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1. OBJETO

Establecer el modo en el que la Facultad de Ciencias Sociales de la UAO revisa, actualiza y
mejora los procedimientos relativos a las Practicas Externas facilitando los mecanismos que
regulan y garantizan el proceso de toma de decisiones.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a la informacién relativa a todas las titulaciones oficiales
ofertadas por la Facultad de Ciencias Sociales de la UAO.

2.1. Grupos de Interés

Grupo

Cauces de participacion

Estudiantes

Representados en diferentes drganos colegiados de la Universitat. Todos los
estudiantes que realizan el Practicum son encuestados sobre sus practicas en
empresas.

Participan representados, o formando parte en su totalidad, de los diferentes
6rganos colegiados: Comisién Interna de Calidad, Consejos de departamento,
Junta de Facultad, Consejo de Estudiantes y Comision de Titulacion.

Personal

Académico

Representados en diferentes drganos colegiados de la Universitat. Todos los
profesores:

a) intervienen en el andlisis e informacion sobre procesos y resultados
(autoinformes, informe a anual sobre la asignatura),

b) son encuestados periédicamente para conocer su satisfaccion percibida
respecto a la titulacion en la que han participado,

c) son encuestados periédicamente para conocer su satisfaccién percibida
respecto a recursos y Servicios.

Consejo de
Gobierno

UAO

Como responsable Ultimo de gobierno de la Universidad, es receptor de la
informacién acerca de este proceso, y rinde cuentas al Patronato de la
Universidad y a la Sociedad mediante la Memoria académica Anual.

Empleasores

Representados dentro de la estructura de la Universidad en el Consejo Social.
Son consultados por medio de cuestionarios o reuniones bilaterales. En el
proceso de Practicas Externas hay una relacidon especialmente fluida con
representantes de la empresa u organizacion, encargados de tutelar al estudiante
que por parte de la Universidad se canaliza fundamentalmente a través del
Servicio de Practicas y Empleo (SEP) de la UAO.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

MEC-10 Real Decreto 1497/1981 de 19 de junio
MEC-23 Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto

1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenaciéon de las

ensefianzas universitarias oficiales.
MEC-11 Real Decreto 1845/1994 de 9 de septiembre

Real Decreto 1707/2011, de 18 de noviembre, por el que se regulan las practicas

académicas externas de los estudiantes universitarios.
Guia informativa para el alumno sobre la realizacion de practicas.
Compromiso del estudiante en practicas

Pdliza colectiva de accidentes y seguro de responsabilidad civil.
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4. DEFINICIONES

Practicum: Programas formativos practicos, incluidos en los planes de estudios, permiten al
estudiante aplicar y complementar los conocimientos adquiridos en su formacion académica,
favoreciendo la adquisicion de las competencias profesionales que facilitaran su futura insercion
laboral.

Practicas voluntarias: Programas formativos practicos que tienen caracter voluntario y no estan
incluidos en los planes de estudios, sin perjuicio de su mencion posterior en el Suplemento
Europeo al Titulo. Tienen una duracion maxima de 500 horas por curso académico, a razén de 4
0 5 horas diarias, en el horario alternativo al de los estudios.

Tutor de la empresa: Responsable de la institucion en la que el estudiante realiza un programa
formativo que se encarga de la formacion y supervision del estudiante asi como de la valoracion
del aprovechamiento del programa y las competencias desarrolladas en el mismo.

Tutor del Practicum: Profesor de la universidad del area de conocimientos en que el estudiante
realiza el programa formativo que se encarga de supervisar el contenido del programa formativo
y hacer el seguimiento y evaluacién del estudiante.

5. DESARROLLO

5.1. Modalidades de practicas externas

Hay dos tipos de préacticas externas:

(1) Practicum: asignatura de caracter obligatorio a desarrollar en una empresa, despacho
profesional o institucion publica. Su duracion y caracteristicas estan previstas en el Plan de
Estudios de cada titulacién

(2) Practica voluntaria: Se realiza al margen del expediente académico y permite la
incorporacion del estudiante en una empresa, despacho profesional o institucion publica durante
un periodo maximo de 500 horas a razon de 4 o 5 horas diarias, en el horario alternativo a sus
estudios.

5.2. Partes implicadas en el desarrollo de las practicas externas
Las partes implicadas en el desarrollo de las practicas son:
(1) Practicum:

Empresa

Alumno

Servicio de Practicas y Empleo

Secretario General de la UAO

Profesor Colaborador del Practicum

Tutor de la empresa

Préacticas voluntarias

Empresa

Alumno

Servicio de Practicas y Empleo

Profesor Colaborador de Practicas

Tutor de la empresa

PO TOTZITO 0 T
S

5.3 Informacion y acceso a las practicas externas
Empresas:
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(1) Informacién: Las empresas, despachos profesionales o instituciones publicas tienen
informacion del programa de Practicum y practicas voluntarias de la Universitat Abat Oliba CEU
a través de las siguientes acciones:

a. E-mailings a inicio de curso con informacion actualizada del acceso y caracteristicas de
la plataforma digital mediante la cual se gestionan las ofertas de practicas y los c-v de los
estudiantes a todas las empresas, despachos profesionales e instituciones colaboradoras del
programa de préacticas externas de la Universitat Abat Oliba CEU. (Anexo 1)

b. Visitas a las empresas, despachos profesionales y/o instituciones que, en funcién del
plan estratégico del Servicio de Practicas y Empleo, se desea incorporar como futuros oferentes
de plazas de practicas. En estas visitas se informa personalmente al Director/a o0 a al
responsable de RRHH o de incorporacion de becarios acerca del programa de Practicum y
practicas voluntarias y se entrega el folleto informativo de la universidad asi como el propio del
Servicio de Practicas y Empleo con toda la informacion tanto de las actividades del Servicio,
como de los procedimientos para publicar ofertas y realizar convenios de préacticas con
estudiantes, como la relacién actualizada de empresas e instituciones colaboradoras. (Anexo 2)
C. Al gestionarse las practicas externas a través de una plataforma digital “on line”,
cualquier empresa o institucion puede acceder a través de un buscador de internet a la web de la
Bolsa de Trabajo de la Universitat Abat Oliba CEU. En la mencionada plataforma, en el espacio
destinado a las empresas aparece toda la informacion acerca de como publicar una oferta, la
normativa de los convenios de practicas, como rellenar un convenio de practicas, las personas
de contacto del Servicio de Practicas y Empleo y las principales dudas acerca del proceso.
(Anexo 3)

(2) Acceso: El acceso a la plataforma digital de gestion de practicas de la Universitat Abat
Oliba CEU es gratuito y abierto si bien, para garantizar su calidad y adecuacion a los estudios
impartidos, cada oferta es validada por las personas responsables del Servicio. La empresa al
acceder por primera vez a la plataforma digital debera rellenar el formulario de alta (Anexo 4) y
aceptar las condiciones de privacidad; automaticamente, el sistema le generara un login y un
password para publicar las ofertas y gestionar los c-v de los alumnos inscritos. A continuacion
podra cumplimentar el formulario de la oferta (Anexo 5). www.uao.es / Practicas y Empleo /
Bolsa de Trabajo/ Empresas/Publicar ofertas/ Ofertas de practicas.

Alumnos

(1) Informacion: Los alumnos reciben la informacion que se detalla por los siguientes
canales:

a. Practicum:

I, En la primera semana del mes de septiembre la responsable y las técnicas del Servicio
de Préacticas y Empleo realizan unas sesiones informativas sobre el Practicum para explicar su
gestion, la asignacion de las plazas y el compromiso del estudiante en practicas.

i En la plataforma digital de la Bolsa de Trabajo de la Universitat Abat Oliba CEU, en el
espacio destinado a estudiantes, en el apartado de consulta las ofertas de Practicum, el
estudiante selecciona sus estudios y accede a toda la informacién acerca del Practicum en
general y de las particularidades de su titulacion. (Anexo 6)

ii. El Servicio de Practicas y Empleo permanece abierto desde las 9:00 hasta las 19:00
para orientar y atender individualmente a cada estudiante.

b. Practicas voluntarias:

I En la web de la Universitat Abat Oliba CEU, el Servicio de Practicas y Empleo mantiene
un apartado actualizado anualmente sobre todo tipo de practicas incluidas las practicas
internacionales.

i En la plataforma digital de la Bolsa de Trabajo de la Universitat Abat Oliba CEU, en el
espacio destinado a estudiantes, en el apartado de préacticas, el estudiante encuentra
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informacidn acerca de en qué consisten las practicas, principales dudas y puede consultar todas
las ofertas actuales incluidas las internacionales. (Anexo 7)

ii. El Servicio de Practicas y Empleo desde las 9:00 hasta las 19:00 permanece abierto
para dar informacion y atender individualmente a cada estudiante.

(2) Acceso: Para poder acceder a una oferta de practicas externas, tanto Practicum como
practicas voluntarias, el estudiante debe darse de alta en la plataforma digital de la Bolsa de
Trabajo de la Universitat Abat Oliba CEU. Para ello debera cumplimentar un formulario de alta
(Anexo 8) en el que debera hacer constar sus datos personales, experiencia, formacién,
conocimiento de idiomas, otros datos especificos y preferencias incluyendo su c-v. www.uao.es
Practicas y Empleo/ Bolsa de Trabajo/Estudiantes/Date de alta.

5.4. Organizacion del proceso

La organizacion del proceso tiene elementos comunes pero también presenta diferencias segun
se trate de Practicum o practicas voluntarias por lo que se expone por separado.

Practicum: El Practicum se organiza tanto en primer como en segundo semestre.

1. Durante los meses de junio — julio los Directores de Departamento designan a los
colaboradores de las distintas areas que seran profesores del Practicum con el visto bueno del
Vicerrector de Ordenacion Académica.

2. En el mes de Septiembre el Vicerrector de Estudiantes convoca una reunién con los
profesores del Practicum y el Servicio de Practicas y Empleo, con el objetivo de determinar los
procedimientos de trabajo y de flujo de informacion. (Anexo 9)

3. En la segunda quincena del mes de septiembre, el Servicio de Practicas y Empleo
publica la oferta de plazas en la plataforma digital de la Bolsa de Trabajo. En el caso de algunas
titulaciones, la oferta se hace mediante listas cerradas con un plazo determinado para realizar
las opciones y proceder a la adjudicacion.

4, Desde octubre a enero, se desarrollan los Practicum del primer semestre de la siguiente
manera:

a. El alumno se inscribe a la oferta u ofertas que son de su interés.

b. La empresa recibe la ficha del alumno y su c-v y le hace una entrevista.

C. Si como consecuencia de la entrevista el estudiante es seleccionado la empresa solicita
a través de la plataforma digital de la Bolsa de Trabajo un convenio de Practicum. (Anexo 10)

d. Una vez que la técnica del Servicio de Practicas y Empleo responsable de la gestion del

convenio verifica todos los datos y comprueba su adecuacion tanto a la normativa académica
como al contenido de los estudios procede a su aceptacion.

e. Firman el convenio el estudiante, el representante legal de la empresa y el Secretario
General de la Universitat Abat Oliba CEU.

f. Firman el compromiso del estudiante en préacticas tanto el estudiante como el
representante legal de la empresa. (Anexo 11)

g. La técnica del Servicio de Practicas y Empleo responsable de la gestion del convenio
gestiona el seguro con los datos principales del alumno. (Anexo 12)

h. Los responsables del Servicio de Practicas y Empleo asignan un profesor del Practicum,

en funcién del &rea de conocimiento a la que se adscriba el programa de Practicum de ese
convenio en concreto.

i, Desde el Servicio de Practicas y Empleo se envia, a través de la plataforma digital de la
Bolsa de Trabajo, un mail estandarizado al alumno (Anexo 13), donde se detalla la plaza
adjudicada, en qué Empresa, las fechas de inicio y finalizacion, el nombre del profesor del
Practicum que se le ha asignado, la plantilla de la memoria (Anexo 14), y las fechas de entrega
de la misma en el Servicio de Practicas y Empleo.

J- Desde el Servicio de Practicas y Empleo se envia, a través de la plataforma digital de la
Bolsa de Trabajo, un mail el Profesor colaborador del Practicum con el nombre del alumno que
tendra como tutorando, con sus datos de mévil, mail, empresa que se le adjudica, fechas del
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Practicum en dicha empresa, y nombre y apellidos del Tutor de Empresa con su movil y mail
para que se ponga en contacto. (Anexo 15)

K. Aproximadamente a mitad del Practicum (mes y medio), se generara autométicamente
desde la plataforma digital, un segundo mail al profesor colaborador del Practicum con
redactado estandar (Anexo 16) , en el que se le adjunta la plantilla de conocimientos del alumno
(Anexo 17), para que la cumplimente/procese con la informacién que debe obtener tras una
conversacion telefénica o personal con el Tutor de la Empresa En esta plantilla se reflejan los
puntos fuertes y débiles tanto de los conocimientos tedricos como instrumentales.

l. También a mitad del Practicum se generara automaticamente desde la plataforma digital,
un mail al profesor colaborador del Practicum con redactado estandar (Anexo 18), para que se
ponga en contacto con el alumno y en el que se le adjunta la plantilla (Anexo 19) para que la
cumplimente/procese con la informacién sobre las competencias y conocimientos que esta
desarrollando el estudiante en el Practicum y las dificultades que tiene en caso de haberlas.

Il. Quince dias antes de la finalizacién del Practicum, el Servicio de Practicas y Empleo
envia a través de la plataforma digital un mail al tutor de la empresa (Anexo 20) adjuntandole un
informe de valoracion de las competencias aplicadas y desarrolladas por el alumno durante
practica (Anexo 21). Este informe deberé retornarlo al Servicio de Practicas y Empleo.

m. El ultimo dia lectivo del semestre el alumno entrega la memoria de practicas en el
Servicio de Practicas y Empleo.
n. Se solicita al alumno que cumplimente una encuesta en la que se le pregunta acerca de

como valora la aplicacién informatica del Servicio de Practicas y Empleo, el Servicio de Practicas
y Empleo, las ofertas de préacticas, al profesor del Practicum, al tutor de la empresa y la
realizacion de la propia practica (Anexo 22).

0. Se entrega a los profesores del Practicum las memorias de sus tutorandos junto con el
informe de valoracion del tutor de la empresa y los informes que ellos mismos cumplimentaron, a
mitad del Practicum, fruto de su interlocucion con el tutor de la empresa y con el estudiante.

p. Los profesores evaluan las memorias y las devuelven al Servicio de Practicas y Empleo.
q. Ante cualquier incidencia que se produzca a lo largo del Practicum (Anexo 23) incluido el
abandono del mismo por parte del alumno o la rescision del convenio por parte de la empresa, el
Servicio de Practicas y Empleo informa inmediatamente al profesor del Practicum y al
vicedecano de la titulacidn, siendo a éste ltimo a quién corresponde la resolucion del tema.

5. Desde febrero a mayo se desarrolla el Practicum del segundo semestre con idéntico
procedimiento.

6. Durante el mes de julio el Servicio de Practicas y Empleo presenta su Memoria (Anexo
24) al Rector facilitando en el apartado de Practicum la siguiente informacion:

a. Total de plazas gestionadas por titulacion.

b. Relacién de empresas e instituciones que han participado en el programa de Practicum
en cada titulacion.

C. Relacion de nuevas empresas conseguidas durante el curso en cumplimiento del plan
estratégico.

d. Graéficos y analisis de la valoracion de los tutores de las empresas para cada titulacion.

e. Relacion de la informacion captada por los profesores del Practicum en su conversacion

con los tutores de las empresas acerca de los puntos fuertes y débiles del estudiante para cada
titulacion.

f. Andlisis y graficos de los resultados de la encuesta pasada a los alumnos que han
realizado en Practicum acerca de la calidad del Servicio de Practicas y Empleo, del
procedimiento y de la plaza de Practicum.

Esta informacion se transfiere a los Directores de departamento que la tomaran en consideracion
al realizar la revision y mejora de los planes de estudios.

Practicas voluntarias:
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1. A lo largo de todo el curso las empresas, despachos profesionales e instituciones cuelgan
ofertas de practicas en la plataforma digital de la Bolsa de Trabajo.
2. Cada oferta es validada por las personas responsables del servicio, para garantizar su calidad
y adecuacion a los estudios impartidos.
3. La oferta permanece activa en la plataforma digital de la Bolsa de Trabajo durante un mes con
posibilidad de reactivarse por el mismo periodo.
4. Los alumnos que han superado el 50% de los créditos de su titulacién pueden inscribirse a la
oferta que les interese.
5. La empresa recibe un e-mail con la ficha y el c-v de cada candidato que se inscribe a la oferta
y si esta interesada en el estudiante lo convoca para una entrevista personal.
6. Si el estudiante resulta seleccionado la empresa solicita a través de la plataforma digital de la
Bolsa de Trabajo un convenio de practicas voluntarias (Anexo 25).
7. Una vez que la persona del Servicio de Practicas y Empleo responsable de la gestion del
convenio verifica todos los datos y comprueba que el estudiante efectivamente haya superado el
50% de los créditos de su procede a su aceptacion.
8. Firman el convenio el estudiante, el representante legal de la empresa y la Directora del
Servicio de Practicas y Empleo de la Universitat Abat Oliba CEU.
9. Firman el compromiso del estudiante en practicas tanto el estudiante como el representante
legal de la empresa.
10. La técnica del Servicio de Practicas y Empleo responsable de la gestion del convenio
comunica gestiona el seguro con los datos principales del alumno y la fecha de inicio y fin de la
practica.
11. Durante el transcurso de las practicas cualquier incidencia que se pueda producir la resuelve
el Servicio de Practicas y Empleo.
12. Al finalizar las practicas voluntarias se solicita al estudiante la cumplimentaciéon de una
encuesta (Anexo 26) en la que se le pregunta acerca de como valora el programa formativo, su
satisfaccion con la empresa, el soporte recibido por el tutor de la empresa y los conocimientos y
competencias desarrollados en la misma.
13. A la finalizacion de las practicas voluntarias, el Servicio de Practicas y Empleo envia un mail
al tutor de la empresa (Anexo 27) un cuestionario con la finalidad de que valore las competencias
aplicadas y desarrolladas por el alumno durante practica. Este informe debera retornarlo al
Servicio de Practicas y Empleo
14. A lo largo de todo el curso en el Servicio de Practicas y Empleo se van tabulando todas las
ofertas aceptadas en la plataforma de gestiéon de la Bolsa de Trabajo en base a distintas
variables.
15. Durante el mes de julio, el Servicio de Practicas y Empleo presenta su Memoria al Rector
detallando en el apartado de practicas voluntarias la siguiente informacién:
a. Gréfico de distribucion de ofertas por titulacion
b. Ratio ofertas/ alumnos de segundo ciclo por titulacién
c. Andlisis y grafico para cada titulacion de las siguientes variables que aparecen en las
ofertas:
i. Area de trabajo
ii. Conocimiento de lenguas extranjeras que se requiere para acceder a la practica
iii. Conocimiento de programas informaticos que se requieren para acceder a la practica
iv. Competencias y habilidades que podra adquirir y/o desarrollar el estudiante a lo largo
de la practica
v. Remuneracién
d. Relacion de practicas internacionales ofertadas
e. Gréfico con el total de convenios distribuidos por titulacion
f. Relacion de convenios por titulacion y tipo de convenio
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g. Analisis y graficos de los resultados de la encuesta pasada a los alumnos que han
realizado en practicas voluntarias acerca de la calidad del Servicio de Practicas y Empleo,
del procedimiento y de las propias préacticas.
Esta informacion se transfiere a los Directores de departamento que la tomaran en consideracion
al realizar la revision y mejora de los planes de estudios.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Los procesos de medicion y de andlisis y mejora continua de los resultados (PA 11 y PA 12)
incluirdn la revision del desarrollo de las Préacticas Externas, evaludndose cdmo se han
desarrollado y si han existido incidencias, asi como la consecucion de los objetivos.

El Responsable del Servicio de Practicas y Empleo de la titulacion revisara el funcionamiento de
las préacticas a fin de poner en funcionamiento acciones correctivas en el caso de detectarse
desviaciones. Asimismo, dentro del proceso de revision anual del Sistema de Gestion de la
Calidad, se comprobara la consecucion de los objetivos de las practicas en empresa. Los
indicadores que se estudiaran para cada titulacion oficial seran los siguientes:

e [IN01-PC10 Tasa de alumnos que han realizado practicas profesionales voluntarias:
dirigidas a facilitar la insercion laboral y el desarrollo profesional de los alumnos, de
caracter voluntario a efectos académicos.

e IN02-PC10 Tasa de alumnos que han realizado practicas académicas (practicum):
establecidas en los planes de estudio y, por tanto, con valor cifrado en créditos
académicos.

¢ IN03-PC10 Porcentaje de incidencias (practicas externas).

¢ IN04-PC10 Satisfaccion media del alumno con las practicas.

e INO5-PC10 Valoracién media de los tutores de las empresas.

7. ARCHIVO
Identificacion del Registro Responsable de la custodia

Contenido y requisitos de las practicas Responsable del Servicio de Practicas y
Empleo

Bases de datos de alumnos y empresas colaboradoras Técnicas del Servicio de Practicas y
Empleo

Convenio firmados de Cooperacion Educativa Técnicas del Servicio de Practicas y
Empleo

Procedimiento de gestion de las practicas Técnicas del Servicio de Practicas y
Empleo

Pdliza colectiva de accidentes y seguro de responsabilidad|{Técnicas del Servicio de Préacticas y

civil Empleo

Resultados de los cuestionarios de seguimiento de practicas|Técnicas del Servicio de Préacticas y

cumplimentados por el alumno, el profesor del Practicum y|Empleo

el tutor de la empresa.

Memoria Anual de Practicas Externas Responsable del Servicio de Practicas y
Empleo / Secretaria General

El soporte de archivo sera en papel o informatico y el tiempo de conservacion hasta la siguiente
acreditacién/evaluacion de la AQU.
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8. RESPONSABILIDADES
Vicerrector de Estudiantes: Responsable del proceso. Reunir a los profesores que se
encargaran de ser los tutores del Practicum.

Responsable del Servicio de Orientacion y Empleo: Establecer el contenido y requisitos que
han de tener los programas formativos de las practicas (Practicum y practicas voluntarias) que
los alumnos realizan en las organizaciones con las que la Universitat Abat Oliba CEU tiene
firmados convenios de colaboracién. Impulsa la revision y actualizacién del proceso y realizar
propuestas para su mejora.

Técnicas del Servicio de Practicas y Empleo: Gestionar la Bolsa de Trabajo de la UAO, las
bases de datos de empresas y estudiantes, realizar y gestionar los convenios de practicas con o
sin reconocimiento de créditos, gestionar el seguro de accidentes y responsabilidad civil y
elaborar los cuadros resumen de los resultados de los cuestionarios de seguimiento de las
practicas.

Tutores del Practicum: Supervisar el contenido del programa formativo y realizar el seguimiento
y evaluacién de los estudiantes.

Consejo de Gobierno: es el responsable de aprobar, si procede, la Memoria anual de practicas.

9. RENDICION DE CUENTAS

El responsable del Servicio de Practicas y Empleo de la UAO deberd conocer y analizar
anualmente los indicadores apuntados en el punto 6 de este proceso. El Vicerrector de
Estudiantes presentara al Consejo de Gobierno una memoria anual de practicas, elaborada por
el responsable del Servicio de Practicas y Empleo a la vista de los resultados, que incluya el
grado de consecucién de los objetivos, los resultados de cada uno de los indicadores
pertenecientes a este proceso y las propuestas de mejora para el curso siguiente.
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10. DIAGRAMA DE FLUJO
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Anexos ubicados en el Manual de Procesos del SGIC-UAO

Anexo 1. Carta a las empresas a inicio de semestre

Anexo 2. Folleto informativo del SPE

Anexo 3. Home de la Bolsa de Trabajo

Anexo 4. Formulario de alta de empresa

Anexo 5. Formulario de la oferta

Anexo 6. Cuadro plazas Practicum

Anexo 7. Espacio de estudiantes de la plataforma de Bolsa de Trabajo de practicas voluntarias.
Anexo 8. Formulario de alta del estudiante

Anexo 9. Acta de la reunidn convocada por el Vicerrector de Estudiantes
Anexo 10. Convenio de Practicum

Anexo 11. Compromiso del estudiante en practicas

Anexo 12. Seguro

Anexo 13. Comunicado al alumno al inicio del Practicum

Anexo 14. Modelo de memoria

Anexo 15. Comunicado al profesor del Practicum al inicio

Anexo 16. Comunicado profesor del Practicum mitad del Practicum para contactar con el tutor de
la empresa (mail)

Anexo 17. Plantilla de conocimientos del alumno.

Anexo 18. Comunicado profesor del Practicum mitad del Practicum para contactar con el
estudiante.

Anexo 19. Plantilla competencias y conocimientos desarrollados y dificultades.
Anexo 20. Mail al tutor de la empresa al final del Practicum

Anexo 21. Informe de valoracion de las competencias aplicadas y desarrolladas por el alumno
durante practica

Anexo 22. Encuesta alumno

Anexo 23. Formulario incidencias
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Anexo 24. indice memoria del SPE
Anexo 25. Convenio préacticas voluntarias
Anexo 26. Informe a cumplimentar por el Alumno PRACTICAS FORMATIVAS VOLUNTARIAS

Anexo 27. Informe a cumplimentar por la Empresa PRACTICAS FORMATIVAS VOLUNTARIAS
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| Anexos del Proceso Clave 10 (PC10)

Anexo 1. Carta a las empresas.

Barcelona, _ de de 20

COMUNICADO A LAS EMPRESAS COLABORADORAS DE PRACTICAS - UAO

De nuevo, un curso mas, queremos agradecer vuestra colaboracion en la formacion de nuestros
alumnos.

Como sabéis, la gestion de estas practicas la canalizamos a través de nuestra plataforma digital
(www.uao.es), accediendo por el “Servicio de Practicas y Empleo” y luego “Bolsa de Trabajo”,
desde donde podéis colgar primero vuestras ofertas, y posteriormente solicitar el convenio que
dé forma al compromiso entre Empresa/Universidad.

Durante los meses septiembre, octubre y febrero, todos nuestros alumnos de 4° curso han de
iniciar su Practicum, siendo, por lo tanto, el mejor momento para que colguéis las ofertas afin de
que los estudiantes puedan ir poniéndose en contacto enviando su curriculum.

Para cualquier duda a la hora de ofertar la plaza, y para posteriormente dar forma al convenio y a
todo el proceso, debéis poneros en contacto con la persona responsable de practicas de

, Nombre -E mail - Tel. 93 254 09 00.

Un cordial saludo,

Nombre
Director / a del Servicio de Practicas y Empleo

Universidat Abat Oliba CEU
C/ Bellesguard, 30, 08022 Barcelona
Tel. 93 2540900
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Anexo 2. Folleto informativo del SPE.

- Universitat
Abat Oliba CEU

@ Universitat Formamos lideres \

Abat Oliba CEU responsables

Boteygrand, 30 08022 Rarcdions
Tol. 932 540 000 Fax 934 180 300

S mall: (foPuI0 s PR/ WWW CML LABO.
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Anexo 3. Home de la Bolsa de Trabajo.

Universitat
Abat Oliba CEU

b
Servicio de Orientacion Profesional
Bolsa de trabajo

Empresas

e Publicar ofertas
e Ofertas actuales
e Solicitud de convenios

Nuestro servicio de Bolsa de Trabajo le permite acceder de una forma sencilla a la seleccién de
alumnos en practicas, recién licenciados y licenciados con distinto nivel de experiencia de las
titulaciones que ofrecemos.

Estudiantes

e Datedealta
e Consulta las ofertas
e Accede a tu cuenta

A través de nuestro servicio de Bolsa de Trabajo podras encontrar diversas posibilidades de
entrar en contacto con el mundo laboral que facilitaran el éxito de tu transicion de la Universidad
ala Empresa.

Antiguos

Pendiente de lanzamiento.
Gestién

Este servicio estd patrocinado por Talman Group
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Anexo 4. Formulario de alta de empresa

Nombre comercial

Razén social

CIF/NIF I

Direccién

Ecp |

Pais

Provincia I - "’I

Poblacién

Web I
Sector I - ll

N° Trabajadores

Persona de contacto I

Cargo I

Teléfonos de contacto I
Fax I

E-mail I

Datos convenio

Representante I

Cargo de representante I

Teléfono I

B Los campos marcados con este simbolo son obligatorios
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Universitat

\Dat Oliba CEU

B Aceptar condiciones de privacidad

Alta de cliente
Volver
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Anexo 5. Formulario de la oferta

Empresas: Publicacion de Ofertas.

[PRACTICAS--CIF:]

Referencia
El Empresa

El Introduccién

El sector empresa
El Puesto
El Area

El Descripcion puesto y funciones.

El Lugar de Trabajo
Pais
Provincia

El Requisitos

El se Ofrece

El observaciones

El Publicar durante

El Email para recibir CV'S

Requerimientos de oferta profesional

MPSGIC- PC10

Abat Oliba

R6224-87024

| PRACTICAS

|

| Barcelona
| - =
- -

Edicion 04
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Formacion adicional

I

Experiencia requerida

Tipo de contrato I

Informacién adicional

4

Requerimientos de idiomas

I

Conocimientos de informatica

Habilidades

Retribucién I

Los campos marcados con este simbolo son obligatorios

Publicar en ...
™ Practicas para ADE
r - - -
Practicas para Ciencias Politicas
r -~
Practicas para Derecho
r

Practicas para Economicas

MPSGIC- PC10
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Practicas para Master en Gestion patrimonial y banca privada

Practicas para Master en Logistica y comercio internacional
Practicas para Master en Periodismo del Motor
Practicas para Periodismo

Practicas para Psicologia

B A R I

Practicas para Publicidad

Crear oferta
\Volver
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Anexo 6. Cuadro plazas Practicum
PRACTICUM:
DESPACHO i .
PROFESIONAL /| CARACTERISTICAS DESPACHO AREA DE LA PROGRAMA
CODIGO | INSTITUCION PROFESIONAL / INSTITUCION PRACTICA FORMATIVO |PLAZAS|INICIO

01
02
03
04
05
05
05
05
05
10
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Anexo 7. Espacio de estudiantes de la plataforma de Bolsa de Trabajo de practicas voluntarias.

Universitat
Abat Oliba CEU

Bolsa de trabajo Estudiantes

Presentacion
Bolsa de Trabajo

A lo largo de tu estancia en la Universidad tienes distintas posibilidades de tomar contacto con el
mundo laboral. Desde nuestro servicio ponemos a tu disposicion diversas opciones para facilitar
la transicion de la Universidad a la empresa asi como para que puedas poner en practica todos
los conocimientos que has ido adquiriendo durante tus estudios.

En estas paginas encontraras la informacidn necesaria acerca de:

« Las distintas opciones a las que puedes acceder en funcion del curso que estés
realizando (trabajo vacacional, practicas sin reconocimiento de créditos, Practicum y
salidas profesionales).

o Elformulario que debes cumplimentar para darte de alta en la aplicacion.
o Las ofertas disponibles en cada momento en la opcién elegida.

e Los cursos de capacitacion para la insercion laboral y las opciones de hacer practicas en
el extranjero.

e Larespuesta a las principales dudas que surgen acerca de los distintos servicios que te
ofrece la Bolsa de Trabajo.

Si deseas mayor informacion no dudes en pedir una entrevista en el Servicio de Orientacion
Profesional o enviarnos un e-mail a bolsadetrabajo@uao.es
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Anexo 8. Formulario de alta del estudiante:

|BatosIpersonales! | Experiencia || 1diomas || Formacion || Datos especificos |

| Datos personales

b Nombre

Teléfono I

F Apellidos

F Teléfono (2)

b Fecha nacimiento

Formato de fecha 'dd/mm/aaaa’ utll I

Sexo

[

P Direccion

b Codigo Postal

F Poblaciéon

B Pais

Provincia

Curriculum

Observaciones

h Usuario I

b Contraseia I

Datos personales _| Idiomas || Formacion || Datos especificos

| Experiencia profesional

Inicio-Fin I I Salario I
- Formato de fecha 'dd/mm/aaaa’
Empresa I F Sector I -
Cargo I b Area I -
Observaciones —' | Cargo actual I - "|
| | | L3
Inicio-Fin I I Salario I
- Formato de fecha 'dd/mm/aaaa’
Empresa I Sector I -
MPSGIC- PC10 Edicion 04 Pagina 25 de 57

PC 10 Proceso de gestion de las practicas externas


http://www.cvtools.com/persona/Persona.mantenimiento.inner.php?act=new&#tab1#tab1
http://www.cvtools.com/persona/Persona.mantenimiento.inner.php?act=new&#tab2#tab2
http://www.cvtools.com/persona/Persona.mantenimiento.inner.php?act=new&#tab3#tab3
http://www.cvtools.com/persona/Persona.mantenimiento.inner.php?act=new&#tab4#tab4
http://www.cvtools.com/persona/Persona.mantenimiento.inner.php?act=new&#tab5#tab5
http://www.cvtools.com/persona/Persona.mantenimiento.inner.php?act=new&#tab1#tab1
http://www.cvtools.com/persona/Persona.mantenimiento.inner.php?act=new&#tab2#tab2
http://www.cvtools.com/persona/Persona.mantenimiento.inner.php?act=new&#tab3#tab3
http://www.cvtools.com/persona/Persona.mantenimiento.inner.php?act=new&#tab4#tab4
http://www.cvtools.com/persona/Persona.mantenimiento.inner.php?act=new&#tab5#tab5

thitirsiias Manual de Procesos del SGIC

* Abat Oliba CEU

Facultad de Ciencias Sociales
MPSGIC- PC10

Cargo I

Area I -

Observaciones I
4

| Datos personales || Experiencia |-| Formacion || Datos especificos

Cargo actual I - -

| Idiomas

[&] 1dioma & Nivel || comentarios

B =l - [

|

| Datos personales || Experiencia || Idiomas |_

| Formacion académica

[Formato de afio ‘aaaa’

El Inicio |[Fin [ Titulo |[Ed Tipo de estudios

| Centro

| Datos personales || Experiencia || Idiomas || Formacion |_

| Otros datos personales

El [Carnet de conducir I _ j|

E] [Vehiculo propio I _ j

£ [PNI I

| Conocimientos de informatica

'Word

E

PowerPoint

IAccess

Excel I

Lef Lol Led Ll

| Situacion actual

gl [Pisponibilidad

) [Tipo de jornada I _ j
Movilidad Geografica I

El [Curso actual |

El [Fecha validez de datos I
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| Preferencias segun area (ADE)

IAdministracién y control I _ Lu
Direccion I _ :|
Finanzas I R :|
Fiscal I R :|
-

Internacional / Comercio
xterior

Marketing

2]
RB

Produccion y distribucion

=]

.

Recursos humanos I _ jl
Comercial I _ jl
Sistemas de informacion I _ Lﬂ

| Preferencias segun tipo de empresa (ADE)

IAdministraciéon publica I _ L“
Auditoria I _ j|
Banco / Caixa I _ v|
Consultoria / Asesoria I _ v|

Empresa industrial

2]
RB

Empresa de servicios

(=]
| 4

E] [Seguros

(2]

.

| Preferencias segin area (Publicidad)

Departamento de cuentas

=]

Departamento de estrategias

=]

Dto. creatividad (Copy)

=4

=]

Disefio grafico

4]

Disefio web

4]

Led Ll Lol Lef Lo f L]

Dpto. produccion (Grafica)

(2]

Dpto. creatividad (Arte) I

RB

Dpto. produccion (Audiovisual)

(=]
| 4

Dpto. produccion (Eventos)

=]

Dpto. comercial

=]

N
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Dpto. de medios

RE

| Preferencias tipo empresa (Publicidad)

IAgencia de publicidad

=]

IAgencia de internet

=]

N

IAgencia de RRPP I - jl
[Agencia de marketing I R 3|
Agencia de eventos I } Lﬂ
Central de medios I . Lﬂ
Productora I - L“
:

Medios de comunicacion I R

| Datos personales || Experiencia || Idiomas || Formacion || Datos especificos

[

Enviar datos r Aceptar condiciones de privacidad

Los campos marcados con este simbolo son obligatorios

Powered by Cvtools
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Anexo 9. Acta de la reunién convocada por el Vicerrector de Estudiantes

- Dia:

- Hora:

- Asistentes: Profesores — Tutores Practicum
- Excusan su ausencia:

- Orden del dia:

- Acuerdos adoptados:

- Turno de preguntas:

Anexo 10. Convenio de Practicum

CONVENI DE PRACTIQUES ACADEMIQUES PER A L'ALUMNAT DE LA LLICENCIATURA
EN ___ AMB RECONEIXEMENT DE CREDITS

A Barcelona, el dia___de __de Conveni:
REUNITS

* D'una part la Universitat Abat Oliba CEU, representada pel Sr/a. en qualitat de Secretari

General de la universitat, i

+ D'altra part ubicada a , amb CIF , representada per , en qualitat de d'aquesta

entitat.

+ Amb la participacié de I'estudiant , alumne/a de la Llicenciatura d' de la Universitat Abat Oliba CEU,
EXPOSEN

Primer

Que el Pla d'Estudis de la Llicenciatura ___de la Universitat Abat Oliba CEU contempla l'obligatorietat de cursar 14
crédits realitzant practiques en institucions publiques i privades durant el 4 curs dels estudis.

Segon

Que l'estudiant de la Llicenciatura ___, ha sol-licitat cursar els 14 crédits obligatoris del Pla d'Estudis realitzant
practiques de ___en una entitat.

Tercer

Que ____ considera molt interessant col-laborar amb la Universitat Abat Oliba CEU en la formaci6 d'aquest alumnat
dela

Llicenciatura ___, a I'empara del Reial Decret 1497/ 1981, de 19 de juny, i el Reial Decret 1845/1994, de 9 de
setembre.
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D'acord amb les manifestacions exposades, les parts
CONVENEN

Primer

accepta l'estudiant per a la realitzacié de practiques académiques, d'acord amb les caracteristiques
seglents:
1 Les practiques tindran una durada maxima de____ hores, que soén l'equivaléncia academica als 14 crédits
obligatoris, a realitzar entre el dia ___iel____arad de 4 o cinc hores diaries.
2 En el desenvolupament de les practiques, I'estudiant restara adscrit a de l'entitat, sense perjudici de les
eventuals incorporacions a d'altres unitats operatives o funcionals.
3 Elfla ____ de I'entitat assumira les funcions de tutor de I'estudiant en practiques i rebra la distincié académica de
col-laborador cientific del Departament de ___ de la Universitat Abat Oliba CEU.
4 El tutor de practiques determinara el pla de formacio aplicada de I'estudiant i trametra l'informe final avaluador dels
resultats al profesor responsable de les practiques.
5 El contingut de les practiques contemplara, com a minim, la participacié de l'estudianten _____, sense perjudici
d'altres tipologies que el tutor consideri d'interés en la formacié de I'estudiant.
6 L'estudiant s'obliga al compliment dels horaris i les instruccions que el tutor determini i resta cobert/a per
I'asseguranca universitaria en qualsevol contingencia que pugui sorgir en el desenvolupament de les practiques.

Segon
El present conveni no atorga a I'estudiant cap dret a percepcié econdmica, sense perjudici de les compensacions
que l'entitat pugui resoldre lliurement a I'efecte.

Tercer
El present conveni no implica cap vincle laboral amb I'entitat que acull l'estudiant en practiques, la qual cosa
I'estudiant reconeix i manifesta la seva conformitat signant el present conveni.

Quart
El present conveni sera vigent durant el curs académic 20__ - 20__, i la seva revocacié es fara efectiva
automaticament en el cas d'incompliment de les especificacions estipulades per alguna de les parts.

Per la UAO Per I'Entitat L'estudiant
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Anexo 11. Compromiso del estudiante en practicas:

COMPROMIS DE L’ESTUDIANT EN PRACTIQUES

La UAO, a través del seu Servei de Practiques i Ocupacid, ofereix a I'alumnat la possibilitat de participar en programes de
practiques, amb o sense reconeixement de créedits, en institucions, entitats i empreses dels ambits d’activitat professional propis

dels Estudis que cursen.

L’objectiu primordial d’aquests programes és oferir una primera aproximacié a I'exercici professional per al que es preparen i,

en el cas especific dels realitzats sense reconeixement de credits, facilitar una via d’insercié laboral.

La UAO realitza un esforg important en I'organitzacié d’aquests programes i compromet el seu prestigi —el de tots els membres
de la comunitat universitaria: actuals, precedents i futurs - al facilitar-hi la participacié de cada un dels seus estudiants. A
l'incorporar-se al programa, per tant, I'alumnat ha de ser conscient del compromis que adquireix, de I'oportunitat que li és
brindada, i de la confianga que en ell es diposita, respectant en la seva comesa unes pautes elementals de comportament que

es resumeixen en els segiients punts:

1.- Atenir-se en les seves practiques a les normes propies del lloc en el que es troben.

2.- Completar integrament el programa amb el que s’han compromes, posant-hi tot I'esforg i competéncia.

3.- Mostrar en el tracte amb empleats, clients, tutors o qualsevol altra persona amb qui hagin de col-laborar o tractar una actitud
i forma de fer professional, diligent, cortés i respectuosa.

4.- Mantenir, en acabar el programa, la confidencialitat en I'is de la informacié sobre les dades de les que s’hagi tingut
coneixement en ocasi6 de les tasques desenvolupades.

5.- Ser honest i curés en I'is dels recursos materials que es posin a la seva disposicié —teléfon, fotocopiadora, ordinadors,
equips de filmacio, etc. — gestionant-los amb eficacia i economia i d’acord amb els fins que els hi sén propis.

6.- Seguir les indicacions del tutor, assumint que és una fase d’aprenentatge, exposant amb claredat les dificultats que
s’esdevinguin, amb una disposicio constructiva i participativa.

7.- Seguir aquestes pautes des de la consciéncia de que un programa de practiques és una prova de confianca.
La wvulneracié d’aquest comprimis- que no es considera raonable que pugui esdevenir- comportara la suspensié de la

participacié en el programa aixi com qualsevol altra mesura que es pugui dictaminar com a conseqléencia de la incoacié

d’expedient disciplinari.

Per [I'Entitat L’estudiant
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Anexo 12. Seguro

] OCASO

FICHA DE

CONTRATACION POLIZA 301/147.924

POLIZA ACCIDENTES ALUMNOS PRACTICAS

TOMADOR: FUNDACION PRIVAT UNIVERSITAT ABAT OLIBA

N° DE ORDEN
1.- ALTA DE ASEGURADO

NIF DEL ASEGURADO
Nombre y apellidos
Fecha de Nacimiento
Direccion postal

Poblacién C.P.

Fecha de alta

Fecha de baja
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2.- BAJA ANTICIPADA DEL ASEGURADO O PRORROGA

Indicar Baja anticipada
Prorroga
Fecha / [ Fecha / /
Observaciones
En a de de 20 _
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Anexo 13. Comunicado al alumno al inicio del practicum:

Abat Oliba
Apreciado/a Alumno/a,

Se te ha adjudicado la plaza del practicum en la empresa NOMBRE EMPRESA sita

en DIRECCION.

El practicum se iniciaeldia _ / /

Tu profesor del practicum es NOMBRE TUTOR/A UAO / e mall.

El modelo de memoria te lo deberas descargar (click aqui para descargar) para entregarlo 2 °
SEM . en el Servicio de Practicas y Empleo aula 201.

Saludos cordiales.
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Anexo 14.

Modelo de Memoria

2. Es

1. Descripcion del programa formativo.

pecificacion de las actividades realizadas:

a. Descripcion de la actividad
b. Funciones del alumno en dicha actividad

c. Valoracion del aprendizaje obtenido

pecificacion de las competencias desarrolladas:

a. Nombre de la competencia

finalizacion del practicum

b. Actividades a través de las que se ha desarrollado

c. Valoracion del nivel inicial que se tenia de esta competencia y del alcanzado a la

loracion del tutor de practicas:

a. Nombre del tutor

b. Puesto que ocupa en la empresa

c. Actividades de tutorizacion que realizé durante el practicum

5. Conclusiones.
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Anexo 15. Comunicado al profesor del practicum al inicio:

Abat Oliba

Apreciado/a Nombre Tutor/a,

Se te ha adjudicado como tutorando al alumno:
Nombre:

Teléfono:
Email:

Realizara el practicum en NOMBRE EMPRESA a partir del dia: __/__/

El tutor que tiene asignado en la empresa es NOMBRE TUTOR EMPRESA y los datos de
contacto son:

V7 i— VR

Saludos cordiales.
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Anexo 16. Comunicado profesor del practicum mitad del practicum para contactar con el tutor de la empresa:

Abat Oliba
Apreciado/a Nombre Tutor/a,

Te recordamos que deberias ponerte en contacto , si no lo has hecho ya, con el tutor del alumno
Sr/Sra Nombre Tutor/a.

Para rellenar la valoracion, debes obtener usuario y password:

e Tu usuario es tu direccién de email de Abat Oliba.
o Tupassword lo puedes obtener haciendo click aqui: solo es necesario obtenerlo una
vez, después utilizaras siempre éste.

La informacion a cumplimentar por tu parte es:

Conocimientos:

o Puntos fuertes
e Aspectos a mejorar
o Observaciones

Tras rellenar dichos campos, debes pulsar el boton ‘Modificar tarea' para guardar los datos.
Para cumplimentar la valoracion, haz click aqui.

Saludos cordiales.
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Anexo 17. Plantilla de conocimientos del alumno

Maodulos asociados a la tarea [Practicum NotifyTutorAO TutorEmpresa]

Observaciones

A Observaciones
. 2~

Conocimientos

I:-:"‘I. ||LII-'I =

3

Puntos
— Fuertes

4

Aspectos a
~ mejorar
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Anexo 18. Comunicado profesor del practicum mitad practicum para contactar con el estudiante

Aba tOliba
Apreciado/a Nombre Tutor/a,

Te recordamos que deberias ponerte en contacto , si no lo has hecho ya, con el alumno/a
Nombre Alumno/a y citarlo/a a una entrevista.

Para rellenar la valoracion que el alumno hace de su practica debes obtener usuario y
password:

e Tu usuario es tu direccion de email de Abat Oliba.

o Tu password lo puedes obtener haciendo click aqui;sodo es necesario obtenerlo una
vez, después utilizaras siempre este.

La informacion a cumplimentar por tu parte es:

« Competencias y conocimientos desarrollados
« Dificultades
e Observaciones

Tras rellenar dichos campos, debes pulsar el boton ' Modi ficar tarea' para guardar los datos.
Para cumplimenatr la valoracion, haz click aqui.

Saludos cordiales.
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Anexo 19. Plantilla de competencias y conocimientos desarrollados vy dificultades:
i,
Practicum Notify Tutor AO - Alumno
Competencias y :‘
4 conocimientos
desarrollados _lJ
4, Dificultades _]
L, Observaciones J
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Anexo 20. Mail al tutor de la empresa al final del practicum:
Abat Oliba
Apreciado/a Sr/ Sra. Nombre Tutor/a,
Le adjuntamos el informe de valoracién del alumno . Para descargarlo haga

click aqui.

Una vez cumplimentado le rogamos nos lo remita, lo antes posible, por mail a (cumplimentar
Servicio de Practicas y Empleo).

Le agradecemos su colaboracién y aprovechamos la ocasidn para saludarle atentamente.

Saludos cordiales.
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Anexo 21. Informe de valoracion de las competencias aplicadas y desarrolladas por el alumno durante la practica:

QUALI FICACIO DEL PROFESSOR COL.LABORADOR-PRACTICUM UNIVERSITAT ABAT OLIBA

VALORACIO DE LES PRACTIQUES UNIVERSITARIES

1. Dades alumne

Nom Cognoms

Estudis:

|:| Administracio i Direccioé d’ Empreses
|:| Dret

[ ] publicitat

|:| Periodisme

|:| Psicologia

|:| Ciencies Politiques

|:| Economia

2. Dades de 'Empresa

Nom
Nom tutor Cognoms
3. Periode de practiques
Data de inici Data de finalitzacio

4. Programa de treball

Obijectius i programa de treball marcats:

Funcions de I'alumne en practiques:
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Assoliment dels objectius i programa:

5. Valoracio individualitzada de I’alumne en practiques:

puntul solament els apartats referents als aspectes aplicables a les practigues realitzades

(1, puntuacié minima, i 7, puntuacié maxima )

Us efectiu del temps

Capacitat de treball en equip

Capacitat de integracié funcional

en |'organtizaci6

Capacitat de fer-se entendre

Capacitat d"adquisici6é de nous

coneixements i habilitats.

Capactitat d"analisis

Capacitat de resolucio de

problemes i dificultats.

Imaginacio i creativitat

Seguritat en si mateix

Responsabilitat i compromis

Habilitats socials

Utilitzacié d”eines informatiques

Coneixement d’idiomes estrangers

| Altres observacions o comentaris:
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de de 200 Signatura del tutor
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Anexo 22. Encuesta alumno:

Titulacio de 18S PraCtiQUES ........c.eeuvvveiriririrnre st

Titulacion de 1as PractiCas.........cc.ccreueeririenieinineiees s

Curs

Curso

mfi}
mps

Tipus de practiques [ Voluntaria

Tipo de préacticas [ Practicum

Ns/Nc € Molt en desacord

Molt d’acord =

1

2 3

4

5

Ns/NC € Muy en desacuerdo

Muy de acuerdo =

Valoracio de I’aplicacié informatica del Servei

Valoracion de la aplicacion informatica del Servicio

El acceso a la aplicacion informéatica del

L’accés a ’aplicaci6 informatica del Servei és senzill. d d d d d d Servicio es sencillo.
La complimentaci6 de la fitxa d’alta en 1’aplicacio és La cumplimentacion de la ficha de alta en la
senzilla. u u u u u u aplicacion es sencilla.
Valoracio del Servei de Practiques i Ocupaci6 Valoracion del Servicio de Practicas y Empleo
L'atenci6 personal realitzada pel Servei de Practiques i 0 0 0 0 0 0 La atencion personal realizada por el Servicio
Ocupaci6 ha estat bona. de précticas y Empleo ha sido buena.
La informacid facilitada pel Servei de Practiques i 0 0 0 0 0 0 La informacion facilitada por el Servicio de
Ocupaci6 ha estat completa. Précticas y Empleo ha sido completa.
Valoracio de les ofertes de practiques Valoracion de las ofertas de practicas
Considero adequada la varietat d'ofertes. d d d d d d Considero adecuada la variedad de ofertas.
Considero adequada la informaci6 de cada oferta. [ [ [ [ [ [ OCf(;r:ts;dero adecuada la informacion de cada
Valoracid del professor del practicum Valoracion del profesor del practicum
(A emplenar només si s'ha realitzat practicum) (A rellenar sélo si se ha realizado practicum)
El professor del practicum m'ha donat suport durant la El profesor del practicum me ha apoyado
realitzacid de les practiques. durante la realizacion de las précticas.
La coordinacid entre el professor del practicum i el tutor La coordinaci6n entre el profesor del
de I'empresa ha estat bona. gractlcum y el tutor de la empresa ha sido
uena.

Valoracié del tutor de I’empresa Valoracion del tutor de la empresa
La supervisio realitzada pel tutor de I'empresa ha estat 0 0 0 0 0 0 La supervision realizada por el tutor de la
adecuada. empresa ha sido adecuada.
El tutor m'ha ajudat a progressar en les meves habilitats 0 0 0 0 0 0 El tutor me ha ayudado a progresar en mis
professionals. habilidades profesionales.
Valoraci6 de la realitzacié de la practica Valoracion de la realizacion de la practica
El contingut de la practica ha estat relacionat amb el 0 0 0 0 0 0 El contenido de la practica se ha relacionado
contingut dels meus estudis. con el contenido de mis estudios.
La realitzacio de la practica m'ha servit per a definir el 0 0 0 0 0 0 La realizacion de la practica me ha servido
meu futur professional. para definir mi futuro profesional.
La realitzacio de la practica ha millorat la meva capacitat La realizaci6n de la practica ha mejorado mi
de gestionar el temps de forma efectiva. O O O O O O g?f;?\',iad de gestionar el tiempo de forma
La realitzacio de la practica ha millorat la meva capacitat 0 0 0 0 0 0 La realizacion de la préctica ha mejorado mi
de treballar en equip. capacidad de trabajar en equipo.
La realitzacio6 de la practica ha millorat la meva capacitat 0 0 0 0 0 0 La realizacion de la préctica ha mejorado mi
per a fer-me entendre. capacidad para hacerme entender.

N 5 . . La realizacion de la préctica ha mejorado mi
La realitzaci6 de la practica ha millorat la meva capacitat . o) -
d'adquirir nous coneixements i habilitats. O O O O O O Cap‘?c.'dad de adquirir nuevos conocimientos y

habilidades.

La realitzacio de la practica ha millorat la meva capacitat 0 0 0 0 0 0 La realizacion de la préctica ha mejorado mi
d'analisi. capacidad de andlisis.

s 5 . . La realizacion de la préctica ha mejorado mi
La realitzacio de la practica ha millorat la meva capacitat p
de resoldre problemes i dificultats. O O O O O O cgpaCIdad de resolver problemas y

dificultades.
La realitzacio6 de la practica ha millorat la meva 0 0 0 0 0 0 La realizacion de la préctica ha mejorado mi
imaginacio i creativitat. imaginacion y creatividad.
La realitzaci6 de la practica ha incrementat la meva La realizacion de la practica ha incrementado
o o o o o o ; .,
seguretat. la seguridad en mi mismo.
La realitzaci6 de la practica ha incrementat la meva 0 0 0 0 0 0 La realizacion de la practica ha incrementado
responsabilitat i compromis. mi responsabilidad y compromiso.
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La realitzacio de la practica ha incrementat les meves
habilitats socials (empatia, tracte amb el client...)

La realizacion de la practica ha incrementado
mis habilidades sociales (empatia, trato con el
cliente...)

La realitzacio6 de la practica ha incrementat el meu
domini en la utilitzacié d'eines informatiques.

La realizacion de la practica ha incrementado
mi dominio en la utilizacién de herramientas
informaticas.

[ si.

] No.

Em van oferir ocupacio al finalitzar les meves practiques / Me ofrecieron empleo al finalizar mis précticas

[ Contracte Laboral / Contrato Laboral.
[J Contracte Mercantil / Contrato Mercantil.
[ Altre /Otro

Observacions / Observaciones
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Anexo 23. Formulario de incidencias

Alumno:

Titulacion:

Tutor Empresa:
Profesor Practicum (*) :

Descripcion incidencia:

Valoracion Alumnol/a:

Valoracion Tutor Empresa:

Valoracion Profesor Practicum (*):

Valoracion Servicio de Practicas y Empleo:

MPSGIC- PC10 Edicion 04

Pégina 47 de 57

PC 10 Proceso de gestion de las practicas externas




+ thitisciiag Manual de Procesos del SGIC | Facultad de Ciencias Sociales

\bat Oliba CEU MPSGIC- PC10
Resolucion Vicerrector de Estudiantes:
(*) Si el alumno esta matriculado de la asignatura del Practicum.
Firmado, a de20__
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Anexo 24. indice memoria del SPE.
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Relacidn de empresas en las que se ha realizado el practicum...........cccoceovvveciniciiiinninns 6
V/aloracion tUtOreS EMPIESA. .......cvcvivevrieeririeieieieie ettt senenenas 7
Resultado encuesta @ 10S @lUMNOS ... s 8
Informe profesores colaboradores del practicum .............ccccceeccciiiiicniiecccece, Anexo A
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Relacién de empresas en las que se ha realizado el practicum.............cccoeevvieevvcccieiinne, 10
V/aloracion tUtOreS EMPIESA.........ccvvvvririeirieieieieie ettt esnnenas 10
Resultado encuesta @ 10S @lUMNOS ... 11
Informe profesores colaboradores del practicum ...........cccocovecnrnnnceese, Anexo B
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Relacién de empresas en las que se ha realizado el practicum.............cccooevvieeiiccceeienne, 13
Valoracion tUtOreS EMPIESA........ccuiveuiiiiieici et 13
Resultado encuesta a 10S @lUMNOS ... 15
Informe profesores colaboradores del practicum .............cccceeveieiiieiinnisseese, Anexo C
DERECHO
Relacidn de empresas en las que se ha realizado el practicum............ccccoevvvcieniiciiniiiinns 16
Valoracion tUtOreS EMPIESA........ccucvcuiiriiieiiiise et 17
Resultado encuesta a 10S @lUMNOS ..o e 19
Informe profesores colaboradores del practicum .............ccccceeceiiciiieiieceeceea, Anexo D
PUBLICIDAD
Relacidn de empresas en las que se ha realizado el practicum............ccccoevvveieniiciinnininns 21
V/aloracion tUtOrES EMPIESA........cucvvevririeiririeieie et enenenas 22
Resultado encuesta @ 10S @lUMNOS ... 23
Informe profesores colaboradores del practicum ..............ccccceecceviiiieieiececcece, Anexo E
PSICOLOGIA
Relacién de empresas en las que se ha realizado el practicum.............cccooevveeeviiccecinnne, 24
V/aloracion tUtOreS EMPIESA. ........covvriririririeieiete ettt 25
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Resultado encuesta a 10S @lUMNOS ... 26
Informe profesores colaboradores del practicum .............ccccceecciriiiienieecces, Anexo F
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Relacién de empresas en las que se ha realizado el practicum...........c.cccoeevviceveicciecininn, 27
V/aloracion tUtOreS EMPIESA. ...ttt sennnenas 28
Resultado encuesta @ 10S @lUMNOS ... 29
Informe profesores colaboradores del practicum ..o, Anexo G
o Gestion del practicum: NOVEDADADES ..............ccoooiiiiiiiiiieee e 31

2.- PRACTICAS VOLUNTARIAS

Andlisis de las ofertas de Practicas ............cccceeveuecrccicceee e 35
ADE ...ttt 36
DBIBCN0 ...t 40
PErIOTISMO. ... 45
PUBIICIAAA ...t 49
PSICOI0OGIA ... vt 93

3.- PRACTICAS EN EL EXTRANJERO

Consolidacion de la Bolsa de Trabajo Internacional..............cccccoceveviviniieiiiiiececicssse e o7
International Legal Training Programl ..o 57
Acuerdo con la Spanish Chamber of Commerce in Great Britain............ccccccccvvvvviiceniiienenen, 58
4-CONVENIOS ..ottt s 59
5.- TRABAJO VACACIONAL...........oooiieeitictee et 61

6.- SALIDAS PROFESIONALES

LT ToT0 [ 1o TR 61
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Anexo 25. Convenio préacticas voluntarias
CONVENI PER A LA REALITZACIO DE PRACTIQUES ACADEMIQUES
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SENSE RECONEIXEMENT DE CREDITS LECTIUS
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Conveni: ___

A Barcelona, el dia __ de febrer de 20__
REUNITS

* D’'una part la Universitat Abat Oliba CEU, representada per el/ la Sr/a en qualitat de Director/a
del Servei de Practiques iOcupacid, i
+ D'altra part ubicada a C/ amb CIF , representada per Sr/a. ,en
qualitat de d'aquesta entitat.

+ Amb la participacio de I'estudiant -, alumne de la Llicenciatura d' - de la Universitat Abat Oliba CEU,
EXPOSEN

Primer

Que el Pla d'Estudis de la Llicenciatura de la Universitat Abat Oliba CEU contemplal'obligatorietat
de cursar crédits practics en totes i cadascuna de les assignatures, els quals es poden superar realitzant practiques
en institucions publiques i privades a 'empara delcorresponent conveni.
Segon

Que considera molt interessant col-laborar amb la Universitat Abat Oliba CEU en la formacid
d’aquest estudiant de la Llicenciatura de , a 'empara del Reial Decret 1497/ 1981, de 19 de juny, i el
Reial Decret 1845/1994, de 9 de setembre.

D'acord amb les manifestacions exposades, les parts

CONVENEN
Primer

accepta l'estudiant per a la realitzacié6 de practiques académiques, d'acord amb les
caracteristiques segients:

1 Les practiques tindran una durada maxima de 500 hores a realitzarentreeldia_/ [/  iel_/ [/ araé
de quatre o cinc hores diaries.

2 En el desenvolupament de les practiques, I'estudiant restara adscrit a a concretar de I'entitat, sense perjudici de
les eventuals

incorporacions a d'altres unitats operatives o funcionals.

3El Srla de I'entitat assumira les funcions de tutor de I'estudiant en practiques.

4E| tutor de practiques determinara el pla de formacié aplicada de I'estudiant i trametra I'informe final avaluador dels
resultats al profesor responsable de les practiques.

5 El contingut de les practiques contemplara, com a minim, la participacié de I'estudiant en
sense perjudici d'altres tipologies que el tutor consideri d'interés en la formacié de I'alumna.
6 L 'estudiant s’obliga al compliment dels horaris i les instruccions que el tutor determini, amb la diligéncia deguda i
resta cobert/a per I'asseguranga universitaria en qualsevol contingéncia que pugui sorgir en el desenvolupament de
les practiques

Segon

L'estudiant percebra de I'entitat en concepte d'ajut a I'estudi la quantitat de - € mensuals. El present
conveni no atorga a I'estudiant cap dret a percepcid econdmica en concepte de retribucid.

Tercer
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El present conveni no implica cap vincle laboral amb 'entitat que acull 'estudiant en practiques, la qual
cosa l'estudiant reconeix i manifesta la seva conformitat signant el present conveni.

Quart

El present conveni sera vigent durant el curs académic 20__ -20__, i la seva revocaci6 es fara efectiva
automaticament en el cas d'incompliment de les especificacions estipulades per alguna de les parts.

Per la UAO Per I'Entitat L’estudiant

MPSGIC- PC10 Edicion 04 Péagina 53 de 57
PC 10 Proceso de gestion de las practicas externas




+ i Manual de Procesos del SGIC | Facultad de Ciencias Sociales
: MPSGIC- PC10

\bat Oliba CEU

Anexo 26. Practicas formativas voluntarias: Informe a cumplimentar por el alumno:

PRACTICAS FORMATIVAS VOLUNTARIAS

Informe a cumplimentar por el Alumno

Nombre y Apellidos:

Estudios para los que se han realizado las practicas: Curso:3°o/4°o
Nombre de la Empresa:

Departamento:

Periodo de las préacticas:

SI | NO

¢,.Se han cumplido los objetivos del programa formativo?

¢ Consideras que hay posibilidades de mejora en esta practica?

¢ Reunias los requisitos y te sentias capaz de continuar la practica?

¢ Te has sentido respaldado por tu tutor?

¢ Y aceptado por parte de los trabajadores?

¢ Aconsejas esta practica para futuros estudiantes?

i Consideras que has aprendido nuevos conocimientos y adquirido nuevas

habilidades para tu futuro profesional?

¢Mantendras el contacto con la empresa?

Si se han producido cambios en la practica, explica el motivo y describe las nuevas tareas:

¢, Cual ha sido tu tarea mas importante? :
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Observaciones y/o comentarios :

Barcelona, a ................ de e de 20........
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Anexo 27. Practicas formativas voluntarias: Informe a cumplimentar por el tutor de la empresa:

PRACTICAS FORMATIVAS VOLUNTARIAS
Informe a cumplimentar por el Tutor de Empresa

Nombre de la Empresa:
Nombre del Tutor/Empresa:

Departamento / Cargo:

1) ¢ Considera que el estudiante ha mejorado en conocimientos y competencias profesionales

como consecuencia de SUS PractiCas?..........cococceevrvrveseseeseveereseennns SI__ NO _
2) ;Recomendaria la contratacion del estudiante? ..........ccccoovvvncvvvnnnnnns SI __ NO ___
3) ¢Le ha parecido adecuado el perfil formativo del estudiantes?................ SI__ NO ___

4) Marcar en el cuadro de abajo con una X: (1, puntuaciéon minima, y 7, puntuacion maxima )

Uso efectivo del tiempo

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad de integracion funcional en la organizacion

Capacidad de hacerse entender

Capacidad de adquirir nuevos conocimientos y
habilidades

Capacidad de analisis

Capacidad de resolucion de problemas y dificultades.

Imaginacion y creatividad

Seguridad en si mismo

Responsabilidad y compromiso

Conocimientos académicos

Aprovechamiento de las practicas

Cumplimiento del ritmo de trabajo
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Puntualidad

Informatica

|diomas

Objetivos alcanzados

Puntuacion global

5) Observaciones y/o comentarios :

Barcelona, a ................ de v, de 20........
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