

Identificar las preocupaciones y expectativas del alumno que se integra en la empresa para

la realizaciéon de su periodo de formacion.

“ Momento clave en la comunicacion entre instructor y alumno que permitira sentar las
bases de una relacion positiva para el 6ptimo aprovechamiento del proceso de aprendizaje.
El tutor en esta etapa debe facilitar la adaptacion del alumno a la empresa transmitiéndole
toda la informacion necesaria respecto a las normas de funcionamiento y naturaleza de la

misma, asi como al desarrollo que seguira su periodo de practicas”.

Entre las tareas o responsabilidades del Instructor de Empresa reguladas por Reales Decretos
se encuentran la direccion de las actividades formativas y proceso de aprendizaje del alumno,
la evaluacion y seguimiento de su periodo formativo y la orientacién del mismo durante su
estancia. Sin embargo, hay aspectos muy importantes que no estan regulados explicitamente

0 no se reconocen como propios del instructor, entre ellos:

La acogida del alumno en la empresa.

Vamos a centrar este modulo de trabajo en este aspecto, de cuyo éxito dependera en gran
medida la consecucion del objetivo final de la formacion en el centro de trabajo, puesto
que el alumno que se incorpora a la empresa como cualquier otro nuevo trabajador, vive

momentos de confusién y ansiedad, y en muchas ocasiones se siente desbordado.
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Importante

La forma en la que se trate a un alumno su primer dia de practicas determinara si esos
miedos y preocupaciones hacia la empresa como medio totalmente nuevo parar él, son
fundados y servird para decidir como hara frente a esa nueva experiencia.

Sergio llego a la empresa diez minutos antes, nervioso por empezar sus practicas. Por
como le habian explicado en el centro, sabia que le iba a gustar estar alli. Abrio la puerta
y entré en la zona de recepcion. Vacia. Después de esperar diez minutos, comenzo a
deambular més alla de aquella estancia, esperando encontrar a alguien que le dijese
donde tenia que ir y qué tenia que hacer. Al fin escucho una voz tras un panel separador:
“¢Puedo ayudarle en algo?”.

“Estoy buscando al sefior Juan Martinez.”

“¢Para qué? ¢Por qué motivo quiere verle? ;Quién es usted?.”

“Me llamo Sergio Garcia y soy un nuevo alumno en practicas.”

“No nos han dicho nada sobre un alumno en précticas, pero iré a ver que averiguo.”
Sergio llevaba diez minutos en la entrada, cuando volvié la persona con la que habia
hablado y le comunicé que el sefior Juan Martinez no volveria hasta la tarde y le pregunté
por el puesto en el que tenia que incorporarse.

“Me dijeron que estaria en administracion, pero no sé mas.”

“Nadie le esperaba, pero le pondré en el despacho de Marta que esta de viaje. cuando
venga el sefior Juan Martinez le diréd lo que tiene que hacer. Hasta entonces, aqui tiene
un manual sobre la empresa para que lo lea.”

Las horas transcurrieron y a la hora del almuerzo Sergio tuvo que preguntar dénde
podia comer algo. Pidi6 en el pasillo a una sefiora que le indicara dénde estaba el
servicio. Comid solo y regreso al despacho. Espero toda la tarde y el sefior Martinez no
aparecio, le habria surgido algo. A las siete Sergio cogio sus cosas y se marcho. Al dia
siguiente llamo a su Tutor de centro para que le buscase otra empresa donde poder

incorporase.

Esta historia puede resultar familiar o también exagerada, pero no difiere mucho del primer dia en la empresa
de muchos alumnos. Algunos, a diferencia de Sergio, vuelven y terminan su periodo de practicas, sin embargo,
ya tienen una actitud* negativa hacia la compafia, el jefe o los compafieros.
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3.1

El primer paso del programa de formacion del alumno en el centro de trabajo es el proceso de orientacion
y adaptacion. En general, el objetivo de un plan de acogida u orientacién es proporcionar informacion,
compartir ideas y establecer una relacion de confianza mutua desde el principio; es decir:

Fomentar la comunicacion entre instructor y alumno.
Reducir la ansiedad.
Favorecer la actitud positiva del alumno.

Integrar al alumno en la organizacion.

Si conseguimos alcanzar estos cuatro objetivos habremos logrado encaminar con éxito el periodo de practicas
obteniendo basicamente cuatro ventajas derivadas de la Formacion vestibular o de recibimiento en la Empresa
segun la describe la CAmara de Comercio:

Infunde Seguridad al alumno que comienza su moédulo de FCT en la empresa; un medio

desconocido que le produce tension e incertidumbre.

Facilita la labor del Instructor debido a que el conocimiento mutuo del instructor y alumno

mejora la integracion de este ultimo en el equipo de trabajo.

Por otra parte, el conocimiento del alumno en formacién permitira al tutor ajustar el modo

de pensar de éste a las tareas a desarrollar y fomentar pronto su motivacion*.

Causa una primera impresion favorable de la empresa en el alumno (acerca de su tutor, de

sus compafieros y de la empresa).

El primer dia es decisivo para el éxito del proceso de préacticas y por eso deberia ser preparado cuidadosamente
para evitar una mala actitud en el alumno, una moral baja, un bajo indice de rendimiento, etc. Para ello,
vamos a centrarnos en diferentes momentos que es importante preparar; no se trata Unicamente de sentido
comun sino de no dejar a la improvisacion aspectos de vital importancia para asegurar el éxito de la acogida

del alumno.
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3.1.1

Dentro del Programa de Acogida del Alumno vamos a distinguir basicamente cuatro momentos que hacen
referencia tanto una primera fase de preparacién previa de la acogida del alumno como a la organizacion de
la jornada de toma de contacto inicial del alumno con la empresa:

10
Preparacion del Instructor, en la que éste se debe familiarizar con el programa formativo que
desarrollara el alumno en la empresa como con el propio estudiante.
Preparacion del Lugar de Formacion. Chequeo previo a la llegada del alumno para comprobar
el estado de los equipos, materiales e incluso del lugar en el que se ubicara al alumno.
20

Recibimiento del Participante. Acogida inicial del alumno en la empresa, es decir, informacion
a las distintas personas con las que trabajara el alumno, eleccién de la persona (Tutor, Gerente,

etc.) que efectuara el primer recibimiento en la entrada y ubicacion del alumno.

Preparacion del Participante. Esta se dividira en tres momentos basicos:
Presentacion Interpersonal entre el Tutor/instructor y Alumno.
Recogida de informacion sobre el alumno en una breve charla entre el tutor y él.
Presentacion de la empresa, no sélo en cuanto a su naturaleza, productos, etc. sino al nivel

de estructura, areas*, departamentos, personas, normas de funcionamiento, etc.

Vamos a describir cada uno de estos momentos destacando aquellos componentes indispensables para llevarlos
a cabo. Ademas, en el fichero de este médulo se adjuntan instrumentos de formacién y fichas que seran de
su utilidad si desea acometer un programa exitoso de acogida del alumno en la empresa.
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3.2

Preparacion del Instructor

Como tutor, usted debe estar preparado mentalmente para iniciar el proceso de tutoria del alumno. A estas
alturas del proceso y, tras su colaboracion en el disefio del programa formativo del alumno y contactos con

el centro educativo, debe estar ya informado sobre el participante y su programa formativo.

Si todo ha discurrido bien, incluso se habra realizado una visita previa del alumno a la empresa acomparfiado

por su tutor de centro en la que usted habra aprovechado para averiguar todo lo que pueda del alumno.

Este seria el desarrollo normal de un proceso de précticas, sin embargo esto no siempre es asi, como tutores
podemos encontrarnos en situaciones que difieren bastante de lo descrito, dependiendo de cémo funcione

el centro de formacion del que procede el alumno o nuestra propia empresa.

Vamos a partir de la consideracidon genérica de dos situaciones basicas, en las que el conocimiento con

profundidad del alumno se realiza en diferentes momentos:

Realizacién de una visita previa del alumno y tutor de centro a la empresa en la que el Instructor de Empresa
indagara de antemano al inicio de las précticas todo lo que pueda del alumno, llegando a declinar incluso
la aceptacion del mismo si no cubre las expectativas que el Instructor se habia marcado.

No se realiza una visita previa del alumno y tutor de centro a la empresa, 0 realizandose la misma, el Instructor
no procede a informarse o conocer al alumno con detenimiento. En cuyo caso este conocimiento sera
posterior.

Importante

Esta metodologia ofrece al Instructor de la Empresa una guia y material de apoyo para
planificar la recogida de informacién acerca del alumno, independientemente del momento

en el que éste decida realizarla.
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Llegados a este punto, podemos decir que prepararnos como tutores recogiendo informacién sobre el programa
que se ha pactado con el centro y sobre el estudiante que incorporaremos a nuestra empresa es basico; sin
duda,debemos comenzar por ahi y averiguar todo lo que podamos de antemano.

Seria interesante que esta preparacion se realizara en la visita preliminar del alumno a la empresa, no obstante,
si por circunstancias ajenas a nosotros esta visita no se produce, trataremos de documentarnos todo lo posible
aunque haya aspectos que tendremos que dejar para una entrevista posterior con el alumno.

Leeremos el programa formativo y el curriculum del alumno, si lo tenemos, o hablaremos con su tutor de
centro. Incluso, podemos elaborar un esquema sobre aquella informacion acerca del participante que deseamos
recoger en su entrevista de preliminar, o ya en su acogida. Seran cuestiones referidas a su formacioén, necesidades
personales, etc; que le ayudaran a personalizar las practicas y a conocer al alumno:

¢Quién es el participante?

¢ Qué debe saber (relacionado con el programa formativo fijado con el centro y con la situacion

inicial del alumno)?

¢Cuénto sabe ya el alumno?

¢Cuédles son los objetivos o aspiraciones del alumno?

¢Esta ilusionado o motivado lo suficiente para lo que nuestra empresa necesita?

Partiendo de los puntos de interés que usted fije como instructor podremos elaborar unas sencillas preguntas
para que el alumno las rellene en la entrevista de acogida o simplemente un esquema que nos ayude a dirigir
la charla con él sin olvidarnos de ninguna cuestion.

En la Ficha n° 3 del Fichero correspondiente a este modulo de acogida aparece un listado de preguntas que
podra utilizar y unos sencillos consejos para llevar a cabo esa primera entrevista con el alumno (Ficha n° 4).
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Importante

Cuanto mas sepa sobre el alumno, mejor. Le ayudara a ahorrar tiempo posteriormente
averiguando cual es el nivel de conocimientos del mismo, evitara la creacidon de falsas
expectativas en el participante y ademas le facilitara el integrar al alumno dentro de la
empresa, en concreto, en el puesto y tareas que le seran asignadas.

Dedique unos minutos a elaborar una lista de control o esquema con los temas fundamentales
que deberia tratar acerca del alumno en la visita preliminar o posteriormente en su acogida
enumerando los mas importantes y conplentandolos con las preguntas que puede hacer.

Preparacion del Lugar de Formacion

54

La formacion en la empresa supone que el periodo de practicas tendra lugar en el lugar de trabajo real. Los
equipos y materiales que va a utilizar el alumno dependiendo, claro esta, del puesto o tareas al que sera
asignado, probablemente estaran en su sitio, pero compruebe que esto es cierto y que funcionan correctamente.
Si dispone de ellos, recopile todos las formularios, herramientas, y manuales de referencia que le puedan

ser de ayuda.

Si en su empresa la division del trabajo no esta tan marcada y hablamos mas bien de fases del proceso de
fabricacion y no de puestos de trabajo, como es el caso de pequefios talleres con procesos de fabricacién por
pedido y en ocasiones casi artesanales, bastard con que revise, en general, los materiales e instrumentos

necesarios para que alumno pueda realizar sus tareas.

Esto no le supondra ningun esfuerzo ya que probablemente hablamos de los mismas materiales e instrumentos

que utiliza usted, Instructor, como trabajador dentro de la empresa.

Importante

Para usted esta comprobacion que no le robard mas que unos minutos y supondra un ahorro
posterior de tiempo, para el alumno una ayuda en sus primeros dias de formacién en la
empresa.
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3.3

Recibimiento del Participante

Para evitar situaciones como la descrita en la historia del primer dia de practicas de Sergio se debe asegurar
el correcto recibimiento de los estudiantes que se incorporan a nuestra empresa. El entorno* en el que
aprenderan estos jovenes es un factor decisivo, por ello dependiendo de la forma en la que lo planifiguemos
y preparemos, marcaremos la pauta de todo el proceso.

Debemos recordar el aspecto emotivo del aprendizaje del alumno, o su seguridad, es decir, debemos crear un
ambiente de confianza, seguridad, apoyo y respeto. Por ello, no basta con revisar y preparar el lugar donde
se realizara la formacion en précticas, hay que asegurar que el recibimiento del participante sea satisfactorio.

Dependiendo del tipo de empresa en la que nos encontremos, se recibira al alumno de una u otra forma:

Si nuestra empresa tiene un tamafo tal que podemos diferenciar claramente diferentes areas y departamentos,
la preparacion del recibimiento del alumno seré algo méas formal que una empresa de menor tamafo:

No olvide informar a sus comparfieros de departamento, de recepcion y, en general, a las personas que
trabajaran con el alumno de su llegada. Expliqueles cuando llegara, qué hara, donde se instalara 'y
cuénteles algo de informacién sobre él, como de qué centro viene, aspectos que considere importantes
del programa, etc.

Si es el gerente u otro cargo directivo de la empresa la persona encargada de recibir al alumno,
inférmele sobre éste, sobre el objetivo de sus practicas, o sobre el momento de su incorporacion.

Si nuestra empresa tiene un tamafio mas reducido y, como comentabamos anteriormente todos comparten
practicamente las mismas tareas, salvo una pequefia area de administracion, la preparacion del recibimiento
del alumno serd mucho més informal que en una empresa de mayor tamafio:

No obstante, no olvide informar a sus comparieros de trabajo de la llegada y estancia del alumno.
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Importante

Asegurese de que todo esta preparado, hara que el alumno se sienta importante y valorado.
Estara creando en él una impresion favorable hacia la empresa y hacia usted, su instructor.
No olvide que usted es la clave para satisfacer las necesidades de seguridad del alumno; si
se muestra interesado y comprensivo creara un ambiente seguro y no hay mejor forma de
demostrarlo que facilitando su primer contacto con la empresa.

Preparacion del Participante

El alumno ya se encuentra en la empresa, ¢por donde hemos de empezar?, ;qué hacer?. Usted, como instructor,
debe ser quien tome la iniciativa en este inicio del periodo formativo; podemos pensar que basta un poco
de sentido comun y atencidn para encauzarlo positivamente, sin embargo, aqui le proponemos un esquema
a seguir que probablemente recoja de forma secuencial actividades que usted ya realiza instintivamente.

Vamos a enumerar los componentes basicos a tener en cuenta para la preparacion del participante de cara
al desarrollo de sus practicas, los cuales consideramos que representan un apoyo y una guia muy Utiles para
planificar la primera sesion de toma de contacto con el alumno:

Presentacion Interpersonal.

Recogida de Informacion acerca del alumno.

Presentacion de la Empresa.

Este manual va acompafiado de un amplio Fichero, subdividido en los diferentes médulos que componen la
presente metodologia, en el que ofrecemos propuestas, herramientas y algunos ejemplos sobre coémo puede
llevar a cabo cada uno de los momentos de acogida citados con anterioridad.
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Presentacién interpersonal

La entrevista de Acogida es una de las mas importantes ya que sera en ésta donde el alumno en formacion
recibe una impresion directa sobre la empresa en general y sobre su tutor. De hecho es normal que el alumno
forme la mayor parte de sus ideas acerca de la empresa y de sus normas de conducta basandose en las

actuaciones del instructor que, a sus ojos, ES LA EMPRESA.

Por ello, hemos de aprovechar esta primera oportunidad que brinda la presentacion interpersonal para crear
una relacion positiva con el alumno. Es importante, pues, que recordemos aspectos tales como informar al
alumno acerca de quién o quienes seran sus tutores dentro de empresa, es decir, nuestra funcién y situacion

(departamento, area, etc.). (Ficha n°5)

Volviendo al caso de pequefas empresas en las que la division de los puestos de trabajo no es tan marcada,
la informacién acerca de las funciones del tutor puede ser algo confusa. Quizas sea mas interesante en estos
casos dar informacion al alumno acerca de la situacion de su tutor o tutores, por ejemplo, informarle quién

es el oficial de 12 y quién el aprendiz, etc.

Esta informacion facilitara la relacion del alumno con sus comparieros y le ayudara a ubicarse dentro de la

empresa.

Recogida de Informacion Acerca del Alumno

Ya comentabamos en el apartado referido a la preparacion del tutor, que la recogida de informacién acerca
del alumno debe ser valgo previo al inicio de las practicas. Sin embargo, si en nuestro caso no se ha realizado
una visita preliminar del estudiante a la empresa o si tenemos algin tema de interés pendiente, podemos
aprovechar el momento de la acogida del alumno para obtener esa informacion:

No se ha realizado una entrevista previa entre instructor - tutor y estudiante: El objetivo de este momento
de la acogida sera averiguar quién y como es el alumno que va incorporarse a nuestra empresa y qué
necesidades tiene, ,cOmo se sentira?, ;qué preocupaciones o expectativas tiene?, ;qué necesita o
quiere saber?. Partiendo de los puntos de interés que usted como instructor haya fijado en su etapa
de preparacion y de las preguntas elaboradas a tal fin, procedera a entablar una breve conversacion
con el alumno en la que le ira preguntando todas estas cuestiones. (Ficha n°4)

Se ha realizado una entrevista preliminar pero se quiere completar informacién o existen temas pendientes:
Nuestro objetivo sera ampliar la informaciéon que ya tenemos o cubrir aspectos que no tenemos aln
claros. Partiendo del esquema o preguntas que queramos hacer entablaremos una breve charla con
el alumno. (Ficha n°4)
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Presentacion de la Empresa

En la mayoria de las ocasiones, el alumno tiene una idea muy rudimentaria de lo que es la empresa. Y sin
prejuicio de que ya habra recibido alguna informacién en el propio centro educativo, conviene informarle o
recordarle, en su caso diferentes aspectos.

Esta informacion dependera en gran medida del tipo de empresa en la que nos encontremos, sin embargo,
nosotros como instructores / tutores no descuidaremos este punto y partiendo de las posibilidades que nos
ofrece nuestra empresa trataremos de proporcionar al alumno toda la informacion que podamos:

SOBRE LA EMPRESA

A qué se dedica la empresa (sector).
Como esté organizada,

Sus vias formales de comunicacion,

Las personas que trabajan en ella (n° de trabajadores).

SOBRE NORMAS DE COMPORTAMIENTO: El alumno deberé ser informado sobre la forma de
afrontar su primer contacto con la empresa en cuestiones tan basicas como:

Normas de higiene personal.

Presencia y comportamiento.

Normas de seguridad y salud laboral que debe seguir.

SOBRE SU SITUACION EN LA EMPRESA

Su responsable directo o persona de la dependera jerarquicamente.

Estructura y organizacion de la empresa.

Normas formales e informales de funcionamiento del departamento.

Importante

Debemos dedicar el tiempo necesario a ensefiar al alumno las instalaciones de la empresa,
indicandole la ubicacion de los diferentes departamentos, si los hay, y mostrandole también
los diferentes productos que se fabrican.

Ademas al margen de esta presentacion general, en una segunda sesion, serd importante
guiarle al puesto formativo que ocupara, ensefiandole aquél o aquellos por los que pasara,
y presentandole a sus comparieros.
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Ana Grau, una nueva estudiante se sirvio la Ultima taza de café de la cafetera situada
en la sala de descanso de empleados. Después lavo la cafetera y ordend las tazas. Por
la tarde un compariero de departamento le pregunto:

“Ana, ¢esta mafiana fuiste tU quién acabo la cafetera de la sala?”. Sin que Ana pudiera
responderle, su compafiero continud: “Espero que no vuelvas a actuar asi, aqui el que
termina la cafetera debe poner otra, hay que mirar mas por los demas y no ser tan
comodo”.

Ana se sinti6 avergonzada y herida y aunque nadie le habia avisado de aquella costumbre
prefirié no responder a su compafiero y evitar el contacto con él.

Esta historia que acabamos de leer, del todo innecesaria, tuvo como resultado una situacion de enfrentamiento
entre un miembro del departamento y la estudiante en formacion. Para evitarlo, hubiera bastado tnicamente,
que el tutor de Ana hubiese recordado informar a la alumna las normas informales de funcionamiento del
departamento. Vemos como es importante cuidar este aspecto y presentar concienzudamente la empresa y
todo lo relacionado con el funcionamiento de la misma al estudiante para facilitar su integracion y rendimiento.
(Fichas n° 7 y 8)

Concluidos todos los pasos expuestos en este médulo, habremos finalizado la sesiéon
de toma de contacto inicial con el Alumno.

Nosotros decidiremos si ésta ocupara la totalidad del primer dia del alumno en la
empresa o si la desarrollaremos en una o dos horas para luego continuar con la
presentacion del programa de formacion que seguira el alumno y que explicamos a
continuacion.

Elijamos una u otra opcién, antes de finalizar la jornada de trabajo (durante
aproximadamente 30 minutos), el instructor deberia mantener una nueva entrevista
con el alumno para revisar el desarrollo de su primer dia y comentar con él qué le ha
parecido, sus dudas, o cualquier otro aspecto que considere relevante mencionar.

Ayudara al alumno y le hara sentirse a gusto y comodo en la empresa, ademas de darle
una prueba importante de interés hacia él y su estancia en la empresa.
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Descrito quién es y cuales son las funciones del tutor de empresa y qué entendemos por Formaciéon en
Centros de Trabajo, el objetivo basico de este modulo se centra en como se debe informar e introducir
de un modo apropiado al alumno en la empresa. Hablamos de la Acogida del Alumno en la Empresa,
momento clave de cuyo éxito dependera en gran medida la consecucion del objetivo final de la formacion.
Puesto que, el alumno que se incorpora a la empresa como cualquier otro nuevo trabajador, vive momentos
de confusién y ansiedad, y en muchas ocasiones se siente desbordado.

El primer dia es decisivo y debe ser preparado cuidadosamente para evitar una mala actitud en el alumno,
una moral baja o un bajo indice de rendimiento. No se trata tan sélo de sentido comun sino de no dejar
a la improvisacion momentos del Programa de Acogida vitales:

PREPARACION PREVIA DE LA ACOGIDA DEL ALUMNO

, éste se debe familiarizar con el programa formativo que desarrollara el alumno
en la empresa como con el propio estudiante. Debemos comenzar por ahi y averiguar todo lo que
podamos de antemano: Quién es el participante?, ;Qué debe saber?, ;Cuanto sabe ya?, etc. Cuanto
mas sepamos sobre el alumno, mejor, ahorraremos tiempo posteriormente averiguando cual es su
nivel de conocimientos, evitaremos crear falsas expectativas en el participante y facilitaremos su
integracion dentro de la empresa.

Revision previa a la llegada del alumno para comprobar el estado
de los equipos, materiales e incluso del lugar en el que se ubicara al alumno. Para usted, esta
comprobacion no le robara mas que unos minutos y supondra un ahorro posterior de tiempo. Para
el alumno una ayuda en sus primeros dias de formacién en la empresa.

JORNADA DE TOMA DE CONTACTO INICIAL CON EL ALUMNO

O acogida inicial del alumno en la empresa, informando a las distintas
personas con las que trabajara el alumno y eligiendo a la que efectuard el recibimiento y ubicacion
del mismo. Asegurese de que todo esta preparado, hara que el alumno se sienta importante y valorado.
Creara en él una impresién favorable hacia la empresa y hacia usted, su instructor.

Esta se dividira en tres momentos basicos:

-Presentacion Interpersonal entre el instructor y alumno: La entrevista de Acogida es una de las mas
importantes; en ésta donde el alumno en formacién recibe una impresién directa sobre la empresa
en general y sobre su tutor.

-Recogida de informacion sobre el alumno en una breve charla entre el tutor y él.
-Presentacion de la empresa, en cuanto a su naturaleza, productos, estructura, personas, etc. En la mayoria
de las ocasiones, el alumno tiene una idea muy rudimentaria de lo que es la empresa. Y sin prejuicio
de gue ya habra recibido alguna informacién en el propio centro, conviene informarle, o recordarle,
diferentes aspectos para facilitar su integracion y rendimiento.





