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1. Fase inicial del proceso

Al inicio del curso académico, se realiza una convocatoria a una reunion inicial informativa con
los alumnos matriculados en la asignatura de Practicas Académicas Externas en la cual se tratard

la presentacion de los siguientes temas:

e Contenido de las practicas curriculares.

e Explicacién de la guia docente de la asignatura sobre las actividades formativas (horas
de realizacion de las practicas, elaboracion de la memoria y tutorias) y los criterios de
evaluacion.

e Protocolos a tener en cuenta durante la ejecucion de las practicas.

e Procedimientos de comunicacién entre la responsable del Departamento de Salidas
Profesionales, tutores académicos y los estudiantes.

e Procedimiento de comunicacion a seguir entre los estudiantes y las empresas en las que
puedan estar interesados para llevar a cabo el periodo de practicas.

e QOrientacién sobre la preparacidn del curriculum vitae (CV) y la entrevista de seleccién.

2. Protocolo de asignacion de plazas y desarrollo del periodo de practicas

1) El Departamento de Salidas Profesionales contacta, al comienzo de cada curso académico, con
las empresas para confirmar las plazas de practicas disponibles para los alumnos matriculados

en la asignatura de Practicas Académicas Externas.

2) Las empresas ratifican el nUmero de plazas disponibles y envian a la Universidad la descripcidn
de tareas y el perfil que ha de tener el candidato que cubra el puesto solicitado y las funciones a

realizar (Anexo 1).

3) Una vez que el Departamento de Salidas Profesionales verifica que las plazas a cubrir y sus
funciones guardan relacién con el contenido del Grado cursado por el alumnado, se procede a
comunicar las plazas a los alumnos matriculados en la asignatura de Practicas Académicas
Externas. Este procedimiento se realiza a través de un correo electrénico para que los

estudiantes interesados presenten sus candidaturas y envien sus Curriculum Vitae.



- -
W W versiDAD DEL
A | 4 ATLANTICOAMEDIO

4) Con las candidaturas recibidas, el Departamento de Salidas Profesionales verifica que los/as
candidatos cumplen con el perfil requerido para cada una de las plazas y remite los Curriculum

a las empresas.

En caso de que sea el estudiante quien plantee la posibilidad de realizar las practicas en una
empresa especifica con la que no tenemos convenio de cooperacién educativa firmado, serd el
propio alumno quien proporcione los datos de la empresa y la persona de contacto al
Departamento de Salidas Profesionales. A partir de ahi, el departamento se encargara de
gestionar la firma del convenio de cooperacion educativa y activara el protocolo anteriormente

descrito para la realizacion de las practicas.

5) Una vez confirmados por parte de la empresa los candidatos seleccionados, se solicitan los

datos del tutor de empresa.

6) El Departamento de Salidas Profesionales envia un correo electrénico al alumno, tutor
académico vy al tutor de empresa para ponerlos en contacto de modo que puedan coordinarse.
En el citado correo se indica el periodo temporal para la realizacidn de las practicas, el total de

horas a realizar por el alumno y los objetivos establecidos.

7) Una vez confirmados los detalles de la realizacién de las practicas, se procede a la firma del
anexo del convenio por las partes implicadas. A partir de ese momento, el tutor académico se
encarga de mantener el contacto con ambas partes para realizar un correcto seguimiento del

desarrollo de las précticas. Los tutores permanecen en contacto a través de email y/o teléfono.

8) Al finalizar el periodo de periodo de practicas, el tutor académico solicita formalmente al tutor
de la empresa, mediante correo electrénico la ficha de evaluacidn del desempenio del estudiante
en practicas, asi como el cuestionario de satisfaccién relacionado con la experiencia de practicas

externas (Anexo 2 y Anexo 5 respectivamente).

9) El alumno hace entrega de la memoria de practicas en el campus virtual y el tutor académico

procede a su correccion.

La memoria que el estudiante elabora documenta principalmente las actividades realizadas. Para
este propdsito, se requiere seguir la estructura proporcionada que se encuentra disponible en el

aula virtual de la asignatura desde inicio de curso y explicada en la reunion inicial informativa.
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10) El estudiante cumplimenta la encuesta de satisfaccidn del proceso (Anexo 4).

11) El tutor académico determina la calificacion de la asignatura, considerando la media
ponderada de las evaluaciones realizadas por el tutor de la empresa, el tutor académico y la
memoria de practicas, de acuerdo con las pautas establecidas en la Guia Docente de la

asignatura.

El estudiante accede a su calificacién a través del campus virtual y dispone de un periodo para

solicitar revisiones si lo considera necesario, previa a la confirmacidn de la calificacidn en acta.

12) Coordinacién Académica, al finalizar la evaluacién de la convocatoria ordinaria y
extraordinaria, recopila y custodia toda la documentacidn referente a las practicas: fichas de

evaluacion, memoria de practicas, rubrica de evaluacién y las actas de calificacién.
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Anexo 1. Modelo de solicitud de la empresa

Margque con una “X" alguna de las opciones siguientes:
[] Préactica de cooperacion educativa (para alumnos)
[] Beca de insercién laboral (para antiguos alumnos)
[] Contrato

Datos de la empresa
Nombre fiscal de la empresa
CIF

Direccidn

Persona de contacto

Email

Teléfono

Datos de la actividad laboral

Caracteristicas del puesto

Perfil solicitado

Lugar donde se realizara la actividad laboral

Fecha de inicio

Fecha de finalizacién

Horario

Duracién estimada de la actividad laboral

Cantidad mensual a percibir (esta informacién no se facilitara a los candidatos)
Otros comentarios

¢, Desea que publiquemos el nombre de la empresa?

Por favor, enviar cumplimentado a salidas.profesionales@atlanticomedio.es
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Anexo 2. Evaluacidn del Estudiante de Practicas por el Tutor de Empresa

DATOS GENERALES

Mombre y Apellidos del Estudiante:

Titulacidn y Curso:

Mombre de la Entidad colaboradora:

Mombre del Tutor de Practicas de la Empresa:

Cargo y Departamento:

E-mail: Tfno:

Principales actividades realizadas por el Estudiante:

Fecha de Inicio y Fin de las Practicas:

Horario de las Practicas:

Total de Horas realizadas por el Estudiante:

INSTRUCCIONES:

Debera calificar las competencias y actitudes del estudiante, en su conjunto, utilizando la siguiente escala:

PUNTUACION | EQUIVALENCIA | EVIDENCIA JUSTIFICATIVA

0249 vl ambe Mo ha cumplide con las funciones o actividades exigidas en el puesto de
trabajo.

5269 Ao Ha cumplido gran parte de las funciones o actividades principales exigidas
en el puesto de trabajo.

7279 Bien Ha cumplido las funciones o actividades principales exigidas en el puesto
de trabajo.

8289 Muy Bien Ha cumplido todas las funciones o actividades exigidas en el puesto de
trabajo.

9a10 Excelente Ha sobrepasado excelentemente las exigencias del puesto de trabajo.

Posteriormente justifique la calificacidn.

CALIFICACION DE LAS PRACTICAS 0|1(2|3|4|5|6(7|8(9

Evaluacidn final del Estudiante de Practicas en la Empresa.

JUSTIFICACION DE LA CALIFICACION

Fecha, Firma del Tutor y Sello de |a Entidad
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Anexo 3. Evaluacidon del Estudiante de Practicas por el Tutor Académico

DATOS GENERALES

Mombre y Apellidos del Estudiante:

Titulacidn y Curso:

Mombre de la Entidad colaboradora:

Mombre del Tutor de Practicas Académico:

E-mail: Tfno:

Principales actividades realizadas por el Estudiante:

Fecha de Inicio y Fin de las Practicas:

Horario de las Practicas:

Total de Horas realizadas por el Estudiante:

INSTRUCCIONES:

Debera calificar las competencias y actitudes del estudiante, en su conjunto, utilizando |a siguiente escala:

PUNTUACION | EQUIVALENCIA | EVIDENCIA JUSTIFICATIVA
0249 iR arin No ha cumplido con las funr_'lnn?s o actividades exigidas en el puesto de
trabajo y en la Memaria de Practicas.
Ha cumplido gran parte de las funciones o actividades principales exigidas
5a69 Adecuada
. en el puesto de trabajo y en la Memoria de Pricticas.
7279 Bien Ha cumplido las funclones o actividades principales exigidas en el puesto
! de trabajo y en la Memaoria de Practicas.
e Ha cumplido todas las funciones o actividades exigidas en el puesto de
8289 My Bjen trabajo y en la Memaoria de Practicas.
9310 oo Ha sobrepasado excelentemente las exigencias del puesto de trabajo y de
la Memoria de Practicas.

Posteriormente justifigue la calificacién.

CALIFICACION DE LAS PRACTICAS 0|1({2|3(4(5|6(7(8&|9

Evaluacion final del Estudiante de Practicas por el Tutor Académico

JUSTIFICACION DE LA CALIFICACION

Fecha, Firma del Tutor
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Anexo 4. Encuesta de satisfaccion ESTUDIANTES
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0 O PRACTICAS (FMPRESA) - Valoracide General

He necesitado continuamente orientacdn y dreccidn del tubor de practicas de 'I.:l' ﬁ ﬁ ﬁ ﬁ

I8 BMEresa para gjecutar s tareas encomendadss

Consideno que la Mencidn del tutor empresanial, cuando he Necestado ser ﬁﬁﬁﬂ' ﬁ-

dirngadn. ka sido adecuada

Conskdero que of seguimisnto realizado por @l tutor empresnal ha sido ﬁﬁﬁ ﬁ ﬁ

afeiusdo

TUTOR ACADEMECD - Valoraciin General

Ha necesitado contmuamante orientackdn y drecodn del lutor académica ﬁﬁﬂ ﬁ ﬂ

prh cesarrollar |35 tareds encomendadas.

Contidera g 1a atencidn del futor académaca, cudndn he niteitado S ﬁﬁﬁ -{:r ﬁ

orntado. ha sido atecusds

Considera gue el seguimisnts realizade por &l tutor académus ha sido ﬁ'!‘:}ﬁ l":'l' ﬁ

AECuRIG,

WAL DHLAC MM Tl DAL - Vislow sCalbn Cenasral

Estoy saustecho con las pracicas desarralladas en i3 emaresa ﬁ ﬁ-ﬁ- -ﬂ- ﬁ
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Anexo 5. Encuesta de satisfaccion EMPRESAS

Q-TUTOR EMPRESA-PEXTERNAS - Encuesta Satisfaccion con las Practicas Externas - TUTOR DE EMPRESA

CUIMPLIMIENTO DE LIGACIOMES - Vakarsskan General

Bl alisminn ha asistido regularments y de acuerdo mon &l horana fiado -ﬁ- ﬁ-ﬁ{? -ﬁ

prevdamente pars s realisscidn de sus pricticss.

Bl #lmng ha cumpsido satisfactariamente con & plan de tradaje establecido ﬁﬁ-ﬁﬁ -ﬁ-

Bl almng ha levado & cabo |4 sctridades previstas, ﬁ-ﬁﬁﬁﬂ e

El estudiants ha realizado correctaments 1as tareas encomendadas ﬁﬁ-ﬁﬁﬂ
LES ]
Ef @uwming ha avanzado en &l dominsg de s tecnicas. harramientas v ﬁﬁﬁﬁ ﬁ

mgtadologias necesarias en ol puesto de trabaj

El estudianis ha progresado en sus apiibudes v habilidades prul'w::r’lain‘i ﬁﬂﬁﬁﬁ
ses
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Ef estuciante se ha integrado en la entidad con of resto de sus compafiercs

El slumno ha mostrado iniciativa en ¢ desarrolio de las acthidades

Eil estiscdhante e redpansable £on WL actividades y Lareas que desanrolla

El slumno ha mostrado creathidad en las (areas que desempeia,

El estuschanite Ra Mostrado predispdsition para aprendes

E! alumno ha realzado trabajos en equipd

E! gftuthantes Hend cagacidad de aprendiiaje

ER Blumng &5 CApaZ de raciBir crildas. Scepiaildd v mejorar &n ot Aspactod
indicados.
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