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| PRESENTACION

La asignatura troncal/optativa “Practicas en empresa” se dirige a los
estudiantes de la Facultat de Geografia i Historia, que se encuentren en una
avanzada fase de sus estudios de Grado. Los estudiantes matriculados en esta
asignatura podran realizar un  periodo de practicas relacionadas con
contenidos académicos de las titulaciones que cursan en la UV en empresas
y/o instituciones publicas y privadas o incluso en las mismas dependencias de
la Universitat. Dichas practicas estaran tuteladas y supervisadas por un
profesor tutor que imparta docencia en los grados de la Facultat de Geografia i
Historia, preferentemente del &mbito de especializacion de la plaza ofrecida y
por un tutor de la empresa o institucion.

Tienen como objetivo principal permitir a los estudiantes aplicar vy
complementar los conocimientos adquiridos en su formacion académica
favoreciendo, al mismo tiempo, la adquisicibn de competencias que les
preparen para el ejercicio de actividades profesionales y faciliten su
empleabilidad.

El 6rgano encargado de gestionar las practicas en la Facultat de Geografia i
Historia es la Comision de Practicas de Centro, presidida por la Coordinadora
de Practicas de la Facultat, Dra. Francisca Segura Beltran
(francisca.segura@uv.es), e integrada por los siguientes coordinadores:

GEOGRAFIA | MEDI AMBIENT

SEGURA BELTRAN, FRANCESCA

Departament de Geografia. Facultat de Geografia i Historia
96 38-64892

Francisca.segura@uv.es

HISTORIA DE L’ART
MIREIA FERRER ALVAREZ

Departament d’Historia de I'Art. Facultat de Geografia i Historia
Mireia.ferrer@uv.es/ 9639-83668

HISTORIA

MANUEL LOMAS
Departament d’Historia Moderna. Facultat de Geografia i Historia
Manuel.Lomas@uv.es/ 96-3983640; ext 83640

INFORMACIO | DOCUMENTACIO

PONS ALOS, VICENTE

Historia de I'Antiguitat i Cultura Escrita. Facultat de Geografia i Historia
(9639) 83653

vicente.pons-alos@uv.es

GONZALEZ TERUEL, AURORA M.
Historia de la Ciéncia i Documentacio. Facultat de Medicina i Odontologia
9638 64949 aurora.gonzalez@uv.es


mailto:francisca.segura@uv.es
mailto:Borja.franco@uv.es
mailto:%20Manuel.Lomas@uv.es

La Facultat cuenta con el soporte y el apoyo de la Fundacion Universidad-
Empresa de Valencia, ADEIT, para su organizacion y gestion.

[l INTRODUCCION

Las practicas formativas externas son las actividades realizadas por los
estudiantes en empresas e instituciones, que tienen como objetivo
complementar la formacion universitaria del estudiante mediante la adquisicion
de una serie de competencias, sin que exista una relacién laboral con la
misma.

La normativa general para la realizacion de practicas en la Universitat de
Valencia esta regida por el Real Decreto 1707/2011, de 18 de noviembre
http://www.boe.es/boe/dias/2011/12/10/pdfs/BOE-A-2011-19362.pdf

Y por el Reglamento de Practicas Externas de la Universitat de Valéncia
aprobada por el Consell de Govern el 26 de junio de 2012
http://www.uv.es/=sgeneral/Comissio _Estatuts/Doc/Reqg_prac _externes.pdf

Las practicas formativas externas que pueden realizar los estudiantes
universitarios son de dos tipos:

a) Las préacticas curriculares (o integradas), que se configuran como
actividades académicas integrantes del Plan de Estudios correspondiente y
forman parte del expediente académico del alumno.

b) Las practicas extracurriculares (o voluntarias), son aquellas que los
estudiantes podran realizar con caracter voluntario durante su periodo de
formacién y que, aun teniendo los mismos fines que las practicas curriculares,
no forman parte del correspondiente Plan de Estudios. No obstante, seran
contempladas en el Suplemento Europeo al Titulo conforme determina la
normativa vigente.

Los objetivos de las Practicas en empresa son:

a) Contribuir a la formacion integral de los estudiantes complementando su
aprendizaje tedrico y practico.

b) Conocer la vida profesional.

c) Favorecer el desarrollo de competencias técnicas, metodoldgicas,
personales y participativas.

d) Obtener una experiencia practica que facilite la insercién en el mercado de
trabajo y mejore su empleabilidad futura.

e) Realizar trabajos que pongan a prueba la capacidad critica y reflexiva del
estudiante y poner en practica su capacidad de andlisis y sintesis de las areas
estudiadas.


http://www.boe.es/boe/dias/2011/12/10/pdfs/BOE-A-2011-19362.pdf
http://www.uv.es/=sgeneral/Comissio_Estatuts/Doc/Reg_prac_externes.pdf

1l CARACTERISTICAS GENERALES DE LAS “PRACTICAS EN EMPRESAS

INTEGRADAS EN LOS PLANES DE ESTUDIOS”
[11.1 REQUISITOS DE LOS ESTUDIANTES

Podran solicitar la realizacién de las “Practicas en Empresas” los estudiantes
que reunan las siguientes condiciones:

Titulacion Creditos [Tipo Horas* Acceso Periodo
G. Geografia i Medi 6 Optativa |120(c)+30 (a)|150 cts. 7°-8°
Ambient = 150 semestre
G. Informacié i 12 Obligatoria|240(c)+60 (a)|60% 7° semestre
Documentacio = 300 obligatorias
superades
G. Historia 6 Optativa [120(c)+30 (a)|Estar en el[7°-8°
= 150 Ultimo semestre
curso
G. Historia de I'Art 6 Optativa |120(c)+30 (a)|150 cts. 7°-8°
= 150 semestre

*(c) = horas en el centro de trabajo; (a) = otras actividades (Actividades
complementaria, elaboracién de la memoria, etc.)

1.2. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

La Comision de practicas del centro ha disefiado una serie de actividades
complementarias que deberan realizar todos los estudiantes antes de
comenzar las practicas. Consisten en una serie de conferencias impartidas por
diversos organismos de la Universitat, concebidas para mejorar la insercion del
alumno en el mundo laboral. La asistencia a estas actividades servira para
realizar la evaluacion de las practicas externas (ver apartado IV.7).

El calendario y las actividades para el curso se publicaran en la web de la
Facultat, seccion de practicas

[11.3. EL SEGURO DEL ESTUDIANTE

La Universidad de Valencia tiene suscrito un Seguro de Accidentes que cubre
los riesgos que pudieran derivarse como consecuencia de la actividad de
practicas a desarrollar en la Empresal/lnstitucion. Este seguro de Accidentes
Personales estd concertado, con la compafiia GENERALI SEGUROS vy
comprende los siniestros de muerte, invalidez permanente, y gastos sanitarios
derivados de un accidente durante la realizacion de practicas formativas. En
dicha pdliza figuran como asegurados los alumnos de la Universidad de
Valencia que realizan practicas en empresas bajo la figura de los programas de
Cooperacion Educativa, desde la fecha de inicio y hasta la fecha fin de las
mismas.



Riesgo asegurado:
Los accidentes que pueda sufrir el estudiante durante su jornada de practicas.
Pdliza: http://www.uv.es/ofertes/privat/docs/Banco%20Vitalicio.pdf

[11.3.1 PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE

1. Acudir al hospital mas cercano.

2. Informar al hospital de que se es un ESTUDIANTE EN PRACTICAS

que ha sufrido un accidente durante la realizacion de estas, y que esta cubierto
por GENERALI SEGUROS.

3. Ponerse en contacto con el Departamento de Practicas de ADEIT lo antes
posible. No hay que tardar mas de 3 dias desde el accidente en llamar a ADEIT
(Tel. 96 326 26 00). Ademas hay que remitir por correo electrénico a
practicas@adeit.uv.es la siguiente informacion:

e Nombre del estudiante.

¢ DNI del estudiante.

e Teléfono (mejor el moévil), para que la Compafiia Aseguradora pueda ponerse
en contacto con el estudiante.

¢ Parte, hoja de urgencias y/o factura del Centro Sanitario.

NOTA: La realizacion de intervenciones quirdrgicas, ingresos hospitalarios,
pruebas especiales y rehabilitacion deberan ser informadas previamente a la
Compafia Aseguradora y requerird su aceptacion previa. En este caso llamar
al teléfono 24 horas de GENERALI SEGUROS 902 333 433 e indicar el n° de
la Pdliza: 05-600.001.744 (Tomador del Seguro Universitat de Valencia).

[11.3.2 SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL

Beneficiarios. Todos los estudiantes de la Universitat de Valéncia que estén
realizando préacticas formativas en empresas en el marco de los Convenios de
Cooperaciéon Educativa.

¢, Qué cubre?

Los dafios causados involuntariamente sobre personas o bienes, con los
limites establecidos en las condiciones particulares de la poéliza suscrita.

¢, Qué hacer en caso de siniestro?

Ponerse en contacto con el Departamento de Practicas de ADEIT, en un plazo
méaximo de 3 dias desde el siniestro.

Pdliza: http://www.uv.es/ofertes/privat/asseg_salut.htm

[11.5 LA RELACION ENTRE EL ESTUDIANTE, LA EMPRESA Y LA UNIVERSIDAD

Dado el caracter formativo de estas practicas, no derivara para la Empresa,
Institucién o Entidad obligacién alguna de caracter laboral, al carecer de esa
condicion la relacion que se establece, ni implica por parte de éstas ningun
compromiso en cuanto a la posterior incorporacién de los estudiantes en las
mismas.

Asi mismo, la Empresa firmante no podra cubrir, ni siquiera con caracter
eventual o interino, ningun puesto de trabajo con los estudiantes mientras éstos
estén realizando las referidas practicas.

IV PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS
Como se ha comentado en apartados anteriores, existen dos tipos de practicas:
curriculares y extracurriculares. El protocolo a seguir para su realizacion es



muy similar, aunque con una serie de especificidades que se desarrollan a
continuacion.

IV. 1. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS VOLUNTARIAS O
EXTRACURRICULARES.

Los alumnos que quieran realizar practicas no integradas en el curriculum
deben seguir el siguiente procedimiento:

v' Presentar la solicitud de practicas en:
(www.adeit.uv.es/practicas/inscripciones)

v" Buscar un profesor que actle como tutor por parte de la Universidad
solicitarla en cualquier momento del Curso Académico.

v Puede presentarse en cualquier momento del curso, siempre que se
retnan las condiciones especificadas por la Comisién de Practicas del centro,
gue coinciden con las de las practicas integradas (ver apartado Iy IlI).

IV.2 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS CURRICULARES

IV.2.1 PRESENTACION DE SOLICITUDES
El calendario sera tnico para todos los Grados de la Facultat™:

- GEOGRAFIA | MEDI AMBIENT

- INFORMACIO | DOCUMENTACIO

- HISTORIA

- HISTORIA DE L'ART

La Fundacion ADEIT es la encargada de facilitar un listado de las empresas

gue desean acoger estudiantes en practicas.
El procedimiento y el calendario a seguir se especifican en el la web de la
facultat:

http://www.uv.es/uvweb/geografia-historia/ca/facultat/coneix-
nos/secretaria/tramits-procediments/practiques-externes-1285852705228.html

Las solicitudes se presentaran por via telematica, a través de Secretaria
Virtual:

htpp//correo.uv.es en la opcién de précticas.

La preinscripcion sera obligatoria para poder cursar la asignatura

IV. 2.2. SoLiciTubeEs bE AUTOPRACTICUM

La Fundacion ADEIT es la encargada de facilitar un listado de las empresas

gue desean acoger estudiantes en practicas. De forma excepcional y
cumpliendo unos requisitos muy estrictos, se permite que el alumno busque la

1 El calendario y los procedimientos seran también vélidos para las licenciaturas de Geografia, Historia,
Historia del Arte y la Diplomatura de Biblioteconomia.


http://www.uv.es/uvweb/geografia-historia/ca/facultat/coneix-nos/secretaria/tramits-procediments/practiques-externes-1285852705228.html
http://www.uv.es/uvweb/geografia-historia/ca/facultat/coneix-nos/secretaria/tramits-procediments/practiques-externes-1285852705228.html

empresa para realizar las practicas (Autopracticum). El procedimiento a seguir
en este caso es el siguiente:

a) Preinscribirse en la secretaria virtual durante el periodo habilitado para
la preinscripcién de las practicas en empresa.
En la plantilla de la preinscripcion, al contestar afirmativamente a la
pregunta de si el estudiante aporta la empresa, se despliega un
formulario
Presentar el formulario a la empresa interesada que debe rellenarlo
especificando los datos que se solicitan
Durante el plazo especificado para la preinscripcion, presentar una
solicitud de Autopracticum a la Secretaria del centro. Dicha solicitud ira
dirigida a la Presidenta de la Comision de practicas del centro e ira
acompafada de la siguiente documentacion:

b)

c)
d)

formulario descargado del aula virtual y rellando con la
informacion de la empresa. El formulario que se despliega en el
aula virtual se corresponde con el anexo 5 de esta guia. Hay
que rellenarlo y presentarlo en la secretaria del centro
acompafado del proyecto de practicas.

proyecto detallado de las préacticas a desarrollar por el alumno
junto con la informacién del tutor de la empresa que se haréa
cargo de dicha practica. Para realizar el proyecto hay que
consultar los anexos del presente documento. En funcion del
tipo de autopracticum hay que seguir los siguientes
procedimientos.

i. Autopracticum en ensefianza secundaria. Acompafiando al
formulario del aula virtual hay que rellenar el documento
del anexo 6. Para ayudar a definir el programa de practicas
hay que consultar el anexo 7, que es una guia de las
tareas, de los objetivos y competencias que puede
desarrollar que el estudiante en un centro de secundaria.
Cada tutor podra escoger estas tareas y completarlas con
otras especificas, en funciébn de las necesidades de su
centro.

ii. Autopracticum en empresas. Acompanando al formulario
del aula virtual, hay que rellenar el documento del anexo 8.
Para definir las tareas que puede desarrollar el estudiante
en una empresa puede consultar los anexos 1, 2, 3y 4 en
funcién de su especialidad.

e) La Comisién de préacticas del centro valorara la solicitud. Las empresas
y organismos que se propongan deberan contar con profesionales con
formacion especifica para tutorizar al alumno en el desarrollo de las
practicas.

f) A partir de la fecha correspondiente, en septiembre (var calendario en la
web) se publicara la lista de Autopracticums aceptados.

g) La Comision enviara dicha lista a ADEIT para facilitar el contacto con las
empresas y suscribir el correspondiente convenio con la UVEG.

En el caso de que la informacidén sea incompleta o no sea correcta la Comision
podra solicitar la subsanacion de la solicitud. En este caso se abrira un plazo
para que el estudiante rellene de nuevo la solicitud, incorporando dicha



informacion. El impreso se pedir4 a la secretaria de la Facultad, donde se
entregara cumplimentado en el plazo estipulado (ver calendario en la web).

NOTA: Hay que rellenar todos los items de la solicitud de autopracticum,
especialmente los referidos a los datos de la empresa y del tutor
(teléfono, correo electronico, etc.). Es imprescindible también rellenar
adecuadamente la ficha del proyecto donde se describen las tareas que
realizara el alumno. La falta de informacidén serd un motivo de denegacion
de dicha solicitud.

IV.2.3. SOLICITUDES DE RECONOCIMIENTO DE PRACTICAS

Los requisitos, criterios y procedimientos para los posibles reconocimientos de
las practicas en empresa se establecen en el punto V de la presente guia. La
solicitud de reconocimiento se presentard mediante instancia normalizada, en
la secretaria del Centro, en el mismo plazo de presentacion de solicitudes para
las Practicas en empresa Integradas en los Planes de Estudios.

El reconocimiento de la experiencia laboral y profesional se realizara mediante
la presentacion de los contratos correspondientes que, de acuerdo con el
Reglamento de la U. V. para la transferencia y reconocimiento de créditos,
deberan tener una duracion minima de 6 meses.

Los estudiantes que soliciten el reconocimiento, deberan abonar la tasa
correspondiente establecida por el Decreto de Tasas de la Generalitat
Valenciana, es decir, el 25 % del importe de los créditos reconocidos.

En caso de ser aceptado el reconocimiento, la resolucién se incluird en el
expediente del estudiante en el curso académico correspondiente, mediante la
nota de “apto”. Esta nota no computard a efectos de baremacién del
expediente.

IV.3 ADMISION DE ESTUDIANTES Y MATRICULA

Una vez comprobado que los solicitantes cumplen los requisitos académicos
establecidos, se expondran en la web de la Facultat de Geografia i Historia y la
de ADEIT (http://www.adeit.uv.es/practicas/condiciones) la relacion de los
estudiantes admitidos. El orden se establece en funcion de la media de
calificaciones obtenidas por el estudiante de las asignaturas cursadas y
aprobadas y en el numero de créditos aprobados hasta la segunda
convocatoria del curso anterior.

IV.3.1 PUBLICACION:
Exposicion de estudiantes admitidos:
Ver calendario en la web

IV.3.2 RECLAMACIONES Y RELACION DEFINITIVA

En la Secretaria de la Facultat de Geografia i Historia, mediante instancia
normalizada:

¢ Reclamaciones: Ver calendario en laweb

¢ Relacion definitiva: Ver calendario en la web



IV.3.3 MATRICULA
Los estudiantes que hayan sido admitidos en el programa de préacticas seran
matriculados automaticamente por el centro.

IV.4 PLAZAS DE PRACTICAS OFERTADAS

Se publicard en la pagina Web de la Fundacion ADEIT: http://www.adeituv.
es/practicas/condiciones, la relacion de plazas ofertadas a elegir por el
estudiante.

En la relacion apareceran los datos de la empresa, el departamento, poblacion,
periodo y horario de la practica, los requisitos que debe cumplir el estudiante,
las actividades a realizar durante la practica y si hay o no remuneracion.

Fechas previstas: ver web ADEIT (primeros de septiembre)
Los alumnos deberan consultar la oferta en la hoja web de ADEIT

IV.5 ELECCION DE LA PRACTICA

En los primeros dias de clase del curso, se convocara a los estudiantes
admitidos a una Unica sesion de eleccion de plazas de “Practicas en
empresas’.

En dicha sesidén, los estudiantes, por el mismo orden en que aparecen en el
listado de admitidos, iran escogiendo la préactica entre las plazas ofertadas.
Para ello sera imprescindible que el alumno facilite el cédigo de identificacion
qgue figura en la lista de ADEIT. En caso de que un alumno no pueda asistir,
podra autorizar a otra persona a realizar dicha eleccion. El representante
debera tener en su poder una autorizaciéon y una fotocopia del DNI de la
persona representada y debera identificarse con el DNI.

IV.6 ASIGNACION TUTOR UNIVERSIDAD, REUNION INICIAL Y COMIENZO DE LAS
PRACTICAS

Publicacién de la asighacién del tutor de la Universidad

Durante la segunda quincena de septiembre, se expondra en el Aula Virtual, la
relacion de estudiantes y profesor de la universidad asignado para la tutela de
Su practica.

Reunidn inicial

En dichos listados aparecera también el dia, lugar y hora de la primera reunion
que el profesor tutor mantendra con el estudiante. Ante cualquier problema, los
estudiantes pueden ponerse en contacto con los coordinadores de las practicas
en empresa de cada grado, que figuran al inicio de este documento. El
estudiante debe acudir a la tutoria del profesor, para que le de las primeras
orientaciones, le facilite los documentos que formalizan sus practicas, y asi
pueda dar comienzo la actividad en la empresa. El estudiante no se pondra en
contacto con la empresa hasta que se lo indique su profesor tutor (excepto en
el caso del Autopracticum).

NO SE PODRAN INICIAR LAS PRACTICAS HASTA QUE EL ALUMNO
APORTE TODAS LAS FIRMAS DEL CONVENIO DE PRACTICAS. En primer
lugar se conseguiran las firmas del tutor académico y de la autoridad
académica correspondiente de la Facultat. Después de obtener dichas firmas y
previa autorizacion del tutor, el alumno podra presentarse en la empresa.
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IV.7. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS PRACTICAS
Para llevar a cabo el seguimiento de las practicas se deberan realizar las
siguientes actividades:

ACTIVIDAD INSTRUMENTOS | OBJETIVOS

Contacto con el Correo Concretar programa de préacticas

tutor de la empresa | electronico/

telefénico

Reunion inicial de | Presencial - Informar al alumno de los procedimientos,

grupo seguimiento y evaluacion de las practicas

Visitas a la Presencial - Verificacion in situ del buen

empresa funcionamiento de las practicas

Tutorias Presencial - Asistencia individual a las tutorias
concertadas previamente con el tutor
académico

Comunicacién con | Correo - Verificacién del buen funcionamiento de

el tutor de la electrénico/ las practicas

empresa telefénico

Reunion a mitad de | Presencial - Valoracion del funcionamiento de las

las préacticas. Grupo practicas

Reunién final de Presencial - Presentacion de la memoria final de los

las practicas estudiantes

Evaluacién de las - Valoracién del informe del tutor de

practicas practicas, de la memoria presentada por el
estudiante, de las actividades
complementaria, asistencia a las tutorias,
etc.

Fechas previstas para la realizacion de las practicas:

Primer periodo: Del 1 de octubre hasta el 28 de febrero

Segundo periodo: Del 1 de marzo hasta el 31 de julio

Son fechas a partir de las cuales los estudiantes se pueden incorporar a las
empresas e iniciar las practicas, no son las fechas de inicio obligatorias. La
fecha de incorporacion dependera de los intereses de la empresa y de la firma
del acuerdo de practicas.

FORMALIZACION DEL ACUERDO DE PRACTICAS

Se seguira el siguiente procedimiento:

1. El acuerdo de préacticas se recogera en el despacho del tutor de practicas
académico asignado, cumplimentado y firmado por el tutor académico.

2. El documento se llevara al Decanato, donde la autoridad académica
competente firmara y sellara el acuerdo.
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3. Se entregara el acuerdo con las firmas anteriores, junto con la carta de
presentacion al tutor de la empresa u organismo donde se realizan las
practicas. El documento debera ser firmado y sellado por el tutor de la empresa
o0 institucidn, previo acuerdo del horario de realizacidon de las préacticas.

4. Una vez firmado por el tutor de la empresa, el acuerdo debera
devolverse al tutor académico antes de 15 dias habiles después de comenzar
la préctica. Si no se entrega en dicho plazo se interrumpiran las practicas.

5. El alumno en ningun caso debe dirigirse a la empresa antes de obtener las
firmas del tutor académico, del representante del centro universitario y la
autorizacion del tutor académico.

IV.7 EVALUACION DE LA PRACTICA
Documentacion
La evaluacion de la practica se realizara en base a tres aspectos, cada uno de
ellos con un peso especifico en la calificacion final, siendo condicién
imprescindible la presentacion de la memoria final para superar la asignatura:
1 — Valoracion del tutor de la empresa: informe emitido por el tutor de la
empresa e informacion que éste transmita directamente al Tutor de la
Universidad (mediante modelo facilitado por éste).
2 — Memoria de préacticas: Una vez finalizada la practica y en el plazo maximo
de 10 dias el estudiante entregard al Tutor de la Universidad la memoria de
actividades realizada. La memoria debera tener una extension minima de 10
folios, interlineado a espacio y medio, letra Times New Roman, tamafio 12p. El
contenido de la memoria deberia ajustarse a la siguiente estructura:
a. ldentificacién de la empresa
b. Descripcion del sector de actividad
c. Descripcion de la empresa:

i. Actividad

ii. Organigrama

iii. Descripcion del departamento en el que esté realizando

la practica (tareas, relaciones con otros departamentos...)
d. Descripcion de las actividades realizadas.
e. Aplicaciones de los conocimientos adquiridos en el estudio de
la carrera a la realizaciéon de la practica.
f. Competencias y habilidades desarrolladas en la realizacion de
la practica.
g. Valoracion personal de la practica.
h. Anexos
Toda esta informacion se indicara en el documento de instrucciones de
formalizacién de Practicas en empresa Integradas, que se entrega al estudiante
antes del inicio de su practica.
3. Asistencia a las actividades complementarias programadas por la Comisién
de Précticas del Centro.

Calificacion

Con toda esta documentacion, el Tutor de la Universidad debe redactar un
informe por cada estudiante y evaluar sus practicas, quedando reflejado en su
expediente académico mediante una calificacion con nota, en el acta
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correspondiente. Los criterios de calificacion son los que aparecen en la guia
docente de la asignatura de cada grado.

V RECONOCIMIENTO DE LAS PRACTICAS EN EMPRESAS

V.1 REQUISITOS DE LOS ESTUDIANTES

v'  So6lo se podra solicitar el reconocimiento de la asignatura préacticas en
empresa por actividades laborales con contrato laboral.

v Si la posibilidad de iniciar una relacién laboral surge una vez finalizado el
plazo oficial de presentacién de las solicitudes, y antes de que se inicie el
periodo de practicas, el estudiante deber4 ponerse en contacto con los
coordinadores de practicas correspondientes solicitando la posibilidad de
reconocimiento, para que lleve el caso ante la Comision de Précticas.

v" Aquellos estudiantes que inicien una relacién laboral una vez haya iniciado
el periodo de précticas, no podran solicitar el reconocimiento.

V.2 CRITERIOS

Seran reconocidas aquellas actividades laborales que cumplan los siguientes
requisitos:

v' Las actividades que se realicen se ajusten a alguno de los programas de
actividades de las précticas.

v' El contrato laboral, debera ser por un minimo de 6 meses.

v' Se aceptara la acumulacion de contratos en una misma empresa del sector
hasta alcanzar los seis meses.

v'  Se aceptaran trabajos realizados en cualquier pais de la UE bajo las
mismas condiciones.

V.3 PROCEDIMIENTO
El procedimiento a seguir acordado por la Comision de Préacticas para solicitar
el reconocimiento de las practicas en empresas por una actividad laboral es el
siguiente:
1. El estudiante presentard la solicitud de practicas integradas en el periodo y
lugar asignado para ello (ver apartado 1V.2.3. de esta guia).
2. Presentar instancia normalizada solicitando el reconocimiento tal y como se
indica en el apartado 1V.2.3 de esta guia, junto con la siguiente documentacion:
a. Hoja de Servicios o Vida Laboral.
b. Certificado de la Empresa/Entidad, firmado y sellado por el Director o
Responsable de la misma, haciendo constar la antigiiedad en el puesto,
categoria profesional y una descripcion detallada del trabajo realizado.
c. Memoria original, personalizada y firmada por el estudiante que
solicita el reconocimiento, describiendo detalladamente las tareas
profesionales desempefiadas en la Empresa/Entidad. El formato y el
contenido de la memoria se especifican en el apartado IV.7.
3. La Comision de Practicas informara sobre las solicitudes de reconocimientos
dentro de los plazos previstos en el calendario (ver apartado 4.2.1).
4. De no ser aceptadas, los alumnos deberan seguir el procedimiento ordinario
de eleccion de practica.
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V| DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE
VI.1 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES EN PRACTICAS

a .Estar tutelado por un profesor de la Universitat de Valencia y por un
profesional que preste sus servicios en la empresa o institucion.

b. Recibir una copia del acuerdo de su practica externa

c. Ser evaluado y ademas, cuando la practica sea curricular, calificado con los
criterios de la guia docente de la asignatura.

d. Recibir, en los casos que esté estipulado, la aportacién econdémica de la
empresa o institucion.

e. Poder compatibilizar su actividad académica y formativa, previa
comunicacion a la empresa).

f. Recibir informacién de la empresa o institucion sobre la normativa de
seguridad y riesgos laborales.

g. Recibir un documento acreditativo de las practicas emitido por la empresa o
institucién donde las ha realizado, donde se especifique la actividad realizada,
duracion y rendimiento.

h. Disponer de la propiedad intelectual e industrial en los términos establecidos
por la legislacion.

i. En el caso de estudiantes con discapacidad, disponer de los recursos
necesarios para acceder a la tutela, a la informacién, evaluacion y al
cumplimiento de las practicas en igualdad de condiciones.

j. Conciliar, en el caso de estudiantes con discapacidad, la realizacion de las
practicas con las situaciones personales derivadas de su discapacidad.

k. Todos aquellos derechos establecidos por el convenio suscrito entre la
Universitat i la entidad colaboradora.

V1.1 DEBERES DE LOS ESTUDIANTES EN PRACTICAS

a. Conocer y cumplir la normativa vigente relativa a las practicas externas.

b. Firmar el acuerdo de practicas antes de su inicio.

c. Conocer y desarrollar el proyecto formativo de practicas siguiendo las
indicaciones de los tutores académcio y de la entidad colaboradora.

d. Incorporarse a la entidad colaboradora en la fecha establecida, cumplir con
el horario previsto y respetar las normas de funcionamiento, seguridad y
riesgos laborales de la entidad.

e. Mantener contacto con el tutor académico durante el desarrollo de las
practicas y comunicar cualquier incidencia en el desarrollo de las practicas.

f. Elaborar una memoria final de practicas.

g. Rellenar la encuesta de satisfaccion de la practica realizada:
http://www.uv.es/gade/c/adeit/evaluacion_practicas_estudiante.htm.

h. Guardar confidencialidad de la informacion de la entidad y en su caso,
guardar el secreto profesional sobre sus actividades durante y después de las
practicas.

I. Mostrar, en todo momento, una actitud respetuosa hacia la entidad
colaboradora, salvaguardando el buen nombre de la Universitat de Valencia.

j. Todos los deberes establecidos en la normativa vigente o en los convenios
firmados entre la Universitat de Valencia y la entidad colaboradora.
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VIl PROCEDIMIENTO INCIDENCIAS ESTUDIANTES

VIl.1 SOBRE ASPECTOS DE FORMALIZACION DE LA PRACTICA

Si se produce algun incidente en la formalizacion de las practicas (acuerdo de
practicas, seguros de accidentes y responsabilidad civil, inspeccion de trabajo),
hay que ponerse en contacto con el Departamento de Practicas de la
Fundacion Universidad-Empresa, ADEIT:

VIl.2 SOBRE EL CONTENIDO DE LAS ACTIVIDADES

Ante cualquier incidencia en la empresa, el estudiante debe primeramente
plantear la cuestion con su tutor en la empresa. Si no se solventa, lo
comunicara a su tutor en la Universidad, quien analizara la situacion y dara
respuesta al estudiante. Si el profesor tutor considerara que debe interrumpir la
practica del estudiante o clarificar la cuestion con la empresa, deberd ponerse
en contacto con el tutor de la empresa. Si no se solventa el problema la
Coordinadora de Practicas de Centro tras valorar la informacion, tomara la
decision ultima en cuanto a la relacion con esa empresa, comunicandolo a la
Fundacién Universidad-empresa, ADEIT. En este caso, de acuerdo con la
potestad que le adjudica el Reglamento de Practicas Externas de la Universitat,
la Coordinadora de préacticas del Centro, podra decidir la suspension o la
finalizacion anticipada de las practicas.

VIII TUTOR DE LA UNIVERSIDAD
VIIl.2. REQUISITOS

a. Ser profesor de la Universitat de Valencia de un &rea de conocimiento que
imparta docencia en el titulo al que se vincule la préctica.

b. No coincidir con la persona que ejerce las funciones de tutor de la entidad.

c. Cumplir los requisitos adicionales, que pueda establecer la Comision de

Practicas del centro.
VIII. 2. DERECHOS

a. Ser informado sobre la normativa que regula las practicas externas, asi
como del proyecto formativo y de las condiciones bajo las que se desarrolla su
tutela.

b. Recibir una copia del acuerdo de practicas.

c. Tener acceso a la entidad colaboradora para el cumplimiento de las
finalidades de su funcién.

d. Recibir de la Universitat de Valéncia asesoramiento par tutelar estudiantes
con discapacidad.

e. Obtener el reconocimiento y la acreditacion de su actividad académica en los

términos que establezca la Universitat de Valéncia.
VIII.3. DEBERES

a. Firmar el acuerdo de préacticas antes de su inicio.

b. Velar por el desarrollo normal del proyecto formativo de las practicas, y la
compatibilidad de los horarios de realizacion de las practicas con las
obligaciones académicas.

c. Facilitar al estudiante el calendario de tutorias para el seguimiento de las
practicas.

d. Hacer un seguimiento efectivo de las practicas, coordinAndose con la entidad
colaboradora.

e. Autorizar, en coordinacion con el tutor de la entidad, las modificaciones que
se puedan producir en el proyecto formativo.

f. Evaluar las préacticas del estudiante cuando se trate de practicas curriculares.
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g. Guardar confidencialidad en relacién con cualquier informacién derivada de
su actividad como tutor.

h. Informar al coordinador de practicas del centro sobre posibles incidencias
surgidas.

I. Supervisar y solicitar, si llega el caso, los recursos de soporte para asegurar
el normal desarrollo de las practicas en el caso de estudiantes con
discapacidad.

j. Presentar a la Comision de Practicas del Centro el informe de evaluacion final
del estudiante tutelado.

IX TUTOR DE LA EMPRESA

La empresa, institucion o entidad en donde vayan a realizarse las préacticas
designara a un profesional que actuara como tutor del estudiante durante la
realizacion de la practica, al que se le encomendard durante ese periodo las
tareas de direccion y asesoramiento, y actuara, cuando proceda,
coordinadamente con el profesor tutor.

La evaluacion del estudiante se realizara mediante la cumplimentacion de un
formulario on line que recibira el tutor en su correo electronico. Cuando se haya
cumplimentado se reenvia de forma automatica al tutor de la Universidad, que
lo utilizara en la evaluacion.

IX.1. PERFIL

El profesional de la empresa, institucién o entidad que aparezca como tutor de
las “Practicas en Empresa” en el Acuerdo o Anexo de Practicas, debera estar
en posesion de una titulacién universitaria superior, que puede coincidir con la
del estudiante o ser afin a la misma.

IX. 2. REQUISITOS

a. Estar vinculado a la empresa o institucion colaboradora, tener experiencia
profesional y los conocimientos necesarios para realizar una tutela efectiva.

b. No coincidir con la persona que ejerza las funciones de tutor académico.

c. Cumplir los requisitos adicionales que pueda establecer la Comision de
practicas del Centro.

IX.3. DERECHOS

a. Recibir informacion sobre la normativa que regula las practicas externas, asi
como del proyecto formativo y de las condiciones de su desarrollo.

b. Obtener del tutor académico la informacion y el soporte necesarios para
cumplir con su funcion.

c. Obtener un reconocimiento de la Universitat de Valéncia por su actividad
colaboradora en los términos previstos en el acuerdo de practicas.

d. Recibir de la Universitat la informacion y el soporte para tutelar los
estudiantes con discapacidad.

e. Obtener, con peticién previa, el carnet de la Universitat de Valéncia.

IX.4. DEBERES

a. Firmar el acuerdo de practicas antes de su inicio.

b. Acoger al estudiante y organizar la actividad que ejercera segun el proyecto
formativo.

c. Supervisar las actividades del estudiante y orientar y controlar el desarrollo
de la practica.

d. Coordinar con el tutor académico el desarrollo de las actividades
establecidas en el proyecto formativo.
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Recomendacion cautelar

El profesional de la empresa o entidad que aparezca como tutor de las
“Practicas en empresa” en el Acuerdo de Practicas, debera ser el que
habitualmente tutele al estudiante.

X REGULACION DE LAS PRACTICAS EN EMPRESA

v" Real Decreto 1707/2011, de 18 de noviembre, por el que se regulan las
practicas académicas externas de los estudiantes universitarios.

v B.O.E. que regula el Plan de estudios de la Titulacion.

v Normativa de Practicas formativas Externa aprobado por la Junta de
Gobierno de la Universitat de Valencia el 26 de junio de 2012.

v Acuerdos de la Comision de Practicas de la Facultat de Geografia i Historia

X| TERMINOLOGIA

ACUERDO DE PRACTICAS: es el documento personalizado para cada
estudiante que realiza practicas. Para que pueda dar comienzo la practica,
debe estar firmado, por el tutor de la Universidad, representante legal de la
Facultat y el estudiante. Consta de 5 copias idénticas para cada uno de los
participantes: estudiante, tutores, y representantes de Universidad y Empresa,
Entidad o Institucién, y por ultimo para ADEIT. En el mismo se especifican:

¢ Los datos de la empresa/entidad.

e Los datos del estudiante.

e Las actividades a desarrollar.

e Los tutores de la practica.

e La duracion, el periodo, los créditos, el moédulo al que esta adscrita la
practica.

ADEIT, FUNDACION UNIVERSIDAD-EMPRESA DE LA UNIVERSITAT DE

VALENCIA: organismo creado por iniciativa del Consejo Social de la Universitat
para facilitar la comunicacién y relacién entre la Universitat de Valéncia y su
entorno socioecondmico. Entre sus funciones destaca la gestion de los
convenios con instituciones y empresas para la realizacion de practicas
externas.

CAT: Comisién Académica de Titulo.

CoMmiIsSION DE PRACTICAS DE LA FACULTAT DE GEOGRAFIA |

HISTORIA: Es el érgano delegado de la C.A.T. de la Facultad que tiene la
mision de promover y supervisar académicamente las practicas formativas.
Esta presidida por la Coordinadora de Practicas del Centro e integrada por los
coordinadores de préacticas de los grados, un estudiante y un PAS. En
particular, son funciones de esta Comision las siguientes:

a. Organizar y coordinar las practicas formativas de cada titulacién del centro.
b. Proponer los modelos de programas de practicas de cada una de las
titulaciones para su aprobaciéon en cada una de las comisiones.

c. Valorar las ofertas de practicas recibidas y asignarlas a las areas de
conocimiento.

d. Aprobar la oferta anual de practicas para cada titulacion.
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e. Establecer los procedimientos y criterios de asignacion de las ofertas de
practicas a los estudiantes.

f. Establecer si llega el caso, requisitos especificos y procedimientos de
asignacion para los estudiantes de programas de movilidad.

g. Emitir informe a la CAT valorando las peticiones de reconocimiento como
practicas externas de la actividad profesional.

h. Fijar el namero maximo de créditos docentes asignados a cada profesor tutor
de la Universitat.

I. Elaborar y aprobar los informes que se requieran para el cumplimiento del
Sistema Interno de Calidad de cada titulacion.

MEMORIA DE PRACTICAS DEL ESTUDIANTE: es el informe que el estudiante
realizardq una vez finalizada la préactica siguiendo las indicaciones de su tutor y
referidas en el apartado 1V.7

X1l PREGUNTAS MAS FRECUENTES

1. Quiero hacer practicas integradas ¢Puedo aportar una empresa?

La Universitat de Valéncia, con el soporte de ADEIT, ofrece las plazas para
realizar practicas integradas. No obstante, se permite que el estudiante aporte
su empresa (Autopracticum), si se cumplen los requisitos y procedimientos
establecidos en el punto 1V.2.2.

2. Ya he realizado una practica integrada ¢Puedo realizar una practica
extracurricular en el mismo curso académico?

Si, puesto que segun el reglamento de préacticas Externas de la Universitat de
Valencia, asi lo permite. En este caso hay que tener superado el numero de
créditos establecido por la comisién de préacticas del Centro, que coincide con
los del Grado correspondiente? En este caso hay que tener el mismo nimero
de créditos superados que se establece en el Plan de estudios para las
practicas curriculares.

También puedes escoger alguna plaza de las que han sobrado en la sesion de
eleccion de préacticas curriculares. El listado de estas plazas aparecera
publicado en la web de ADEIT: www.adeit.uv.es/practicas/condiciones

3. Quiero hacer préacticas extracurriculares y no he contactado con
ninguna empresa ¢Qué puedo hacer?

v Presentar la solicitud en (www.adeit.uv.es/practicas/inscripciones).

v Una vez que se ha comprobado que el alumno cumple los requisitos,
ADEIT propone su candidatura a las empresas que han ofertado una plaza de
practicas, que se ajuste a los requisitos aprobados por la Comision de
Practicas y a sus intereses.

4. Quiero hacer practicas extracurriculares y ya he hablado con una
empresa ¢Qué debo de hacer?

v' Presentar la solicitud de practicas en
(www.adeit.uv.es/practicas/inscripciones), junto con el impreso de
Comunicacion de estudiante seleccionado.

v" Puedo solicitarla en cualquier momento del Curso Académico.

v" He de buscar un profesor que actie como tutor por parte de la Universidad.
5. ¢Se pueden realizar practicas curriculares en otro curso académico
distinto 4°?

Si, siempre que se hayan superado el nUmero minimo de créditos establecido
por la Comision de practicas del centro.
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http://www.adeit.uv.es/practicas/condiciones

INFORMACION

Sobre el contenido de las actividades: El profesor de la Facultat designado
para la tutela de la préctica.

Sobre la formalizacion de la relacién: Departamento de Préacticas de la
Fundacié Universitat-Empresa de la Universitat de Valéncia. ADEIT.

Tel. 96 326 26 00 Fax. 96 326 27 00.

Email: practicas@adeit.uv.es. Web: www.adeit.uv.es/pf.

Otra Informacion:

Sobre procedimientos administrativos:

Secretaria de la Facultat de Geografia i Historia. Tel. www.uv.es/geohist

Esta Guia ha sido aprobada por la Comisién de Préacticas de
Centro
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ANEXO 1- PROGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LAS PRACTICAS EN
EMPRESAS DEL GRADO DE GEOGRAFIA 'Y MEDIO AMBIENTE

AREAS PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS EXTERNAS

POR PARTE DE LOS ESTUDIANTES DE GEOGRAFIA

Medio Ambiente
1.1. Impacto ambiental: estudios, auditorias y evaluaciones.
1.2. Diagndsticos e inventarios de usos del suelo y recursos naturales.
1.3. Espacios naturales: ordenacion y gestion.
1.4. Evaluacion ambiental estratégica de planes y proyectos.
1.5. Educacion ambiental: planificacion y desarrollo de politicas e iniciativas.
1.6. Agendas 21 locales y estrategias de sostenibilidad.
1.7. Sistemas de calidad y auditorias ambientales: definicion, implantacion y evaluacion de sistemas.
1.8. Recursos hidricos: planificacion, gestion y evaluacion de politicas e iniciativas.
1.9. Deteccidn de riesgos naturales
1.10. Geomorfologia: estudios, analisis, investigacion
1.11. Prevencion y gestion de riesgos naturales.
1.12. Estudios paleogegraficos
1.13. Climatologia y meteorologia.
1.13.1. Anélisis de riesgos meteorol6gicos.
1.13.2.Bases de datos climéticas: tratamiento y analisis.
1.13.3.Procesamiento y analisis de imagenes de satélites meteoroldgicos.
1.13.4. Seguimiento y control de informacion de torres meteoroldgicas.

Planificacion y gestion territorial

2.1. Planificacion territorial y urbana: elaboracidn, gestion y evaluacion de instrumentos de Ordenacion del
Territorio y de planificacion urbana.

2.2. Paisaje: disefio y ordenacion del paisaje.

2.3. Estudios de localizacion, implantacion ye impacto de actividades econémicas o de infraestructuras y
equipamientos.

2.4. Estudios urbanos y metropolitanos: disefio de politicas urbanas.

Desarrollo regional y local

3.1. Promocion economica y planificacion sectorial

3.2. Gestion de programas europeos

3.3. Organizacion territorial: evaluacion de limites administrativos y territoriales.

3.4. Planificacion turistica: gestion y evaluacion de politicas y planes.

3.5. Desarrollo local e iniciativas de Empleo: planificacion, gestion de programas y evaluacion.
3.6. Planes de participacion publica.

3.7. Demografia y estudios sociales de la poblacion, de politicas e iniciativas.

3.8. Comercio: planificacion, gestidn y evaluacion de politicas e iniciativas.

3.9. Inmigracion: gestion y evaluacion de politicas e iniciativas.

3.10. Género: disefio y evaluacion de politicas e iniciativas.

3.11. Cooperacion y solidaridad

Tecnologias de la Informacién Geografia y Documentacion

4.1. Usoy manejo de Sistemas de Informacion Geogréfica en diferentes entornos y materias.
4.2. Cartografia territorial y temdtica.

4.3. Bases de datos (definicion, desarrollo y gestion de la informacion e indicadores territoriales).
4.4. Sistemas de localizacion territorial (GPS).

6.5 Teledeteccion y fotogrametria

6.6 Geoposicionamiento de recursos en Internet

6.7 Elaboracion de modelos digitales del terreno

6.8 Escenarios y simulaciones en 3D, vuelos virtuales e infografias.

Docencia y divulgacion de la Geografia

5.1. Ensefianza secundaria

5.2. Ensefianza universitaria.

5.3. Divulgacidn del patrimonio natural y cultural.
5.4. Trabajos editoriales.

5.5. Nuevas tecnologias multimedia e Internet.
5.6. Promocion de productos turisticos.
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5.7. Formacioén continua y ensefianza no reglada
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ANEXO 2- PROGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LAS PRAQTICAS EN
EMPRESAS DEL GRADO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

GRADO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

ACTIVIDADES DE PRACTICAS

Organizacidn, descripcidon y gestion de archivos
Gestion de colecciones y fondos bibliotecarios
Busqueda y recuperacion de informacién

Atencién, formacién y estudio de usuarios

e

Andlisis de la produccién, demanda y consumo de

informacion

)

Gestion del conocimiento

Generacidon y normalizacidon de documentos técnicos

FE ot

Asistencia documental en la redaccion de proyectos
de investigacion

’*— Preservacion del patrimonio cultural, bibliografico o
documental

’*— Busqueda de documentacion, tratamiento y gestion de
contenidos
de web’s

’*— Centros documentacion:
Sistemas de gestién documental.
Recuperacion de la informacion.
Manejo de bases de datos (actualizacion).

’*— Servicios culturales
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ANEXO 3- PROGRAMAS DE ACTIVIDADES PARA LAS PRACTICAS EN
EMPRESAS DEL GRADO DE HISTORIA

GRADO EN HISTORIA

ACTIVIDADES DE PRACTICAS

Andlisis de recursos patrimoniales

Catalogacidon y Gestiéon de patrimonio histérico y cultural
Investigacion histdrica

Archivos

Asesoramiento cultural

Prospecciones, excavaciones y estudios arqueoldgicos

Difusion y didactica

ekt of SL R S

Museos: Gestion de almacén, gestién laboratorio,
manejo de archivos documentales, talleres didacticos vy
visitas guiadas

’*— Servicios culturales

’*— Apoyo al profesorado de secundaria en la preparacidon de
las clases
y elaboraciéon de materiales didacticos
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ANEXO 4 - PROGRAMAS DE ACTIVIDADES PARA LAS PRACTICAS EN
EMPRESAS DEL GRADO DE HISTORIA DEL ARTE

GRADO DE HISTORIA DEL ARTE

ACTIVIDADES DE PRACTICAS

Andlisis de recursos patrimoniales

Busqueda de documentacidon y tratamiento de imagen de
para web’s

(7]

Catalogacidon de Patrimonio histérico-artistico
Difusion de patrimonio a través del turismo cultural
Difusién y didactica

Ejecucidon proyecto museografico.

Gestion bibliogréafica

Gestion de una galeria de arte

Lok ok of of of oF iR of o

Gestion y tramitacion de traslados de obras de arte y
montaje de exposiciones

’*— Gestidn, conservacion y difusion del Patrimonio

’*— Museos: Gestion de almacén, gestiéon laboratorio,
manejo de archivos documentales, gestion bibliotecaria,
difusion y  divulgacion del patrimonio arqueoldgico. Talleres
didacticos. Visitas guiadas.

’*— Servicios culturales

’*— Apoyo al profesorado de secundaria en la preparacidon de
las clases
y elaboraciéon de materiales didacticos
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ANEXO 5. MODELO FORMULARIO DE AUTOPRACTICUM

COMUNICACIO SELECCIO D'ESTUDIANT EN PRACTIQUES FORMATIVES

COMUNICACION SELECCION DE ESTUDIANTE EN PRACTICAS FORMATIVAS

En el marc del Programa “Practiques Formatives en Empresa” que gestiona la Fundacié Universitat-
Empresa de Valéncia, a I'’empara del Reial Decret 1845/94, de 9 de setembre, i de la normativa
sobre practiques formatives externes de la Universitat de Valéncia (Estudi General), us comuniquem
I"estudiant que realitzara practiques formatives, sense relacié laboral, en aquesta empresa/entitat:

En el marco del Programa “Practicas Formativas en Empresa” que gestiona la Fundacion Universidad-Empresa de Valencia, al amparo def Real Decreto
1845/94, de 9 de septiembre, y de la nomativa sobre practicas formativas extemas  de la Universitat de Valéncia (Estud General), kes comunicamos el

Nom i cognoms de |'estudiant: DNI/NIE:

Nombre y Apellidos del Estudiante

Titulacid 7itulacion:

Tipo de Practicas: Integrada D N° Mdédulo: Créditos:

PROGRAMA DE PRACTIQUES A DESPLEGAR PROGRAMA DE PRACTICAS A
DESARROLLAR

Nom de I'empresa/entitat

Nombre de la Empresa/Enticiad

CIF: Activitat principal / sector econdmic:
Actividad principal / sector econémico

Nom i cognoms del representant legal de I’'empresa/entitat:

Nombre y apellidos del representante legal de la empresa/entidad

Carrec /cargo: DNI:

Departament de la Practica:
Departamento de la prédctica

Domicili (domicitio):
CP: Poblacid (pobiacion):

Duracié en hores (maxim 640 hores):
Duracion en horas (maximo 640 horas)

Data d’inici: Data de finalitzacio:

Fecha de comienzo Fecha de finalizacion

Dedicacidé hores/dia) Matins D Vesprades D Matins i
Vesprades

Dedicacion (horas/dia)

Nom i cognoms del Tutor en la Universitat:
Nombre y apellidos del Tutor en la Universidad

Nom i cognoms del Tutor en I'Empresa :
Nombre y apellidos del Tutor en la Empresa

Carrec / Cargo: DNI: Tel.: E-mail:
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Borsa complementaria a donar per I’empresa directament a 1’estudiant. A I’ajuda economica a
percebre per 1’estudiant, s’aplicaran les corresponents retencions d’acord amb la normativa
vigent. Bolsacomplemeniariaaabonar por laempresa direcamentieal estudiante. A laayudaecondmicaa percioir por e estudiante, seaplicardn
las correspondientes retenciones de acuierdo conla normativa vigente ).

€./hora practica €./mes practica

Descriga aci’ el programa d'activitats a realitzar per |'estudiant:
Describa aqui'el programa de actividades a realizar por el estudiante

*Esta practica es tramitara unicament si el formulari esta degudament
omplit
Esta prdctica se tramitard unicamente si el formulario estd debidamente cumplimentado
En, , a de
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ANEXO 6. MODELO FORMULARIO PARA DEFINIR EL MODELO DE
AUTOPRACTICUM EN ENSENANZA SECUNDARIA (ADJUNTAR A LA FICHA
DE AUTOPRACTICUM)

ALUMNE

Nom

DNI

Direccio

Teléfon

E-mail

Especialitat

Nom

Domicili

Localitat

Teléfon

E-mail/web

Director

Departament de les practiques

Area docent de les practiques

Semestre de realitzacié practica*

Assignatures

CENTRE DE PRACTIQUES
* Primer semestre 1 d’octubre a 28 de febrer; 2on semestre: 1 de marg a 31 de juliol

TUTOR DEL CENTRE DE PRACTIQUES

Nom

Titulacié

Carrec

Teléfon del lloc de traball
E-mail

Horari d’atencio

PROGRAMACIO APROXIMADA

Hores presencials a I’aula
Tasques de gestio
Preparacié de material docent

Assisténcia a seminaris i reunions amb el tutor 15*
Altres
TOTAL HORES 135 hores

*Segons estableix la guia académica de 1’assignatura.
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ANNEXO 7. FICHA DE ORIEI\~ITACION AL TUTOR PARA LA DEFIFINICION DE
AUTOPRACTICUM DE ENSENANZA SECUNDARIA

INFORMACIO PER AL TUTOR DEL CENTRE D’ENSENYAMENT

La informacio que hi ha a continuacio pretén informar el tutor del centre sobre les
activitats que pot desenvolupar I’alumne durant les seues practiques. A més s’afegeix
una llista de les competéncies que ha d’adquirir 1 unes orientacions per a fer I’informe
d’avaluacio. Es tracta, per tant, d’un conjunt d’orientacions que pretenen facilitar la
planificacio, el desenvolupament i ’avaluacié de 1’assignatura de practiques externes
per part del tutor del centre. Obviament el tutor te llibertat per a adaptar aquesta
informacid a les necessitats especifiques del seu centre.

COMPETENCIES

Juntament amb les de la titulacido (propies també de 1’assignatura de Practiques
Externes) es considera que I’estudiant ha d’adquirir /o mostrar les seguents
competencies:

GENERIQUES

ook wdE

~

Capacitat d’organitzacio, planificacio i gestid

Capacitat de treball individual

Habilitats en les relacions interpersonals i adaptacio a situacions complexes
Capacitat de comunicarse de manera efectiva amb els alumnes

Responsabilitat i honestetedat en el treball intelectual

Compromis amb els valors de genere, interculturalitat, igualdat d’oportunitats,
cultura de la pau, valors democratics i solidaritat

Relacion y sintesis de la informacion transversal

Dimensions temporal y espacial en la explicacion de los procesos sociales y
territoriales

ESPECIFIQUES

1.
2.

o No Ok

Assimilar el funcionament intern d’un centre educatiu

Coneixer les diverses tasques administratives i la gestié académica inherent a un
centre d’educacio secundaria

Comprendre la cadena de comandament i1 de responsabilitats d’un centre
educatiu.

Participar en la gestio i preparacio de les activitats del departament

Cong¢ixer, assistir 1 participar en les activitats de preparaci6 de I’activitat docent
Comprendre i assimilar les tasques i els procediments per a atendre la diversitat
Aprendre els valors del treball en grup i la coordinacio

Capacitat de comunicaci6 i d’argumentacié oral i escrita en la propia llengua,
d’acord amb la terminologia i técniques de I’especialitat

Habilitat per a recopilar informacio bibliografica i referencies electroniques

28



no

o ok

N

ACTIVITATS

Preparacio de material docent

Col-laboracio en la gesti6 interna del departament

Assisteéncia al desenvolupament de 1’activitat docent del tutor (no es possible la
imparticié de docencia)

Assistencia al tutor en les tasques d’atencio a la diversitat

Assisténcia al tutor en les sortides extraescolars (opcional: en el seu cas)
Participacio en activitats complementaries del centre (revistes, actes culturals,
etc.) (opcional: en el seu cas)

Imparticio de conferencies i participacié en seminaris

CRITERIS D’AVALUACIO PER AL TUTOR
Valoracié de la participacié en les activitats esmentades

Valoraci6 general de les competéncies adquirides
Compliment d’horaris 1 de tasques assignades
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ANEXO 8. MODELO FORMULARIO PARA DEFINIR EL MODELO DE
AUTOPRACTICUM EN EMPRESAS O INSTITUCIONES (ADJUNTAR A LA
FICHA DE AUTOPRACTICUM DEL AULA VIRTUAL)

DATOS SOBRE LA EMPRESA/INSTITUCION

Nombre de la Empresa, centro o
institucion

Sector actividad

Departamento/gabinete/servicio de la
Practica

Direccidn

E-mail / web

Teléfono

Poblacién donde se ubica la empresa o
centro

Descripcion de las funciones de la unidad
o departamento donde el estudiante
realizard las practicas

DATOS SOBRE EL TUTOR DE EMPRESA

Nombre y apellidos

Cargo que ocupa o funcién que
desempeia

Titulacién (formacidén y especializacion)

Correo electronico

Teléfono

DATOS SOBRE LA PRACTICA

(a cumplimentar conjuntamente entre el tutor académico y el de la empresa)

Objetivos formativos

Descripcidn general de las actividades
que realizara el estudiante (ver ficha de
actividades del Grado correspondiente)

Descripcion de las tareas concretas que
realizard y proporcion o porcentaje
aproximado del tiempo de dedicacion
sobre el total del tiempo de practicas en
el centro

Resultados esperados/beneficios para la
formacidn del estudiante
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5. OBSERVACIONES
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