INSTRUCCIONS SOBRE EL PROCEDIMENT DE DIFUSIO | ATENCIO DEL
CORREU ELECTRONIC DE CONSULTA DE L'OFICINA D'INFORMACIO | ORIENTACIO
PROFESSIONAL GESTIONADA PER LA COMISSIO COLLEGIADA D'ORIENTACIO
PROFESSIONAL REGULADA EN LA RESOLUCIO DE LA SECRETARIA AUTONOMICA
D'EDUCACIO DE 7 DE JULIOL DE 2024.

La Resolucié de 7 de juliol de 2024 de la Secretaria Autondmica d'Educacid, establix la
constitucio de comissions collegiades interdisciplinaries, que han de ser les encarregades
d'oferir el servici d'orientacio professional, que forma part de l'oferta integrada de formacié
professional, en els centres publics amb ofertes en Formacié Professional.

Una de les funcions més rellevants d'esta comissid és la creacio, difusid i gestio d'una
Oficina d'informacid i orientacié professional (d'ara en avant, “{'Oficina”), el principal
proposit de la qual és oferir suport individualitzat a qualsevol persona que requerisca
orientacié professional dins dels servicis, tant formatius com d'acreditacio, que oferix el
sistema de formacid professional a la Comunitat Valenciana.

Tots els centres publics amb oferta en Formacié Professional a la Comunitat Valenciana
han d'oferir com a minim, un correu electronic institucional de contacte degudament atés
que actue com a porta d'entrada de les consultes i sollicituds d'orientacié que aixi ho
precisen, de l'alumnat en particular i la ciutadania en general. De manera opcional, els
centres que aixi ho desitgen poden establir també un horari d'atencié presencial al public
sempre que compten amb els recursos necessaris per a aix0. No obstant aix0, esta atencid
presencial no podra en cap cas, substituir a l'atencid telematica que s'ha de prestar a través
d'este correu electronic.

L'objecte de les presents instruccions és establir les mesures minimes de difusié i atencié
d'este servici.

No és objecte de les presents instruccions, el fet d’especificar com ha de ser prestada
l'orientacié individualitzada, una vegada existisquen sollicituds al respecte. En breu,
s’emetran instruccions especifiques per a aixo.

CSV:2K5LGPBZ:DA12K 381:CHM5INKP  URL de vaidaci6: https://www.tramita.gva.es/csv-front/index.faces?cadena=2K 5L GPBZ: DA 12K J81: CHM5INK P



INSTRUCCIO PRIMERA
CONFIGURACIO | COMPROVACIO DE FUNCIONAMENT

Per a cada centre s'ha facilitat un correu d'uUs compartit de la comissio collegiada
d'orientacioé professional, especificament per a l'atencid a la ciutadania que s'ha de prestar
en l'Oficina . Este correu seguix el seguent format:

codidecentre.orientafp@edu.gva.es

Cada comissio collegiada ha d'assegurar-se que el correu esta ben configurati que tots els
membres de la comissio tenen accés a este. Les instruccions per a la configuracié poden
trobar-se a l'aula virtual de coordinacio d'orientacid professional. Este correu es configura
de la mateixa forma que qualsevol dels altres correus institucionals del centre (per
exemple, el d'informacié general o el de secretaria). L'equip directiu del centre té amb tota
seguretat, experiéncia en la configuraciéo d'estos. Es recomana a les comissions que
solliciten l'assisténcia dels equips directius per a la seua configuracié o si es troben amb
problemes a l'hora de configurar el correu.

En ultima instancia, si no s'aconseguix configurar correctament, poden contactar amb el
servici d'informatica per a centres educatius (SAl).

Totes les comissions han de comencgar assegurant-se que el correu estiga operatiu i que
totes les persones membres de la comissio tinguen accés a este.

INSTRUCCIO SEGONA
DIFUSIO EXTERNA | ENTRE L'ALUMNAT DELS SERVICIS DE L'OFICINA | DEL CORREU

Els centres educatius difondran l'existencia del servici de l'Oficina i el correu de contacte
entre l'alumnat del centre i entre la comunitat que envolta al centre, atés que 'Oficina va
dirigida, no sols cap a l'alumnat, sin6 cap a la comunitat en general.

A este efecte, es realitzara publicitat sobre l'existencia de 'Oficina i del correu com mitja
principal de contacte i, de tindre-ho, de l'horari presencial d'atencié general al public
almenys, en els seglients elements de comunicacié:

e Enles consergeries dels centres.

e Enelstaulers d'anuncis dirigits a 'alumnat i a les persones que visiten el centre.
e En la pagina web del centre (amb un accés clar i facilment localitzable).

e Enles xarxes socials en les quals el centre siga present.

Per a facilitar la difusid, en LTANNEX | de les presents instruccions es presenta un possible
model sobre com podria fer publicitat de l'Oficina i el correu. Tot aixd, com que es tracta
d'un exemple i que cada centre pot optar per una altra mena de models, si ho creieu
convenient, sempre que siga present en el mateix la informacié més rellevant que s'ha de
difondre; és a dir:

e [’existéncia de 'Oficina.
e L'objecte de l'Oficina.
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e Capaquivadirigida.
e Com contactar amb la mateixa (correu electronic).

D'altra banda, la Direccié General de Formaci6 Professional facilitara un llistat de tots els
centres amb els corresponents correus de cada una de les Oficines en els seglients espais
virtuals:

e Aulavirtual de coordinacioé d'Orientaci6 Professional.

e Webinstitucional de la Conselleria d'Educacid, Cultura, Universitats i Ocupacio, en
l'apartat d'Orientacié Professional habilitat a este efecte, dins de la seccié de
Formacié Professional.

e Enlaweb abans citada, en 'apartat del procediment “Acredita” per a facilitar
l'accés a l'orientacio inicial a les persones que desitgen acreditar-se i
requerisquen orientacio al respecte.

e Enlanovaweb de Formacié Professional “https://somfp.gva.es”, en els apartats
corresponents a orientacié professional i acreditacié de competéencies, una
vegada esta web estiga activa.

INSTRUCCIO TERCERA
DIFUSIO ENTRE EL PERSONAL DOCENT | NO DOCENT DEL CENTRE

A fi de que puguen informar l'alumnat i a les persones que acudisquen al centre a
interessar-se pels servicis de 'Oficina d'informacid i orientacié professional, l'existéncia,
funcions i modes de contacte de la mateixa haura de ser objecte d'una amplia difusié entre
el personal docent i no docent del centre.

Especialment, es tindran en compte dos collectius estratégics per al funcionament d'esta
Oficina:

e Les persones tutores. Especialment aquelles que tutoritzen grups de cursos que
constituixen el final de les diferents etapes (ESO, Batxillerat...) o d'ofertes
formatives de formacié professional. En determinades situacions poden requerir
derivar algun cas particular a l'Oficina perque se li oferisca orientacié professional
individualitzada més enlla de la que puga oferir la propia persona tutora. Tot aix0
sense perjui d'una altra mena d'activitats collectives d'orientacié que es puguen
acordar amb la comissié collegiada d'orientacié professional, més enlla de les
funcions de l'Oficina .

e El personal de consergeria. Com a personal que atén en primera instancia a les
persones que acudixen al centre a realitzar qualsevol consulta, ha de conéixer en
profunditat l'existéncia i funcions de ['Oficina , aixi com el correu per a contactar
amb ella.

En els dos casos, resulta de crucial importancia que este personal entenga que l'objecte
principal d'esta Oficina és l'orientacio professional individualitzada dins de l'ambit de
l'oferta formativa i dels procediments d'acreditacié de competencia que composen el
Sistema Integrat de Formacio Professional. Especificament, és important diferenciar a les
persones que requerixen assisténcia per al desenrotllament de la seua carrera formativa i
professional dins de l'ambit de la formacio professional, dels qui el que estan buscant és
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orientacié de caracter educatiu o orientacid professional en ambits que no afecten la
formacio professional.

INSTRUCCIO QUARTA
ATENCIO AL MAIL INSTITUCIONAL DE L'OFICINA

El mail de l'Oficina ha de ser revisat sovint. Com a norma general, qualsevol sollicitud que
es presente al correu haura de ser contestada en un periode maxim de quinze dies encara
que la resposta consistisca simplement a advertir a la persona sollicitant que se li deixa en
llista d'espera. En eixe cas, se li facilitara una estimacioé de quan sera citada per a una
primera entrevista.

La responsabilitat de revisar i donar la primera resposta a les persones que solliciten
atencié individualitzada recau en la persona coordinadora de la comissio collegiada. No
obstant aix0, esta persona podra delegar de manera transitoria o compartir en moments
puntuals, esta funcié amb qualsevol altra persona membre de la comissio.

Valencia, en data i firma electronica.

Firmat per Marta Arnendia Santos, el
17/ 02/ 2025 15:16:19

Carrec: Directora General de Formaci 6
Pr of essi onal
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ANNEX |

EXEMPLE DE DIFUSIO

OFICINA D'INFORMACIO | ORIENTACIO PROFESSIONAL DEL CENTRE XXXXX
CORREU ELECTRONIC DE CONTACTE

codidecentre.orientafp@edu.gva.es

També pots acudir a la biblioteca del centre en els seguents horaris (només per als centres
que puguen oferir este servici):

e Elsdimartsde 10 a 12 hores
e Elsdijousde 18 a 20 hores

Si necessites suport individualitzat per a prendre les teues proximes decisions en 'ambit
professional o formatiu, estem a la teua disposicié. Només has d'enviar un correu a l'adreca
indicada, explicant-nos qué necessites. Contactarem amb tu en un termini aproximat de
quinze dies.

ESTE SERVICI ESTA DISPONIBLE PER A QUALSEVOL PERSONA, ENCARA QUE NO
PERTANGA AL CENTRE EDUCATIU

El servici pot interessar-te si:

e Has acabat o estas a punt d'acabar una etapa educativa o formativa i no tens clar
que fer ara.

e Tensexperienciaen una professio perdo notens untitolque t'avaleit'agradariatindre
una acreditacio oficial del que saps sense haver de cursar cap mena de formacio.

e Desitges formacié continua, actualitzar la teua formacié o millorar les teues
competencies per a poder avangar en la teua carrera professional.

e ELl teu sector professional esta en evolucid i necessites adaptar-te o requerixes
canviar de sector professional.

e Tens pensat emprendre.

e Estas tenint problemes per a trobar un treball que et permeta construir un projecte
de vida.

e O Simplement desitges qualsevol tipus d'informacié sobre l'oferta de formacié
professional o el procediment d'acreditaci6 de competéncies professionals
adquirides a través de l'experiencia professional o altres vies.

T'ESPEREM!!!
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