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GUIA DIDÁCTICA DEL PRACTICUM 2011-2012
A.1 INFORMACIÓN GENERAL
Resumen:

La asignatura de practicum comporta, contactar y hablar con el profesor tutor correspondiente para aclarar todos los temas y procedimientos relacionados con la asignatura.
En cuanto a la vinculación del estudiante con las Entidades, el alumno tiene dos opciones:

· através de un convenio que el Centro tiene firmado con diferentes entidades o

· sin convenio; en este caso, es el mismo estudiante quien busca la entidad que le conviene y concreta el inicio y finalización de las prácticas. 

En los dos casos, el estudiante tiene un referente en el Centro, el profesor tutor, quien se encarga del seguimiento del estudiante y del colaborador de prácticas (de la entidad escogida).

Por otro lado, el Centro de Terrassa siempre ha querido firmar convenio con todas y cada una de las entidades, incluso con las entidades buscadas por el propio alumno.

Por esa razón y una vez finalizado el periodo de matrícula, el Centro está procediendo a la firma de los convenios correspondientes con las entidades donde los alumnos de practicum estan haciendo o haran sus prácticas formativas. 

Funciones del Profesor Tutor del Centro Asociado
El Profesor Tutor (P/T) del C.A será nombrado por el Centro Asociado y sus principales funciones, según el apartado 3.2 del Reglamento de Practicum de la UNED, serán los siguientes: 

•
Realizar la inscripción de los estudiantes a las diferentes entidades colaboradoras 

•
Proporcionar al estudiante la información y ayuda necesarias para el adecuado aprovechamiento de las prácticas mediante la realización de las tutorías periódicas y actividades relacionadas, compartiendo los criterios con el equipo docente de la asignatura.

•
Realizar el seguimiento de las prácticas de los estudiantes en las entidades colaboradoras durante el período de clases.

•
Mantener entrevistas periódicas con los colaboradores profesionales para facilitar el buen funcionamiento de las prácticas.

•
Estudiar nuevos convenios que permitan ampliar la oferta de entidades.

•
Proporcionar información periódica al equipo docente de las actividades que realicen los estudiantes en los centros y las sugerencias  o propuestas de los colaboradores profesionales.

•
Enviar a los equipos docentes que lo requieran los planes de prácticas elaborados para cada estudiante para su valoración.
•
Enviar a los equipos docentes que lo requieran la relación anual de entidades.

•
Enviar al Profesional colaborador, y solicitarle, el informe que deberá realizar de cada estudiante una vez haya sido completado.

•
Realizar un informe valorativo individualizado de los estudiantes del practicum y enviarlo al equipo docente junto con los informes aportados por los colaboradores profesionales.

•
Enviar a los profesores del Practicum de los Departamentos correspondientes la Memoria/informe final de prácticas, con los anexos correspondientes, realizado por los estudiantes.

•
Todas aquellas otras funciones que, según cada practicum, demande el equipo docente (ver guia).
	 Tutor/a 
	Centro
	Correo-electrónico 

	Turismo

	Anna Méndez
	Sant Boi
	amendez@uned.terrassa.es 

anna.mega@gmail.com


•
En la web del centro se habilitará un espacio informativo para los alumnos del practicum, http://www.uned-terrassa.es/arees/practicum/56.
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Información para los estudiantes de PRACTICUM 

•
El estudiante matriculado en el practicum estará vinculado a través de un convenio independientemente de la modalidad de practicum escogida por el estudiante. Este convenio lo firma la Dirección del Centro con las ENTIDADES COLABORADORAS.

•
El estudiante matriculado en el practicum estará cubierto por un seguro escolar. En caso que se exceda la edad límite de protección de 28 años, la Sede Central le suscribirá una póliza de seguros de accidentes. 

•
EL INTERLOCUTOR DEL ESTUDIANTE CON EL CENTRO DE LA UNED ES SU PROFESOR TUTOR Y CON LA ENTIDAD DONDE DEBE HACER LAS PRÁCTICAS ES EL COLABORADOR PROFESIONAL/SUPERVISOR DE PRÁCTICAS.

•
Todos los estudiantes, a través del su profesor tutor, deben rellenas el modelo de ficha de solicitud de PRACTICAS para el curso correspondiente. Habrá dos opciones:

•
Opción A para las inscripciones de los estudiantes que se acogen a las plazas ofrecidas por el Centro de la UNED de Terrassa para el curso 2011-2012 

•
Opción B: para las entidades propuestas por los estudiantes. Aquellos estudiantes que no se acojan a las plazas que  oferta el centro, deberán contactar previamente con la entidad DONDE DESEAN REALIZAR LAS PRÁCTICAS y obtener el compromiso en firme por parte de la entidad, conforme se les acepta su solicitud. El estudiante proporcionará a su P/T la ficha rellenada (opción B), con tota la información solicitada. CON ESTOS DATOS EL CENTRO DE LA UNED DE TERRASSA PROCEDERÁ A FIRMAR UN CONVENIO CON LA ENTIDAD.

•
Una vez  el profesor tutor, de acuerdo con los intereses del estudiante, le haya adscrito la plaza  no se aceptará ningún cambio de institución.
Todos estos requerimientos quedan condicionados a posibles modificaciones propuestas por la UNED y/o por las entidades colaboradoras
B.1. PROCEDIMIENTOS Y MODALIDADES PARA LA REALIZACIÓN DE PRÁCTICAS DE TURISMO

PRACTICUM (563042)

IMPRESCINDIBLE PARA TODOS: GUIA DIDACTICA. PRACTICUM 
MODALIDADES 
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1. RECONOCIMIENTO DE PRÁCTICAS

· Requisito: Prácticas realizadas en los 3 últimos años (a partir de enero de 2009)
· ACREDITACIÓN de las prácticas: CERTIFICADO ORIGINAL (con sello y firma de la empresa original) de la empresa donde conste: Fecha realización prácticas, duración, número de horas, puesto de trabajo, institución y actividades desarrolladas. (Debe tratarse de empresas del sector turístico y puesto de trabajo relacionado con el turismo ≥ 160 horas)

· Rellenar ANEXO I (de la guía didáctica de la asignatura) y ENVIAR (acreditación empresa + anexo I) al Vicedecano de Relaciones Institucionales y Empresariales a principio de curso, en las semanas inmediatas a la matriculación con copia a la tutora Anna Méndez
· FECHA MÁXIMA RECONOCIMIENTO PRÁCTICAS Y RECEPCIÓN DOCUMENTACIÓN EN MADRID 8 de ENERO 2012
· Una vez recibáis la aprobación de Madrid vía carta, deberéis realizar una MEMORIA: Se trata de un trabajo explicativo de las prácticas/trabajo realizado: Características de la entidad, descripción puesto de prácticas, habilidades y conocimientos adquiridos, relación de las prácticas con asignaturas de la diplomatura… MINIMO 15 hojas es muy importante seguir al pie de la letra las indicaciones de la GUIA DIDÁCTICA de la asignatura para realizar la memoria y estructurarla tal y como se detalla en la mencionada GUIA.

( ENTREGAR LA MEMORIA EN UNED ST. BOI (SECRETARIA)


- CONVOCATORIA DE JUNIO: ANTES DEL 11 DE MAYO

- CONVOCATORIA DE SEPTIEMBRE: ANTES DEL 2 DE SEPTIEMBRE
( ENVIAR LA MEMORIA A LA COORDINADORA DE MADRID MARGARITA BLAZQUEZ CON COPIA A LA TUTORA ANNA MENDEZ:

- CONVOCATORIA DE JUNIO: ANTES DEL 15 DE MAYO

- CONVOCATORIA DE SEPTIEMBRE: ANTES DEL 5 DE SEPTIEMBRE
Contestar CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN DE LA ASIGNATURA por parte del ALUMNO (Anexo III de la GUIA DIDÁCTICA) y ( ENTREGAR EN UNED ST. BOI (SECRETARIA) junto con LA MEMORIA Y/O ENVIAR A LA COORDINADORA DE MADRID MARGARITA BLAZQUEZ según opción de envio escogida
En el caso de que se os denegara deberéis realizar otra de las 2 modalidades que se detallan a continuación.
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2. PRACTICUM PRESENCIAL

· Rellenar ANEXO I (de la guía didáctica de la asignatura) y ENVIAR A LA COORDINADORA DE UNED MADRID Margarita Blázquez con copia a la tutora Anna Méndez a principio de curso en las semanas inmediatas a la matriculación (siempre antes del 8 de enero de 2012)
· Rellenar FICHA SOLICITUD PRACTICUM PRESENCIAL Centre Associat TERRASSA (doc 1) y remitirla al TUTOR  (Anna Méndez) vía e-mail para poder empezar las prácticas

· OPCION A: ENTIDADES COLABORADORAS con las que UNED tiene firmado CONVENIO

· OPCION B: ENTIDADES PROPUESTAS por el alumno. Se deberá: Contactar el alumno con la empresa o entidad, obtener COMPROMISO EN FIRME de la empresa y UNED-TERRASSA firmará el correspondiente CONVENIO. Min 160 horas de prácticas.

· Una vez finalizadas las prácticas deberéis realizar una MEMORIA: Se trata de un trabajo explicativo de las prácticas/trabajo realizado: Características de la entidad, descripción puesto de prácticas, habilidades y conocimientos adquiridos, relación de las prácticas con asignaturas de la diplomatura… MINIMO 15 hojas es muy importante seguir al pie de la letra las indicaciones de la GUIA DIDÁCTICA de la asignatura para realizar la memoria y estructurarla tal y como se detalla en la mencionada GUIA.

( ENTREGAR LA MEMORIA EN UNED ST. BOI (SECRETARIA)


- CONVOCATORIA DE JUNIO: ANTES DEL 11 DE MAYO

- CONVOCATORIA DE SEPTIEMBRE: ANTES DEL 2 DE SEPTIEMBRE
( ENVIAR LA MEMORIA A LA COORDINADORA DE MADRID MARGARITA BLAZQUEZ CON COPIA A LA TUTORA ANNA MENDEZ:

- CONVOCATORIA DE JUNIO: ANTES DEL 15 DE MAYO

- CONVOCATORIA DE SEPTIEMBRE: ANTES DEL 5 DE SEPTIEMBRE
Contestar CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN DE LA ASIGNATURA por parte del ALUMNO (Anexo III de la GUIA DIDÁCTICA) y ( ENTREGAR EN UNED ST. BOI (SECRETARIA) junto con LA MEMORIA Y/O ENVIAR A LA COORDINADORA DE MADRID MARGARITA BLAZQUEZ según opción de envio escogida
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3. PRACTICUM VIRTUAL

· Se podrá realizar SÓLO SI SE DEMUESTRA LA IMPOSIBILIDAD DE REALIZAR ALGUNA DE LAS 2 MODALIDADES ANTERIORES.

· Rellenar ANEXO I (guía didáctica de la asignatura) y ENVIAR A LA COORDINADORA DE UNED MADRID Margarita Blázquez a principio de curso en las semanas inmediatas a la matriculación (siempre antes del 8 de enero de 2012), especificando los trabajos a realizar y la justificación de la imposibilidad para poder realizar el Practicum Presencial. 
· Realizar CURSO DEL PROGRAMA AMADEUS (os envían de Madrid las claves de acceso)

· Realizar un TRABAJO DE 5 CRÉDITOS (o bien 2 de 2,5 créditos) VER GUIA DIDÁCTICA

· Una vez finalizada la práctica AMADEUS y los trabajos deberéis realizar una MEMORIA: Se trata de un trabajo explicativo de la práctica realizada. MINIMO 15 hojas es muy importante seguir al pie de la letra las indicaciones de la GUIA de la asignatura para realizar la memoria y estructurarla tal y como se detalla en la GUIA.

( ENTREGAR LA MEMORIA EN UNED ST. BOI (SECRETARIA)


- CONVOCATORIA DE JUNIO: ANTES DEL 11 DE MAYO

- CONVOCATORIA DE SEPTIEMBRE: ANTES DEL 2 DE SEPTIEMBRE
( ENVIAR LA MEMORIA A LA COORDINADORA DE MADRID MARGARITA BLAZQUEZ CON COPIA A LA TUTORA ANNA MENDEZ:

- CONVOCATORIA DE JUNIO: ANTES DEL 15 DE MAYO

- CONVOCATORIA DE SEPTIEMBRE: ANTES DEL 5 DE SEPTIEMBRE
- Contestar CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN DEL ALUMNO (Anexo III de la GUIA DIDACTICA) ( ENTREGAR EN UNED ST. BOI (SECRETARIA) junto con LA MEMORIA Y/O ENVIAR A LA COORDINADORA DE MADRID MARGARITA BLAZQUEZ según opción de envio escogida
B.2. TEMAS ADICIONALES DE OBLIGADO CUMPLIMIENTO
- Para completar los requisitos de la asignatura se  deberá asistir a un SEMINARIO OBLIGATORIO durante el curso. El mismo seminario se repetirá durante el primer cuatrimestre y el segundo cuatrimestre, de manera que cada alumno pueda escoger una de las 2 sesiones en función de su disponibilidad horaria.  
En este seminario se llevará a cabo un caso práctico y deberá entregarse el ejercicio correspondiente al tutor  del Centro Asociado en la fecha que sea acordada durante el seminario.

Las fechas del seminario serán durante la primera quincena de diciembre y primera quincena de marzo.
Se comunicarán las fechas exactas en el centro de UNED St.Boi y en la página web.
- Las tutorías se llevaran a cabo cada  3 semanas de acuerdo con el horario de la asignatura establecido por el Centro (semanas C durante el primer cuatrimestre y semanas B durante el segundo). Consultar los horarios definitivos del centro de Uned.
Dado que se trata de una asignatura meramente práctica, el alumno podrá asistir o no a las tutorías que ofrece el Centro, pero en cualquier caso deberá comunicarse vía e-mail con el profesor-tutor cada 3 SEMANAS de manera obligatoria, y rellenar un FORMULARIO OBLIGATORIO de SEGUIMIENTO (doc 4) que el tutor deberá recibir la semana anterior a cada tutoría. 
B.3. CALENDARIO
REUNION INFORMATIVA OBLIGATORIA:
24 de OCTUBRE a las 19h en UNED St. Boi 

La primera tutoría presencial de Practicum es una sesión informativa de asistencia OBLIGATORIA.
MODALIDAD ESCOGIDA DE PRÁCTICAS: 
Semanas inmediatas a la matriculación (siguientes 2 semanas)






Enviar a Madrid ANEXO I / ANEXO III Guía didáctica

(En el caso concreto de RECONOCIMIENTO  DE PRÁCTICAS Y RECEPCIÓN DOCUMENTACIÓN EN MADRID la fecha máxima es 8 de ENERO 2012)
1er PERÍODO SOLICITUD PRÁCTICAS PRESENCIALES:








DEL 14 AL 30 DE NOVIEMBRE de 2011
Entregar ficha de solicitud prácticas presenciales via e-mail al tutor del Centro de St. Boi (Anna Méndez anna.mega@gmail.com y amendez@uned.terrassa.es)
UNED TERRASSA, centro gestor de las prácticas, destinará las 3 semanas laborables posteriores a la aprobación de la solicitud por parte del tutor a gestionar las prácticas solicitadas así como a la realización de las CREDENCIALES, siempre y cuando se disponga de toda la información por parte del alumno y se haya llegado a un acuerdo en cuanto al horario con el centro de prácticas y considerado las especificidades propias de la solicitud
2º PERIODO SOLICITUD PRÁCTICAS PRESENCIALES:







DEL 9 AL 25 DE ENERO de 2012
Entregar ficha de solicitud prácticas presenciales via e-mail al tutor del Centro de St. Boi (Anna Méndez anna.mega@gmail.com y amendez@uned.terrassa.es).
UNED TERRASSA, centro gestor de las prácticas, destinará las 3 semanas laborables posteriores a la aprobación de la solicitud por parte del tutor a gestionar las prácticas solicitadas así como a la realización de las CREDENCIALES, siempre y cuando se disponga de toda la información por parte del alumno y se haya llegado a un acuerdo en cuanto al horario con el centro de prácticas y considerado las especificidades propias de la solicitud 
SEMINARIOS: 
1ª CONVOCATORIA: DICIEMBRE
2ª CONVOCATORIA:
MARZO
A escoger una de las 2 fechas. La fecha exacta se anunciará en el centro de UNED St. Boi  y via e-mail. Fecha aun no concretada que podría variar.
ENTREGA MEMORIA Y CUESTIONARIOS EVALUACIÓN ALUMNO EN UNED ST BOI





( ENTREGAR LA MEMORIA EN UNED ST. BOI (SECRETARIA)





- CONVOCATORIA JUNIO: ANTES DEL 11 DE MAYO
- CONVOCATORIA SEPTIEMBRE: ANTES DEL 2 DE SEPTIEMBRE

( ENVIAR LA MEMORIA A LA COORDINADORA DE MADRID MARGARITA BLAZQUEZ CON COPIA A LA TUTORA ANNA MENDEZ:





- CONVOCATORIA JUNIO: ANTES DEL 15 DE MAYO
- CONVOCATORIA SEPTIEMBRE: ANTES DEL 5 DE SEPTIEMBRE
DURANTE TODO EL CURSO:

Cada 3 semanas aproximadamente, deberá enviarse a la tutora vía e-mail el FORMULARIO DE SEGUIMIENTO, la semana anterior a la fecha de la tutoría.
B.4. EVALUACIÓN DE LA ASIGNATURA
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1. RECONOCIMIENTO PRÁCTICAS

· INFORME DEL TUTOR SOBRE EL TRABAJO DEL ALUMNO (doc 3): 
Se considerarán:

· MEMORIAS antes de ser enviadas a Madrid para su evaluación  60%
· SEMINARIO: Asistencia y caso práctico a resolver 25%
· FORMULARIO OBLIGATORIO de SEGUIMIENTO de periodicidad quincenal (e-mail) (doc 4) 15%
· MEMORIA  
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2. PRACTICUM PRESENCIAL

· INFORME DEL TUTOR SOBRE EL TRABAJO DEL ALUMNO (doc 3) 20% 

Se considerarán:

· MEMORIAS antes de ser enviadas a Madrid para su evaluación  10%
· SEMINARIO: Asistencia y caso práctico a resolver. 5%
· FORMULARIO OBLIGATORIO de SEGUIMIENTO (doc 4) de periodicidad quincenal (e-mail) 5%

· INFORME DEL COLABORADOR PROFESIONAL 30% 

Se considerará:

Asistencia y puntualidad, interés y disposición, confidencialidad información empresa…
· MEMORIA 50% 


3. PRACTICUM VIRTUAL

· Curso del PROGRAMA AMADEUS 25% 

· Calificación de los TRABAJO/S 25%
· MEMORIA 50% 

· INFORME DEL TUTOR SOBRE EL TRABAJO DEL ALUMNO (doc 3) 

Se considerarán:

· MEMORIAS antes de ser enviadas a Madrid para su evaluación  60%
· SEMINARIO: Asistencia y caso práctico a resolver 25%

· FORMULARIO OBLIGATORIO de SEGUIMIENTO (doc 4) de periodicidad quincenal (e-mail) 15%

DOC 1: FICHA SOLICITUD PRÁCTICAS
	FITXA PRACTICUM  PRESENCIAL  DE TURISME                                                                                       


	Dades estudiant 

	Cognoms i Nom:
	

	DNI:
	

	Adreça Postal: 

(carrer, CP, localitat)
	

	Tel Fix:
	
	Tel Mòbil:
	

	email:
	


Nota pel que fa a l'opció A:   

La Facultat de Ciències Econòmiques i Empresarials té signats convenis marc amb la relació d'entitats adjunta. Cal especificar a quina agència, quin hotel o a quin parador es té preferència per realitzar les pràctiques, en funció de la disponibilitat de les entitats col·laboradores i dels estudiants el centre buscarà una plaça de pràctiques. A petició de les entitats col·laboradores, tos els estudiants, hauran d'adjuntar un currículum vitae, l'entitat el convocarà a una entrevista personal. Les entitats col·laboradores podran acceptar o no a l'estudiant.  En el cas que  l'acceptin, l'estudiant i l'entitat col·laboradora hauran d'establir un calendari de pràctiques, que l'alumne haurà de fer arribar a la seva tutora, indicant:  

Calendari de les pràctiques: 

Data d'inici:
dia/mes/any
Horari: a determinar

Data fi: 
dia/mes/any

Total dies: 
dies
Total hores: 160 h

	OPCIÓ A:

 Entitats amb les quals la UNED ja té conveni de col·laboració

Escollir 1 opció (més una de reserva)

	NH HOTELES
	HOTEL:
	Àrea/departament:



	PARADORS DE TURISME
	Parador:


	Àrea/departament:

	Viajes Iberia
	Agència: 



	Viajes el Corte Inglès
	Agència: 



	Paradors de Turisme
	Agència: 



	Viajes Marsans
	Agència: 




	Opció B 

DADES DEL CENTRE DE PRÀCTIQUES proposat pels estudiants. 

Amb aquestes dades el centre de la UNED  procedirà a signar conveni de col·laboració

	Centre de Pràctiques:
	

	Adreça Postal: 

(carrer, CP, localitat)
	

	Tel: 
	
	Fax: 
	

	Web:
	

	email   centre pràctiques:

(imprescindible)
	

	Persona contacte

(tràmits conveni cal posar totes les dades sempre i quan siguin diferents de les del centre de pràctiques)
	Supervisor de pràctiques

(responsable del seguiment de l'estudiant)

	Nom i Cognoms:
	
	Nom i Cognoms:
	

	Tel: 
	
	Tel:
	

	email:
	
	email:
	


Nota: Només cal omplir l'opció A o B 
DOC 2: EVALUACIÓN ALUMNO
Prácticum de Turismo

CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN DEL ALUMNO

	Por favor, rellene este cuestionario para evaluar distintos aspectos del Prácticum que ha realizado. Si ha optado por las modalidades: PrácticumVirtual o Reconocimiento de las prácticas, rellene los apartados que le correspondan. Los datos que nos aporte serán confidenciales y no tendrán repercusión en su calificación final. Esta información es de gran utilidad para programar las prácticas del próximo curso. Preséntelo junto a la Memoria. 


Prácticum Presencial
 
Prácticum Virtual

Reconocimiento

Nombre y Apellidos:

Colaborador Profesional:

Empresa:

Tutor:

	Valore cada uno de los apartados de acuerdo con la siguiente escala:

1                            2                          3                       4                           5

	Total desacuerdo         En desacuerdo           Indeciso                  De acuerdo                 Totalmente de acuerdo

Muy poco satisfecho    Insatisfecho                Indeciso                  Satisfecho                   Muy satisfecho


Valoración Global

1. Grado de satisfacción del Prácticum



2. ¿Recomendaría esta empresa a otros compañeros? SI/NO (marque con una cruz el que proceda)

3. ¿Por qué?...............................................................................................................................

.................................................................................................................................................

Colaborador Profesional

a) Seguimiento realizado







b) Tiempo que le ha dedicado

c) Ha delegado su formación a otros trabajadores de la empresa

Tutor del Centro Asociado

a) Seguimiento realizado

b) Accesibilidad y disposición a ayudar

c) Coordinación entre el Colaborador Profesional y el Tutor

d) Ha tenido en cuenta sus prioridades de elección de las prácticas

Organización de las prácticas

a) Información sobre las características de esta asignatura

b) Información sobre las empresas y tipos de tareas a desarrollar

c) La duración de las prácticas es suficiente

d) El equipo docente ha sido ágil en la resolución de problemas

Tareas desempeñadas

a) Grado de satisfacción de las tareas realizadas

b) Grado de cumplimiento de la planificación inicial

c) Adecuación de las tareas a la formación recibida en la carrera

Aprendizaje

a) He adquirido conocimientos nuevos

b) He aprendido a desenvolverme en el mundo laboral

c) Me han ayudado a aplicar y comprobar mis conocimientos teóricos

d) Me han ayudado a entender y solucionar problemas prácticos

e) Me han facilitado la práctica de idiomas

Aptitud de la empresa

a) El trabajo que he realizado ha sido útil y valorado por la empresa

b) El ambiente de trabajo ha sido agradable y motivador

c) Los trabajadores de la empresa han colaborado en la formación

¿Puede aportar alguna sugerencia que nos ayude a mejorar el Prácticum?


Sabemos que su opinión servirá para mejorar la calidad de las prácticas en sucesivas programaciones. Nada mejor que su colaboración para poder lograrlo.

EL EQUIPO DOCENTE

DOC 3: EVALUACIÓN TUTOR
Prácticum de Turismo

INFORME DEL TUTOR SOBRE EL TRABAJO DEL ALUMNO
Le agradeceríamos que cumplimentase el siguiente formulario para cada uno de los alumnos que ha realizado las prácticas de Turismo en su centro. Esta información será utilizada posteriormente por el equipo docente de la asignatura para la calificación de los alumnos.

Nombre y apellidos del alumno:

Centro Asociado:

Tutor:

Teléfono y correo electrónico del Tutor:

Modalidad del Prácticum:  Presencial 
         Virtual

  Reconocimiento

Fecha de inicio y finalización del periodo práctico:


Por favor valore al alumno en cada uno de los siguientes puntos,



Valoración del cumplimiento de las normas básicas

1. Ha realizado prácticas en los plazos previstos por el Centro Asociado. 

2. Ha asistido a los seminarios presenciales.

3. Ha recibido quejas de la entidad colaboradora.

Valoración de las aptitudes del alumno

1. Ha acudido a las tutorías para pedir asesoramiento sobre el

 contenido de las prácticas o la realización de la Memoria.

2. Ha mostrado capacidad de resolución de problemas en las 

diferentes fases del prácticum.

3. Ha sido capaz de aplicar los conocimientos previos durante 

el desarrollo de los seminarios.

Valoración de las actitudes del alumno

1. Ha mostrado interés por realizar el prácticum

2. Ha tenido una actitud activa durante los seminarios

Indique cualquier aspecto sobre el alumno que considere relevante

Teniendo en cuenta sus anteriores apreciaciones, indique la valoración global que mejor exprese el rendimiento alcanzado por el alumno durante el período de prácticas.

1   

2

3

4

5

En el caso de que el alumno haya tenido problemas en el centro de prácticas (tanto si ha tenido quejas por parte de la entidad como por parte del alumno), por favor, describa en qué han consistido.

Firma del Tutor (original)



Sello del Centro Asociado (original)
DOC 4: EVALUACIÓN COLABORADOR PROFESIONAL
Prácticum de Turismo

INFORME DEL COLABORADOR PROFESIONAL

Le agradeceríamos que cumplimentase el siguiente formulario
 para cada uno de los alumnos que ha realizado las prácticas de Turismo en su centro. Esta información será utilizada posteriormente por el equipo docente de la asignatura para la calificación de los alumnos.

Nombre y apellidos del alumno:

Centro de realización de las prácticas:

Nombre y apellidos del Colaborador Profesional:

Fecha de inicio y finalización del periodo práctico:

Número de horas realizadas:


Por favor valore al alumno en cada uno de los siguientes puntos,



Valoración de las normas básicas

1. Ha cumplido el calendario previsto.

2. Ha asistido con puntualidad al centro.

3. Ha cumplido el plan de trabajo establecido.


Valoración de los conocimientos y ejecución de la práctica

1. Complejidad del trabajo realizado.

2. Calidad en la ejecución de las tareas.

3. Dominio de los instrumentos y metodologías.

4. Conocimientos teóricos.


Valoración de las actitudes

1. Integración en el centro.

2. Capacidad de trabajo en equipo.

3. Motivación. 

4. Iniciativa.

5. Predisposición para el aprendizaje.

Teniendo en cuenta sus anteriores apreciaciones, indique la valoración global que mejor exprese el rendimiento alcanzado por el alumno durante el período de prácticas.

1   

2

3

4

5

Indique cualquier aspecto sobre el alumno que considere relevante


Firma del Colaborador Profesional (original)


Sello de la Empresa (original)



Muchas gracias por su Colaboración






El equipo docente

DOC 5: FORMULARIO DE SEGUIMIENTO OBLIGATORIO
FORMULARIO DE SEGUIMIENTO QUINCENAL (E-MAIL) 
	Fecha:
	

	Nombre del alumno:
	

	Modalidad de prácticas:
	

	Resumen de la situación

actual de las prácticas:
	


INSTRUCCIONES para rellenar la ficha quincenal:

Deberá especificarse la fecha del envío (que coincidirá con los días previos a cada tutoría), así como nombre y modalidad escogida (reconocimiento, prácticas presenciales según convenio o prácticas presenciales firmando nuevo convenio, virtuales…).

En el apartado de situación de las prácticas, detallar en que situación se encuentra el alumno, por ejemplo:

“Ya se han solicitado las prácticas cumplimentando la ficha correspondiente y se está a la espera, qué entidad se ha elegido, si ya se han realizado X días de las prácticas, que trabajos se han decidido realizar, si ya se ha elaborado la memoria… etc etc”

o bien,

“se ha enviado el anexo II de prácticas a Madrid…”
En cualquier caso, y aunque no hayan habido cambios respecto del anterior envío de la ficha de seguimiento, deberá cumplimentarse nuevamente y especificar situación y que no existen cambios.
RELACIÓN DE INSTITUCIONES CON CONVENIO VIGENTE 
PARA LA REALIZACIÓN DE LAS PRÁCTICAS 
NH HOTELES SA
Consultar la relació d’hotels a www.nh-hoteles.com
Hotel Ciutat de Castelldefels

rrhh@grup-soteras.com
Paradors nacionals
Consultar la relació de paradors disponibles a http://www.parador.es/ca/portal.do
Viajes Carrefour
Consultar la relació d’agències a http://www.carrefour.es/viajes/donde_estamos.asp
Viajes el Corte Inglés

Consultar la relació d’agències a http://www.viajeselcorteingles.es/viajes/nuestrasdelegaciones/programas/mapa.htm 
Viajes Iberia
Consultar la relació d’agències a
http://www.viajesiberia.com/operativaVI/mapaOficinas.aspx?sesion=ilexhnqtt3nxeua5gp3mps31 

GUIA DIDÁCTICA DEL PRACTICUM 2011-2012 
La información principal referente a la asignatura se encuentra disponible en:

http://portal.uned.es/portal/page?_pageid=93,8050666,93_20551123&_dad=portal&_schema=PORTAL&idAsignatura=563042&idPrograma=-1
http://portal.uned.es/portal/page?_pageid=93,8050666,93_20551123&_dad=portal&_schema=PORTAL&idAsignatura=563042&idPrograma=-1&idContenido=4
No obstante el alumno deberá complementar esta información con la guía didáctica completa.
1. La peor puntuación posible


5. La mejor puntuación posible
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1. La peor puntuación posible


5. La mejor puntuación posible
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� El Colaborador Profesional debe entregarlo al Tutor del alumno.
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