UCAM

Normativa del Practicum

Practicas en Empresa

Maria Ascension Miralles Gonzalez-Conde

Grado en Publicidad y Relaciones Publicas




UCAM

indice de contenidos

1. oQUE €S €l PRACTICUM? oottt ettt ettt ettt ettt 1
2. ¢Quién puede matricularse del PRACTICUM?........ccooveiieeeecr e 1
3. ¢Donde se puede realizar €l PRACTICUM?.........ccoveveueiieeieeieeeeeeeeeeeeeee e 1
4. ¢Cuando se puede realizar €l PRACTICUM? ....c.cooviiiiieeiieeieeeece e 2
5. ¢CUdl sera el proCediMmiEntO? .....cci it 2
LT N 0 1= 0 1= PSR PPPPPTT 4
7. Referencias bibliografiCas.......ccccoiiiieiiiiiiiici e 13



UCAM

Practicas en Empresa
1. ¢ Qué es el PRACTICUM?

Se trata de una asignatura del plan de estudios que se realiza en empresas u
organizaciones profesionales vinculadas con la titulacion. A través de préacticas individuales
realizadas en estas empresas, los estudiantes pueden desarrollar los conocimientos
practicos del Grado y adquirir experiencia profesional. Para ello cuentan con la ayuda de
un tutor coordinador de Practicum en la Titulacion (en el caso del Grado en Publicidad y
Relaciones Publicas es la profesora Maria Ascension Miralles Gonzalez-Conde) y de un
tutor interno en la organizacién, que hace el seguimiento correspondiente.

El Practicum podra realizarse durante todo el curso (primer semestre, segundo semestre y
verano), y tiene asignados 6 créditos ECTS (150 horas). De esas 150 horas, se dedicaran:
130 horas a préacticas en la empresa u organizacion, 2 horas para el seminario introductorio
sobre la realizacién del practicum, 8 horas para tutorias individuales con el tutor
coordinador de la UCAM y para la exposicion de la memoria ante un tribunal de practicas
de la titulacién y, por ultimo, el alumno invertira un maximo de 10 horas entre la realizacion
de una memoria explicativa de la actividad desarrollada y la preparacion de la exposicion
de dicha memoria ante el citado tribunal de evaluacion.

2. ¢ Quién puede matricularse del PRACTICUM?

Cualquier alumno que demuestre tener superados al menos 156 créditos de su plan de
estudios.

3. ;Doénde se puede realizar el PRACTICUM?

e En cualquier empresa o institucion con la que exista un convenio de colaboracién
con la UCAM antes de hacer las préacticas.

e En cualquier empresa o institucion con la que, a propuesta del alumno, se
establezca un convenio de colaboracion con la UCAM antes de hacer las practicas.

e En cualquier empresa o institucion internacional en la que, a través del programa
Erasmus Practicas o cualquier otro programa europeo, el alumno decida hacer las
practicas (en este caso sera gestionada directamente por el Vicerrectorado de
Relaciones Internacionales)
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4. ; Cuando se puede realizar el PRACTICUM?

1. Durante el curso, intentando hacerlo compatible con el horario académico, salvo
casos excepcionales debidamente justificados. La fecha limite para solicitar el
periodo de practicas curriculares al tutor por parte del alumno finaliza el 15 de junio
de cada afio.

2. Las précticas curriculares que realice el alumno tendran que haber finalizado antes

de la fecha del examen final de la convocatoria de julio.

No se puede realizar en verano (julio, agosto)

4. Al afo siguiente de finalizar la carrera (para los casos del Erasmus Practicas)

w

5. ¢ Cual sera el procedimiento?

1. Seminario introductorio del Practicum durante el cual el tutor-coordinador explicara
el procedimiento y preguntara a los alumnos sobre sus preferencias para realizar el
tipo de préacticas que desean, sin ningun tipo de obligaciéon ni compromiso previo.
El alumno debe cumplimentar el “Formulario de inicio de practicum” disponible en
el médulo correspondiente del campus virtual de la asignatura.

2. Asignacién de las practicas. Para ello se tendran en cuenta lo siguientes criterios
de seleccion:
e La disponibilidad de las organizaciones.
e Las preferencias apuntadas por el estudiante en el Formulario inicial.
e El expediente académico del alumno (general y particular de las asignaturas
involucradas mas directamente en el desarrollo de las practicas).

5. Eltutor de practicum contacta con la empresay, de acuerdo con el tutor de practicas
de la institucion, elaborara la documentacion necesaria para que el estudiante
pueda empezar. Para realizar esta documentacion (Anexo 1) el tutor de practicas
de la empresa enviara al tutor UCAM los siguientes dados: dia de comienzo de las
practicas, los dias y las horas de trabajo, la fecha de finalizaciéon y las tareas que
va a desarrollar el alumno. La distribucion del horario de las practicas dependera
de los intereses de la empresa o institucion y del alumno y se extenderan hasta
completar las 130 horas exigidas al convenio de practicas firmado entre la empresa
y la UCAM. Este documento ira firmado tanto por el alumno como por el tutor UCAM
y el tutor de la empresa. NINGUN ALUMNO PUEDE COMENZAR SU PERIODO
DE PRACTICAS CURRICULARES SIN TENER CUMPLIMENTADA ESTA
DOCUMENTACION.
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6. El tutor-coordinador del Practicum en la UCAM hara un seguimiento de la evolucién
de las practicas mediante tutorias individuales con cada alumno (al menos dos
durante el desarrollo de las practicas).

7. Alfinalizar el Practicum, el tutor de practicas en la empresa u organizacion realizara
un informe evaluativo del trabajo del alumno y le asignara una calificacion docente,
gue supondra el 50% restante de la nota final. Esta evaluacién se recoge en el
Documento Anexo 3: “Informe del Tutor externo”. El tutor UCAM enviara al tutor de
la empresa este cuestionario de satisfacciébn cuando el alumno esté a punto de
finalizar su periodo de préacticas.

8. Paralelamente, al finalizar las practicas, el estudiante cumplimentara el cuestionario
de satisfaccion de practicas “Formulario de evaluacion de practicas por parte del
alumno” disponible en el moédulo correspondiente del campus virtual de la
asignatura.

9. La evaluacion del otro 50% de la nota de practicum se realiza a través de la
evaluacion de la Memoria de practicas realizada por el alumno, quien, ademas,
defendera esta Memoria publicamente ante el profesor de Practicas del titulo en el
dia y hora dispuesto en el calendario de examenes de la convocatoria de junio. Los
contenidos y estructura de la memoria se detallan en el Anexo 2 y en la Tarea
“‘Entrega de la Memoria final” del Campus Virtual. El alumno debera subir su
memoria a la Carpeta de Tareas del Campus virtual en formato PDF y adjuntar
algunos de los trabajos realizados. En lo que respecta a la exposicion, el alumno
dispondra de entre 10 y 12 minutos para contar su experiencia y el trabajo realizado.
Se puede ilustrar con una presentacion en Power Point o cualquier otro recurso
audiovisual.

10. Las practicas realizadas con anterioridad a la matriculacion en esta asignatura no
podran ser convalidadas por el Practicum.

11. En casos excepcionales, y previo estudio de la Comisién de Practicum, el alumno
gue acredite experiencia profesional contractual superior a un afo en cualquiera de
las profesiones asociadas al Grado. Como requisitos se le exigira que justifique
adecuadamente ante la Comision la consecucion de las competencias establecidas
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6. Anexos
Anexo 1

ANEXO I. PRACTICAS EXTERNAS CURRICULARES
El presente anexo se incorpora al Convenio de Cooperacion Educativa firmado entre la Entidad
Colaboradora Nombre institucion y la Universidad Catolica de Murcia aceptando las partes las normas

contempladas en dicho Convenio.
DATOS DEL ALUMNO

DNI: NOMBRE Y APELLIDOS:
TITULACION:
TELEFONO: CORREO ELECTRONICO:

DATOS DE LA ENTIDAD COLABORADORA
CIF: RAZON SOCIAL: ENTIDAD:
TELEFONO: DOMICILIO:

TUTORES DE PRACTICAS

TUTOR EMPRESA: TELEFONO: E-MAIL:
TUTOR UCAM: E-MAIL:

DETALLES DE LAS PRACTICAS CURRICULARES

FECHA INICIO: FECHA FIN: TOTAL HORAS:
HORAS/DIA:
DIAS/SEMANA: AYUDA AL ESTUDIO (EUROS/MES):

DIRECCION DONDE SE REALIZARAN LAS PRACTICAS:

PROYECTO FORMATIVO

TAREAS A REALIZAR:

TUTOR EXTERNO ALUMNO TUTOR UCAM

Fdoy Sello Fdo y Sello Fdo y Sello

El estudiante se compromete a mantener absoluta reserva y confidencialidad sobre la informacién y documentacion
a los que pueda acceder en el desarrollo de sus practicas y declara su conformidad para realizar précticas al amparo
del convenio arriba citado y ateniéndose a la normativa vigente.

Seguro de accidentes - N° Poliza: 50213906 (Caser)
Seguro de Responsabilidad Civil - N° Péliza: 0961370092377 (Mapfre)
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GRADO EN PUBLICIDAD Y RELACIONES PUBLICAS

PROYECTO FORMATIVO

ALUMNO:

EMPRESA:

OBJETIVOS GENERALES EDUCATIVOS (desarrollo de competencias):

La relacion de competencias transversales del Grado en Publicidad y Relaciones Publicas que el alumno
va a desarrollar en mayor grado en estas practicas incluye aquellas relacionadas directamente con el
puesto de trabajo entre las que destacan:

T2. Capacidad de creatividad y resolucién de problemas
T3. Capacidad de organizacion y planificacion

T6. Capacidad de gestién de la informacién

T9. Capacidad para trabajar en equipo

T15. Capacidad de adaptacion a nuevas situaciones
T17. Capacidad para el aprendizaje autbnomo

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Las Competencias Especificas (profesionales, disciplinares y actitudinales) del Grado en Publicidad y
Relaciones Publicas que el alumno va a desarrollar en mayor grado en estas practicas y, por tanto, se
convierten en objetivos especificos a conseguir en las mismas, son aquellas competencias relacionadas
con el puesto de trabajo* recogidas en la Memoria del Grado en Publicidad y Relaciones Publicas verificado
por ANECA. De forma particular el alumno/a debe alcanzar la competencia actitudinal:

Al12. Trabajar con responsabilidad y mantener una actitud critica y cientifica.
*La diversidad de perfiles profesionales que se pueden desempenfar en las practicas del titulo impide la

seleccién de competencias profesionales validas para todos ellos, por lo que la relacién exacta de estas
competencias serd adecuada a cada caso.

Murcia, a XX de XXX de 202X

FIRMA: Tutor de Practicas en Empresa del Grado en Publicidad y Relaciones Publicas
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Anexo 2

Memoria de las practicas realizada por el alumno
(ALUMNO)

Una vez concluido el periodo de practicas en la empresa, el alumno deberd
presentar un informe en el que se refleje su experiencia en el puesto de trabajo
asignado, se describan las tareas que ha llevado a cabo y se muestren sus
consideraciones sobre el periodo en el que ha permanecido en la organizacion.
Este informe debe contener necesariamente los siguientes puntos:

1. Empresa. Descripcion de la institucion y del staff que la dirige. Se deben
incluir todos aquellos datos que contribuyen a mostrar la actividad de la
empresa, su cometido habitual, la orientacién de su produccioén, sus fuentes
de financiacion, etcétera.

2. Puesto de trabajo. El alumno identificara su labor dentro de la empresa y
describira las principales funciones que ha desempefiado a lo largo de su
periodo de practicas, asi como su relacion laboral con el resto de personas
gue formaban parte de su entorno de trabajo. Debe incluir los trabajos
realizados en su actividad laboral.

3. Rutinas diarias. Debe describirse el funcionamiento habitual de la
organizacion con respecto al alumno, sus ocupaciones diarias, los canales de
comunicacion que se utilizaban para la organizacién y la gestion del trabajo,
etcétera.

4. Dotacion técnica y espacio laboral. En este apartado se deben incluir las
diferentes herramientas de trabajo a disposicion del alumno, los equipos
técnicos que ha manejado y el lugar en el que desempafaba las tareas
encomendadas.

5. Muestra de trabajos realizados. Siempre que la empresa lo permita, el
alumno debe incluir una muestra de los trabajos realizados en el formato mas
adecuado a las labores desempefiadas.

6. Evaluacion. El alumno debe valorar su rutina de trabajo diaria, su nivel de
satisfaccion con las practicas realizadas, la aportacién de esta empresa a sus
conocimientos sobre el desempefio de sus tareas profesionales, etcétera.

7. Competencias profesionales adquiridas. ElI alumno indicara las
competencias profesionales adquiridas en el desempefio de su trabajo para
lo que debe tomar como referencia el Listado de competencias del Grado en



UCAM

Practicas en Empresa

Publicidad y Relaciones Publicas disponible en Médulos del campus virtual de
la asignatura Practicum.
8. Consideraciones finales. En esta seccién se podra incluir cualquier otra

consideracion que se estime conveniente sobre el trabajo desempefiado en el
periodo préctico.

Normas de entrega del informe y defensa del practicum:

El trabajo de defensa de Practicum debe entregarse a través del Campus Virtual en
formato .pdf. en la tarea correspondiente.

Debe incluir:
e Memoria de practicas (Instrucciones en el Anexo 2 de la Normativa
disponible en el modulo de Normativa del Campus Virtual)

El alumno debe tener cumplimentado el Informe de evaluacion del alumno
disponible en el Campus virtual en la herramienta FORMULARIOS denominado
“Formulario de evaluacion de practicas por parte del alumno”.

En la fecha anunciada en la Convocatoria Oficial de Examenes, el alumno debera
defender su Memoria ante un tribunal compuesto por profesores del Grado en
Publicidad y Relaciones Publicas.
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Anexo 3

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE PRACTICAS
Desde la optica de la empresa (TUTOR EXTERNO)

Nombre de la Empresa/lnstitucion

Direccion

Nombre del Tutor/a Externo/a
Cargo

Teléfono

Nombre del alumno/a
Periodo de préacticas

Horas de dedicacion

Contenido de las practicas




Practicas en Empresa

UCAM

ESCALA!
i 1 2 3 4 5
FACTOR INDICADORES DEFINICION
SU | BU | EX
DEF | BAJ
F E C
Grado de
1. familiarizacion de las
Conocimiento actividades, técnicas y
del puesto métodos relacionados
con el trabajo.
5 Capacidad para

Andlisis de la competencia en el puesto

Responsabilid
ad

responder sobre
decisiones tomadas y
Sus consecuencias

3. Prioridades

Capacidad para
establecer pautas de

de accién trabajo por orden de
importancia.
. Rendimiento en el
4. Cantidad
. puesto de acuerdo con
de trabajo , .
los estandares fijados.
Realizacion de los
5. Calidad de trabajos con precision,
trabajo sin errores ni
desviaciones.
Grado de
o mplimien nl
6. Disciplina cumplimiento con las

normas y las 6rdenes
de trabajo.

1. DEF: deficiente; BAJ: bajo; SUF: suficiente; BUE: bueno; EXC: excelente
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FACTOR

INDICADORES

DEFINICION

ESCALA!
1 2 3 4 5
SU | BU | EX
DEF | BAJ
F E C

7. Puntualidad

Cumplimiento de
horario en la asistencia
al trabajo

Asuncion de tareas y

8. medios asignados al
Compromiso puesto de trabajo con
una actitud positiva.
: Capacidad de asimilar
9. Capacidad . P .
de instrucciones, tareas y
o conocimientos en
aprendizaje
general.
Capacidad para
10 adaptarse a los
o mbi I
Flexibilidad cambios y a las
demandas del entorno
laboral.
Valoracién del grado
11. Trabajo de |Qent|f|ca0|on con el
: equipo, respeto y
en equipo L
asuncion del papel
asignado.
Habilidad para la
12. comunicacion oral y

Capacidad de
comunicacion.

escrita asegurando la
comprension de los
mensajes.

13. Trato con
el cliente

Habilidad para tratar
con el cliente de forma
efectiva, contribuyendo
al mantenimiento.

10
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FACTOR INDICADORES

DEFINICION

ESCALA!
1 2 3 4 5
SU | BU | EX
DEF | BAJ
F E C

14. Aspecto
Fisico

Interés por cuidar su
imagen acorde con el
puesto de trabajo.

APRECIACION GLOBAL

Insuficiente: No ha cubierto lo exigido por el puesto en casi ninguna de las

funciones o actividades.

Adecuada: Ha cubierto la mayoria de los requerimientos exigidos por el

puesto, pero no todos.

principales.

Muy buena: Ha sobrepasado los aspectos mas importantes del puesto.

Excelente: Ha sobrepasado de forma evidente las exigencias del puesto.

COMENTARIO A LA APRECIACION GLOBAL (OPCIONAL)

1.
u
[
[0 Buena: Ha cubierto lo exigido por el puesto en sus funciones y actividades
u
u

ORIENTACION (OPCIONAL)

Indique areas de actividad hacia las que el alumno podria orientar su carrera

11
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¢Aceptaria que esta evaluacidon sea comunicada al estudiante que realiza la
practica si lo pide?

si O No [

Como tutor/a del alumno de referencia informo favorable/desfavorablemente del
desarrollo de las précticas llevadas a cabo segun la relacion de labores y periodos
resefiados.

Nota final (de 0 a 10):

Fecha Firma del Tutor/a
Externo/a

NOTAS:
¢ Esteinforme debe ir sellado por la empresa.
El cuestionario debe ser completado Unicamente por el tutor/a del alumno/a.

12
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