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Guia docente: Practicas Externa [ADE)

1. Datos de identificacion

Practicas Externa [ADE]

Obligataorio
20.0
4 / Segundo

Nombre: Maria José Navarro

Email: mnavarro@florida-uni.es

Despacho: D.3.5
Haorario de atencion:

https://www.floridauniversitaria.es

/estudiante

Grupos: A/B/G

(*] se recomienda concertar cita tutoria via
email.

Profesora Dra. Maria José Navarro

Castellano

2. Competencias del titulo
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Basicas y generales

Gl.11 - Capacidad para aplicar los principios econémicos para el diagndstico y resolucion de
problemas sociales como la inmigracion, la discriminacion y otros que afectan a la sociedad
y mercado. GP.1 - Capacidad para trabajar en equipo. GP.2 - Habilidad en las relaciones
persaonales. GP.3 - Capacidad critica y autocritica. GP.4 - Compromiso con la éticay la
responsabilidad social. GP.5 - Gestionar el tiempo de modo efectivo. GS.1 - Capacidad de
aprendizaje auténomo. GS.2 - Capacidad de adaptacidn a nuevas situaciones. GS.3 -
Creatividad. GS.4 - Capacidad de liderazgo y movilizacion de las capacidades de otros. GS.5 -
Trabajar iniciativa y espiritu emprendedor. GS.6 - Motivacion por la calidad. GS.7 - Capacidad
para contribuir positivamente a la sensibilizacion hacia temas medioambientales y sociales, y
a la superacion de todas las formas de discriminacion, esencial para el desarrollo econémico
y la reduccion de la pobreza. GS.8 - Capacidad para coordinar actividades. Gl.1 - Capacidad
de analisis y sintesis. GI.2 - Capacidad de organizacion y planificacion. GI.3 - Comunicacion
oral y escrita en la lengua nativa. Gl.4 - Capacidad para utilizar el inglés en el amhito
profesional. GI.5 - Capacidad para utilizar las TICs en el ambito de estudio. GI.6 - Habilidad
para analizar y buscar informacion proveniente de fuentes diversas. GI.7 - Capacidad para la
resolucion de problemas. GI.8 - Capacidad de tomar decisiones. GI.9 - Capacidad de negociar
y conciliar intereses de forma eficaz. GI.10 - Capacidad para transmitir y comunicar ideas y
planteamientos complejos tanto a un publico especializado como no especializado. CB1 -
Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender conocimientos en un area de
estudio que parte de la base de |la educacion secundaria general, y se suele encontrar a un
nivel que, si bien se apoya en libros de texto avanzadaos, incluye también algunos aspectos
que implican conocimientos procedentes de la vanguardia de su campo de estudio CB2 - Que
los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacion de una forma
profesional y posean las competencias que suelen demostrarse por medio de la elaboracion
y defensa de argumentos y la resolucion de problemas dentro de su area de estudio CB3 -
Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes
(normalmente dentro de su area de estudio] para emitir juicios que incluyan una reflexion
sobre temas relevantes de indole social, cientifica o ética. CB4 - Que los estudiantes puedan
transmitir informaciaén, ideas, problemas y soluciones a un publico tanto especializado como
no especializado. CBS - Que los estudiantes hayan desarrollado aguellas habilidades de
aprendizaje necesarias para emprender estudios posteriores con un alto grado de autonomia.

Especificas

EA. 89 Capacidad para aplicar en la practica empresarial los conocimientos adquiridos en las
materias de Grado.

3. Resultados de aprendizaje de la asignatura

Resultados de aprendizaje
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Resultados de aprendizaje

Integrarse en el ambiente de trabajo de una organizacion y aplicar a la actividad empresarial
los conocimientos adquiridos en el Grado.

4, Contenidos

Relacién de contenidos

REQUISITOS

Para realizar las PRACTICAS EXTERNAS el/la estudiante debe haber superado el 90% de los
créditos de los tres primeros cursos de los estudios y estar matriculado en todas las
asignaturas del cuarto curso. Practicas curriculares, se configuran como actividades
académicas integrantes del plan de estudios y que se corresponden con una asignatura.

CONTENIDOS

Introducir al estudiante en el entorno de la empresa. La metodologia de ensefianza sera
siempre activa y participativa, siendo complementada en su caso por formacion tedrico-
practica especifica proporcionada por la Universidad y/o la empresa de acogida.

Conocer la practica profesional con el objetivo de contrastar en la empresa los conocimientos
tedricos y practicos adquiridos durante la titulacion.

Las actividades formativas concretas a desarrollar dependeran en cada caso del perfil del
puesto al que se incorpora el/la alumno/a en practicas. En este sentido la obtencion de
competencias de esta formacion también estara en relacion con dicho perfil.

Realizar tareas que pongan a prueba la capacidad critica y reflexiva del estudiante y pongan en
practica su capacidad de analisis y sintesis de las areas estudiadas.

Florida facilita empresas a su alumnado para realizar las Practicas. También se pueden hacer
practicas en empresas proporcionadas por el propio alumnado, siempre gque se comunique y
sea aprobado por el Equipo coordinador de practicas.

En caso de que se aporte empresa, se entregaran los datos necesarios para la realizacion del
Convenio y el Plan Formativo en Departamento de Orientacion e Insercion Profesional [OIP].
Consultar en la plataforma la documentacion a cumplimentar y presentar, asi como los plazos.
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No se aceptaran empresas donde exista vinculo familiar con el alumno o la alumna [hasta
segundo grado de consanguinidad).

Previo al inicio de |a practica se definira el tipo de tareas y funciones que se van a desarrollar
en la empresa, las cuales quedaran recogidas en el anexo al convenio. Esto es lo que
constituye el “PLAN FORMATIVO” de la practica.

5. Actividades formativas y metodologia

ACTIVIDADES FORMATIVAS DE TRABAJO PRESENCIAL

Modalidad Organizativa Metodologia Porcentaje
A12.- Asistencia a reuniones

de supervision con el tutor/a | Reuniones 2,5%

de la empresa.

A.13.- Asistencia a reuniones

de supervision con el tutor/a | Reuniones 2,5%
academico.

ACTIVIDADES FORMATIVAS DE TRABAJO AUTGNOMO

Modalidad Organizativa Metodologia Porcentaje

A11.- Estancia en empresas
desarrollando tareas
variadas dependiendo del
perfil del puesto al que se
incorpore, y
complementadas en su caso
con formacian tedrico-
practica de incorporacion a
las practicas.

Realizacion de practicas en
la empresa

100% [minimo 95%)]

Planificacién temporal

ACTIVIDADES FORMATIVAS

HERRAMIENTAS TECNICAS

N° DE SESIONES (horas)
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ACTIVIDADES FORMATIVAS HERRAMIENTAS TECNICAS N° DE SESIONES (horas]

Segundo semestre: a partir
del 1 de febrero hasta el 28
de junio. 500 horas totales,
475 horas presenciales en la
empresa comao minimo.

Realizacion de practicas en Realizacion de practicas en
la empresa la empresa

6. Evaluacion del aprendizaje

Sistema de evaluacion

SISTEMAS DE EVALUACION Y CUALIFICACION

Instrumentos de evaluacién Porcentaje

La Autoevaluacion del/la estudiante: éste
evaluara su propia practica, asi como la tarea
de supervision llevada a cabo por los tutores
/as, a través de un diario de practicas.

20%

La Supervision/Tutorizacién del desarrollo de
la practica desde la Universidad: el/la
estudiante debera asistir a reuniones
periodicas con el profesor/a-tutor/a
asignado por la Universidad quien orientara
al estudiante sobre los aspectos académicos
de las practicas, revisara el grado de
cumplimiento de los objetivos marcados, y 30%
supervisara la elaboracion del diario de
practicas. El tutor/a academico/a elaborara
un informe que valorara el logro de los
objetivos propuestos en lo referente a la
adquisicion de competencias por parte del/la
estudiante. Para ello le entregara una
memoria de final de practicas.
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SISTEMAS DE EVALUACIGN Y CUALIFICACION

Instrumentos de evaluacion Porcentaje

La Supervision por parte del tutor/a de la
empresa/organizacion/institucion: el/la
estudiante debera asistir a reuniones
periodicas con el tutor/a asignado en la
empresa/organizacidn/institucion quien
orientara y guiara al estudiante en la
realizacion de las tareas asignadas y
supervisara el logro de los ohjetivos
marcados. Al finalizar las practicas el tutor/a
de la empresa/organizacion/ institucion
elaborara un informe que valorara el
rendimiento y motivacion alcanzados por el
/la estudiante durante su periodo de
practicas.

50%

Sistema de Calificacion

La evaluacian de la asignatura la realizara el profesor/a tutor/a asignado antes del inicio de
cada practica, cuyo nombre figurara en el Convenio.

Todos estos aspectos de evaluacion seran seguidos por el/la tutor/a utilizandola plantilla de
practica y los instrumentos que se describen a continuacion.

AUTOEVALUACION DEL ESTUDIANTE [20%)

Evaluara su propia practica, asi como las tareas de supervision llevadas a cabo por los
tutores/as, a través de un diario de practicas. Y rellenard la encuesta al finalizar las
practicas, dicha encuesta, se encuentra a disposicion del alumnado en la plataforma.

INFORME DEL TUTOR/A ACADEMICO (30%])

La supervision, tutorizacion del desarrallo de la practica desde Florida. La evaluacion de la
practica se basara en reuniones, diarios de practica, cumplimiento de ohjetivos,
competencias, por eso el estudiante elabaorara una memoria de practicas que presentara a
tutor/a y subira a la plataforma de Florida Oberta al igual que el resto de documentos, el tutor
/a elaborara el informe.

INFORME FINAL / VALORACION DE LA EMPRESA (50%)

Al finalizar las practicas el/la tutor/a de la empresa rellenara un informe que valorara el
rendimiento y motivacion alcanzados por el/la alumno/a durante su periodo de practicas. El
formato de informe (encuesta tutor/a empresa], la informacion es remitida desde OIP.
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MEMORIA DE LAS PRACTICAS

En la Memaria final de practicas se recogera: a] el desarrollo de las practicas, Incluyendo las
evidencias obtenidas, una reflexion personal y las conclusiones, b] Aplicacion de los
conocimientos y competencias desarrolladas durante las practicas y su reflexion acerca de la
mayor 0 menor utilidad en su desempefio profesional, c] Tipologia de actividades
desarrolladas: descripcion, d) Grado de participacion en las actividades propuestas y de
iniciativa para proponer nuevas actividades.

1.- DATOS PERSONALES Y DATOS EMPRESA Incluir la titulacion del tutor de la empresa

2.- CONOCIMIENTO DE LA EMPRESA: DESCRIPCION DEL SECTOR DE ACTIVIDAD

Sector de actividad de la empresa, breve descripcion y analisis de la posicion de la compania
en el sectar, volumen, facturacion, etc.

3- DESCRIPCION DE LA EMPRESA
Actividad, descripcion del departamento en el que se realicen las practicas.

Organigrama representativo del modelo organizativo de la empresa, estructura jerarquica y
funcional, nimero de trabajadores, etc.

Productos y/o servicios que produce, distribuye o comercializa. Descripcion del sistema
informatico.

Valoracion del sistema de comunicacidn interna y externa y de la utilizacion que se hace del
mismo.

Valoracion global de la empresa, puntos fuertes y débiles.
4.-DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
Contenidos técnicos aplicados.

Descripcion del Departamento donde se han realizado las practicas. Descripcion de las
tareas realizadas.

Valoracion de los puntos fuertes y dehiles del Departamento u oficina.

5.- APLICACIONES DE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS EN EL ESTUDIO DE LA CARRERA A LA
REALIZACION DE LA PRACTICA.

6.- COMPETENCIAS Y HABILIDADES DESAROLLADAS EN LA REALIZACION DE LA PRACTICA.

7.- VALORACION DE LA PRACTICA Y SUGERENCIAS DE MEJORA. Grado de participacion en las
actividades propuestas y de iniciativa para proponer nuevas actividades.
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Se debera entregar una copia de la memoaria al tutor/a en el plazo maximo establecido y
depositarla en Florida Oberta, tanto la memoria como los diarios de practicas y contestar la
encuesta final.

7. Propuesta de actuaciones especificas
Se consideran situaciones especificas aquellos casos en los que el/la alumno/a no pueda
asistir [circunstancias de salud u otras situaciones personales puntuales]. Todas estas

situaciones deberan ser debidamente justificadas por parte del alumnado. En estos casos se
seguird una serie de actuaciones:

1.- El estudiante debera comunicar al tutor/a académico de inmediato, comunicarlo en
OIP y en la empresa.

2.- El alumnado no puede, unilateralmente, maodificar la extensiaon de las practicas sin el
consentimiento previo de su tutor/a acadéemico y del servicio de OIP.

Primer semestre: a partir del 4 de octubre de hasta el 31 de enero. (excepcional]

Segundo semestre: a partir del 1 de febrero hasta el 28 de junio.

RECONOCIMIENTO DE CREDITOS DE PRACTICAS POR EXPERIENCIA PROFESIONAL O LABORAL.
Segun el Reglamento para la Transferencia y Reconocimiento de Creditos de la Universitatde
Valencia, aprobado por Consejo de Gobierno de 24 de mayo de 2011, ACGUV 126/2011, la
experiencia laboral y profesional acreditada puede ser reconocida en forma de creditos en la
Asignatura de Practicas Externas.

Siguiendo este Reglamento, la Comisidn de Practicas Externas, adoptd por unanimidad los
siguientes acuerdos sobre requisitos, criterios y procedimientos para los posibles
reconocimientos de créditos de practicas curriculares.

REQUISITOS

Salo se podra salicitar el reconocimiento de creditos de practicas en las siguientes situaciones:

Haberse matriculado previamente en la asignatura.

- Cumplir con los requisitos exigidos para la realizacion de las practicas curriculares.
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- Que la experiencia laboral o profesional proceda de actividades con contrato laboral o
actividades por cuenta propia debidamente acreditadas.

- Cuando la actividad tenga una duracion minima de 6 meses, siempre y cuando se cubran las
horas exigidas en la titulacion, en el momento de presentar la documentacion. No se admiten,
por tanto, reconocimientos de créditos por actividades inferiores a 6 meses. Sin embargo, se
pueden admitir acumulacion de contratos de duracion inferior a 6 meses en una misma
empresa o en distintas empresas.

- Si la actividad ha finalizado, cuando ésta se haya desarrollado dentro de los ultimos tres

afos (a contar desde el periodo de presentacidn de la documentacion).

- Cuando la actividad desarrollada este relacionada con alguno de los programas de
actividades, que correspondientes a la titulacion que esta cursando el estudiante.

- Cuando el estudiante presente la solicitud de reconocimiento en el plazo y forma establecido.

PROCEDIMIENTO DE RECONOGCIMIENTO
El estudiante presentara la solicitud de reconocimiento, en secretaria académica.

Cuando el resultado del reconocimiento sea favorable, la nota que aparecera en su expediente
sera Apto y no computara para el calculo de su nota media.

DOCUMENTACION A APORTAR
- Para el reconocimiento de actividades con contrato laboral: Copia del contrato laboral,

informe de vida laboral y certificacion de la empresa donde se concreten las actividades que el
estudiante ha realizado y el periodo de tiempo trabajado, el cual debe coincidir

con el que consta en el informe de vida laboral.
- Para el reconocimiento de actividades por cuenta propia: Certificado censal, certificado
colegial o cualquier otra documentacion que acredite que el estudiante ha ejercido dicha

actividad y el periodo de tiempo trabajado.

EVALUACION DE LAS SOLICITUDES DE RECONOCIMIENTO
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Las solicitudes de reconocimiento que cumplan los requisitos exigidos seran evaluadas por la
Comision de Practicas. Los resultados se comunicaran a los solicitantes.

De no ser aceptado el reconocimiento, el estudiante seguira los pasos que indica esta guia.

8. Bibliografia comentada

Ademas de todos los servicios disponiblesdel CRAI-Biblioteca, el alumnado esta adscrito a la
Universitat de Valencia, por lo que tiene acceso a las bases de datos de la biblioteca de la
Universitat de Valencia. Este acceso es independiente, y por tanto, tendra unas claves
distintas, que se le proporcionara en el momento de la matricula desde Florida. EI CRAI-
Biblioteca, entre los diferentes talleres de formacidon sobre fuentes de informaciaon, les
explicara como usarlas, como conectarse a estas en remoto, asi como sugerencias y consejos
de uso. En todo caso, tambien pueden resolver cualquier duda de manera individual cuando
traten de usarlas, pasandose por la biblioteca o contactando a través del correo electraonico
bibliote@florida-uni.es.

9. Normas especificas de la asignatura

® Esta prohibida la realizacion de practicas en empresa sin el conocimiento previo de la
coordinadora TFG y de OIP. El/la alumnao/a se compromete a la realizacion de la practica
en la empresa elegida y en las condiciones pactadas, desde el momento en que ambas
partes lo deciden, aunque aun no se haya realizado la firma del convenio.

® El/la profesor/a tutor/a de Florida se comunicara por correo electrénico con el
alumnado que le haya sido asignado para el seguimiento de sus practicas y concertara
con el tutor/a de la empresa.

® Elalumnado debera realizar la practica en las condiciones establecidas en el convenio
y de acuerdo con las instrucciones recibidas del Tutor/a en la empresa. Es obligatoria la
realizacion de la practica hasta la fecha de finalizacion que aparece en el convenio. Salo
sera admisible la ruptura unilateral del acuerdo por causas de fuerza mayor; enfermedad
grave o incapacidad del/a alumno/a o de algun familiar en primer grado, o hien por la
firma de un contrato laboral.t

® Enelcasode que el/laalumno/a pretenda abandonar la practica de forma unilateral,
deberd, en primer lugar, presentar un escrito justificativo a su tutor/a de Floriday a la
Coordinacion de Practicas. Posteriormente, entregara en OIP una copia del escrito
firmada y sellada por la empresa. Finalmente, la Comisidn del Equipo de Practicas
decidira sobre si los motivos alegados por esta persona justifican o no su decision.
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® Cualquier incidencia que le surja al/la alumno/a durante la realizacion de las practicas,
debera comunicarla a su tutor o tutora, no debiendo plantear conflictos que incidan en el
normal desarrollo de la actividad de la empresa en la que realice la practica.

® El/la alumno/a queda obligado a la maxima confidencialidad, por lo que nunca debera
hacer uso de la informacion que sobre la empresa obtenga durante el periodo de
realizacién de la practica.

® Elincumplimiento de esta normativa supone un SUSPENSO en |a asignatura de
practicas. Al finalizar la practica, el/la alumno/a debe de rellenar la encuesta online cuyas
instrucciones de cumplimentacion se encuentran detalladas en la plataforma. La
introduccion de la nota obtenida en la asignatura en el acta queda supeditada al
cumplimiento de este requisito.

10. Consultas y atencidn al alumnado

Debido a los multiples escenarios que podemaos encontrarnos de cara a este curso, se van a
detallar los diversos canales de comunicacion posibles para hacer un buen uso de cada una de
las herramientas corporativas disponibles:

- Correo electrénico: es la principal via de comunicacidn con el profesorado. De
esta forma se consulta la disponibilidad horaria, para concertar tutoria (presencial u
on-line].

- Florida Oberta: es donde se encuentra el material para la docencia; repositorio
para entrega de trabajos o tareas; para la realizacion de examenes o cuestionarios.

- Microsoft Teams: nos permite comunicarnaos en red [bien grupo-clase, o bien
tutorias individuales), sincranica o asincronicamente. El chat de estos canales, no
debe ser la via de comunicacion con el profesorado.

El alumnado de Florida Universitaria solo podra acceder y utilizar las herramientas corporativas
a traves de su correo electranico y, ademas, debera utilizar éste como canal de comunicacion
via e-mail tanto con el profesorado como con cualquier otro servicio o personal del centro.
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