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Practicas Externas

1. CONTEXTUALIZACION

El Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la ordenacion de las Ensefianzas
Universitarias Oficiales, menciona en su preambulo, la posibilidad de introducir en las
nuevas titulaciones de posgrado, practicas externas, las cuales vendran a reforzar el
compromiso con la empleabilidad de los futuros posgraduados y posgraduadas, enri-
queciendo la formacion de los estudiantes de las ensefianzas de posgrado, en un en-
torno que les proporcionard, tanto a ellos como a los responsables de la formacién, un

conocimiento mas profundo acerca de las competencias que necesitaran en el futuro.

La presente normativa desarrolla aquellas cuestiones especificas propias del Master
Universitario en Orientacién y Mediaciéon Familiar no recogidas en el Reglamento de
practicas académicas externas de la Universidad Pontificia de Salamanca (aprobado
en Junta Plenaria de Gobierno 07/05/2021 Acta n° 321) (en adelante Reglamento
Practicas UPSA).

2. REQUISITOS PARA CURSAR LAS PRACTICAS

Podran realizar practicas académicas externas:

- Los estudiantes matriculados en las asignaturas Practicum de orientacién fami-
liar en instituciones externas / Practicum de mediacion familiar en instituciones

externas.

- Haber cursado 15 créditos correspondientes a los contenidos tedricos de las

areas de orientacion y mediacion respectivamente.

3. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION

3.1. Caracteristicas Generales.

Las préacticas se desarrollardn en las Instituciones, organismos, centros publicos y pri-
vados, (cuyo &mbito de atencién sea la familia) de las distintas Comunidades Auténo-
mas que conforman el territorio espafiol, en cumplimiento de los requisitos marcados
por el Ministerio de Educacion, para este fin. Con cada una de las instituciones, orga-
nismo o centros se firma un Convenio de Colaboracion con la Universidad Pontifica de

Salamanca.
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3.2. Responsables de la organizacion y seguimiento de las practicas.

El Director del Master, nombrara un Coordinador General de Practicas que realizara

las funciones que se describen en el articulo 6 de la presente normativa.

Ademas, el Director nombrard un Tutor Académico (TA) para el area de Orientacion
Familiar y un Tutor Académico (TA) para el area de Mediacion, que realizaran las fun-
ciones que se describen en el articulo 6 y de acuerdo con lo estipulado en Reglamen-

to Practicas UPSA, articulo 11, puntos 11.1y 11.2 paginas 10y 11.

Cada estudiante contara para el desarrollo de sus practicas con la orientacion y aseso-
ramiento de dos tutores, un Tutor Académico (TA) y un Tutor de la Entidad colabora-
dora (TE), cada uno de los cuales desarrollara las funciones de tutorizacién estipula-

das.

3.3. Caracteristicas especificas

Los contenidos que se pueden adquirir en las practicas externas, se centraran en la
adaptacion y aplicacién de los conocimientos tedricos, metodologicos y técnicos de la
orientacion y mediacién familiar mediante las diferentes actividades que puede implicar
la practica en las instituciones elegidas (centros de orientacion y mediacion familiar,
juzgados, despachos de abogados, programas de familia, etc.).

Competencias:

CG1-Capacidad para analizar los aspectos psicolégicos, juridicos, sociales y antropo-
l6gicos que se hallan en la base de la vida, necesidades, deseos y problemas de la

familia.

CG2- Capacidad para identificar y utilizar las fuentes de conocimiento del derecho re-

levantes para el desempefio y la actualizacién del orientador y del mediador familiar.

CG3- Capacidad para comprender, desde la complejidad sistémica, los diferentes tipos

y formas de familia, derivados de la diversidad cultural y de los cambios sociales.

CG4-Habilidad para formular y disefar los modelos y programas propios de orienta-
cién y mediacion familiar, como resultado del estudio, aplicacion de métodos y técni-
cas adecuados y dialogo con otros profesionales, asi como con las instituciones com-

prometidas en la orientacion y mediacion familiares.

CGb5-Capacidad para elaborar informes y actas técnicas sobre los resultados de los

servicios y programas de orientacion y mediacion, escribir articulos, trabajar en equipo,
3
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colaborar con otros profesionales, coordinando grupos de trabajo, mostrando interés
por el aprendizaje permanente, el didlogo, la negociacion y la busqueda de acuerdos
operativos, con creatividad y espiritu de iniciativa.

CG6- Poseer un perfil profesional y humano, caracterizado no solo por el saber hacer,
sino también por la sensibilidad ante las situaciones dificiles y conflictivas que viven
las familias necesitadas de orientacion y /o de mediacion familiar, ayudando a sus

miembros a superar por si mismos tales situaciones.

CE1- Conocer las funciones, caracteristicas y limitaciones de los distintos enfoques

teodricos de la mediaciéon familiar.

CE2- Capacidad para identificar y utilizar las fuentes de conocimiento del derecho re-

levantes para el desempefio y la actualizacién del orientador y del mediador familiar.

CE3-Capacidad para comprender, desde la complejidad sistémica, los diferentes tipos

y formas de familia, derivados de la diversidad cultural y de los cambios sociales.

CE4-Conocer y aplicar técnicas y habilidades de orientacién, de negociacién y de me-
diacién para la toma de decisiones y la resolucion de conflictos en los diversos contex-

tos familiares.

CE5-Conocer estrategias y procedimientos de intervencion que promuevan la partici-
pacion activa de los destinatarios de los procesos de orientacion y mediacion en la

resolucién de sus problemas y conflictos.

CE6-Conocer y aplicar habilidades de intervencion preventivas en orientacion y me-

diacion familiar.

CE7- Disefar y planificar programas y proyectos de orientacion y de mediacion, de
acuerdo con los objetivos de los diferentes contextos donde se apliquen, y valorar la

eficiencia de estos.
CE8-Analizar y evaluar de forma critica los resultados de la mediacién llevada a cabo.

CE9- Utilizar los principios propios de la orientacion y la mediacion como herramientas
de trabajo en el desarrollo del ejercicio profesional de la mediacion, sobre la base de

un compromiso ético permanente con los valores profesionales.

CE10-Conocer y aplicar las habilidades y técnicas propias del diagndstico, asesora-
miento y consejo psicolégico al campo de las relaciones familiares y los conflictos fami-
liares y de pareja.

CE11- Conocer los distintos servicios y ambitos en los que se desarrolla el ejercicio
4
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profesional de la orientacion y de la mediacion familiar y fomentar la participacion en
red de los profesionales.

CE12- Conocer y comprender en profundidad las areas juridicas relacionadas con la

orientacion y la mediacién familiar

Resultados de aprendizaje.

- Conocer directamente los diferentes aspectos de la orientacién y mediacion
familiar, incluida la relacion y contacto con los orientadores y mediadores fami-
liares y otros profesionales de la intervencion social en los centros con los que

existe convenio de colaboracion para el desarrollo practico de Master.

- Aplicar los conocimientos tedricos y practicos en el desempefio real por parte

del alumno en un caso de orientacion y mediacion familiar.

- Tomar conciencia de las fortalezas y limitaciones de la practica de la orienta-

cion y mediacién familiar.

3.4. Calendario y duracion de las précticas.
Las practicas curriculares tendran la siguiente duracion:

- Durante los meses de octubre a diciembre se desarrollaran las practicas de

orientacion familiar.

- Durante los meses de febrero a mayo se desarrollaran las practicas de media-
cién familiar
Las practicas tienen una carga lectiva de 12 créditos ECTS (300 horas) de las cuales
160 horas (80 horas de Orientacién Familiar y 80 de Mediacion Familiar) se realizaran
de forma presencial en las entidades colaboradoras. A las tutorias individualizadas o
colectivas en las dependencias de la Universidad y tutorizacion y supervision de la
Memoria de Practicas, les corresponden 80 horas (40 horas para Orientacion Familiar

y 40 horas para Mediacion Familiar).

Los horarios de realizacion de las préacticas se estableceran de acuerdo con las carac-
teristicas de las mismas y la disponibilidad de la entidad colaboradora. En todo caso,
seran compatibles con la actividad académica, formativa y de representacion y partici-

pacion desarrollada por el estudiante en la Universidad.



Normativa Reguladora de las Master Univ. Orientaciéon y Mediacion Familiar
Practicas Externas

4. NORMATIVA DE PRACTICAS.

Oferta, difusion y adjudicacion de las practicas externas

La oferta de plazas se efectuara dentro de los ocho dias naturales siguientes al inicio
del periodo lectivo, mediante convocatoria anunciada en la plataforma y correo elec-
trénico personal dirigido a los alumnos, con indicacion de la fecha y plazo en las que

deberan realizar su solicitud.
El estudiante podra escoger tres de los centros ofertados.

El estudiante podr& proponer a la Direccion del Master un centro distinto a los oferta-
dos desde el posgrado. Si el centro redne los requisitos necesarios para la formacién

del alumno se firmara un convenio de colaboracion entre partes.

Si el estudiante no presenta la solicitud en el plazo establecido, le seran asignadas
directamente por la Direccién del Master de entre las plazas que queden libres des-
pués del periodo de adjudicacién ordinaria.

La adjudicacion de plaza de practicas se realizara, teniendo en cuenta la nota media

de admisiéon al Master.

No se podréa renunciar a la plaza de practicas una vez asignada. En caso de renuncia
por motivos excepcionales, el estudiante debera justificarlos mediante un escrito dirigi-

do al Director del Master con copia a la coordinacion de las practicas.

El cambio de plaza de practicas se hara exclusivamente cuando en el centro receptor
se presenten imprevistos de cualquier indole que no permitan la realizacién de las

practicas de una manera Optima.

La matricula de esta materia esta sujeta a los mismos criterios que cualquier otra
asignatura de la formacién del Master y por tanto se somete a los periodos de matricu-
lacién ordinarios, y/o si procede extraordinarios, debiendo pagarse una segunda matri-
cula en caso de no haber superado la asignatura en la primera convocatoria, o si se
hubiese renunciado, abandonado o si las practicas fueran rescindidas de forma antici-

pada.
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Derechos de los estudiantes:

Los estudiantes del Master Universitario en Orientacion y Mediacion Familiar ten-
dran los derechos establecidos en el Reglamento Practicas UPSA, articulo 9, punto

9.1 paginas 7y 8.

Deberes de los estudiantes:

Los estudiantes en practicas del Master Universitario en Orientacion y Mediacion Fa-
miliar deberan cumplir con lo establecido en el Reglamento Practicas UPSA, articulo 9,
punto 9.2 paginas 8y 9.

De forma especifica los siguientes propios del master:
- Estar matriculado en la asignatura de practicas correspondiente.

- Respetar los plazos de solicitud en los que se convocan las plazas de

practicas.

- Comunicar al TA cualquier incidente que afecte al desarrollo de las practicas, y
en general mantener un contacto periédico con él durante su periodo de forma-
cion.

- Respetar las reglas de funcionamiento del centro de practicas, y seguir las di-

rectrices del TE responsable de la organizacion de su trabajo.
- Manifestar en su practica profesional un comportamiento ético.

- Guardar con absoluto rigor el secreto profesional, y seguir en todo momento las
prescripciones que se explicitan en el Cédigo Deontoldgico del Orientador y
Mediador, asi como la normativa de proteccién datos personales, tanto durante
las practicas como a su terminacién. El alumno firmara un compromiso de con-
fidencialidad (Anexo I) y deberé aceptar por escrito el cumplimiento del dicho
Cdédigo Deontoldgico, del que recibira una copia antes del inicio de practicas.
La violacion de estos deberes dara lugar a la sancién disciplinaria correspon-

diente.
- Tener una actitud abierta de colaboracion y disponibilidad para los aprendiza-
jes.

- Asistir a las reuniones informativas, a las tutorias establecidas con el TA, y pre-
sentar los materiales, trabajos, y cualquier otro tipo de tarea que se le haya en-

comendado en los plazos fijados.
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- Presentar la memoria de las practicas (Anexo V), en la que se refleje la activi-

dad realizada, una vez finalizadas las practicas y en el plazo acordado.
- Completar los cuestionarios de valoracion de las préacticas (Anexo VII).

- Con el fin de resolver cuestiones administrativas y/o de otra indole, el estudian-
te se presentara al TA durante la semana anterior al inicio de las practicas, en
horario de tutorias.

5. SISTEMA DE EVALUACION DEL ALUMNO

De acuerdo con lo establecido en el art. 5 del Real Decreto1125/2003, los resultados
obtenidos por los alumnos se valoraran en la siguiente escala numérica de 0 a 10, con
expresion de un decimal, a la que podra afiadirse su correspondiente calificacion cuali-
tativa: 0-4,9: Suspenso (SS). 5,0-6,9: Aprobado (AP). 7,0-8,9: Notable (NT). 9,0-10:
Sobresaliente (SB).

El sistema de evaluacion de las competencias (Anexo V) adquiridas en la materia se
organiza en torno a dos fuentes béasicas que seran evaluadas por el TA teniendo en

cuenta el informe presentado por el TE:

- 70% valoraciéon de la asistencia y participacion activa en las actividades pre-

senciales en los centros e instituciones, y en tareas de supervision.
- 30% evaluacion de la calidad de la memoria de practicas externas.

En el caso de que la calificacion sea suspenso, se especificara si dicha calificacion
corresponde a no haber superado los requisitos minimos en la realizacion de la practi-
ca y/o una realizacion insuficiente e inadecuada de la memoria, debiendo presentar

una nueva en la convocatoria siguiente.

6. TUTORIZACION Y COORDINACION DE LAS PRACTICAS

Cada estudiante cuenta para el desarrollo de sus practicas con la orientacion y aseso-

ramiento de sus dos tutores (TA) y (TE) y con el Coordinador General de Practicas.
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Tutor Académico (TA) de las practicas externas.

- Participar en la organizacion de la convocatoria y en la seleccién de los estu-
diantes, conjuntamente con el Director del Méaster y el Coordinador General de
practicas.

- Asesorar y orientar al estudiante sobre las caracteristicas de la institucion y sus

funciones en la misma.
- Presentar a los/as alumnos/as en el Centro de practicas

- Entregar al TE el registro de seguimiento (Anexo Ill) y evaluacién del/la

alumno/a (Anexo lI).
- Mantener contactos con TE siempre que fuese necesario.

- Recoger y analizar el registro de evaluacion realizado por TE de practicas
(Anexo I).

- Mantener reuniones periddicas con el alumno durante el periodo de préacticas y

realizar el registro de seguimiento de alumno (Anexo llI).
- Evaluar el documento competencias de las practicas del alumno (Anexo V)

- Proporcionar al alumno la estructura para la elaboracion de la memoria del

Practicum (Anexo V)
- Evaluar la memoria del Practicum (Anexo VI).

- Mantener la confidencialidad en relacion con cualquier informacién que conoz-

ca del estudiante como consecuencia de su actividad como tutor.

Tutor de la entidad colaboradora (TE)

En este punto el presente Reglamento se rige por lo estipulado en Reglamento Practi-
cas UPSA, articulo 11, puntos 11.1y 11.2 paginas 10 y 11.

Coordinacion general de préacticas

Las funciones de la coordinacion general de las précticas del master seran las

siguientes:

- Gestionar, junto con la direccién del master, la selecciéon de centros, de los
convenios y del cumplimento de la normativa de los centros con los que se

firme el convenio.
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- Elaborar, junto con la direccion del master, el Proyecto formativo del alumno.

- Dar a conocer al TE el Proyecto formativo y estudiar con él posibles
modificaciones para adaptarlo a las exigencias de la entidad colaboradora y al

desarrollo de las competencias exigidas en el master.

- Organizar la convocatoria y seleccién de los estudiantes a sus respectivos
centros de préacticas siguiendo la normativa de asignacion estipulada en el
punto 4 del presente reglamento.

- Informar al TE de los alumnos asighados.

- Remitir a los alumnos, TA y TE el contrato educativo de préacticas y el seguro

de accidentes.

- Gestionar administrativamente el envio de los cuestionarios, rubricas y
documentos relativos al seguimiento y evaluacién del alumno por parte del TA
y del TE.

- Gestionar con el TA 'y TE el periodo, horario de las practicas y entrega de los

documentos relativos al seguimiento y evaluacion de los alumnos.

- Gestion, junto con la direccion del Master de las incidencias y atencion de las
reclamaciones del estudiante en caso de no desarrollarse las practicas segun

lo previsto.

- Hacer entrega al alumno del cuestionario de satisfaccion de las practicas en la

entidad colaboradora y proceder a la evaluacion del mismo (Anexo VII)

- Mantener contactos periédicos con la direccion del Master.

7. RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA

Los estudiantes que infrinjan sus deberes como alumnos de practicas reguladas por
esta normativa y por toda la normativa de la Universidad en esta materia, incluido el
articulo 74 de los Estatutos, estan sujetos a responsabilidad disciplinaria, en los térmi-

nos contenidos en el Reglamento de Régimen interno de la Universidad.
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CONTRATO EDUCATIVO DE PRACTICAS

A SUSCRIBIR ENTRE EL ALUMNO D/D2 NOMBRE DEL ALUMNO,
LA EMPRESA'Y
LA UNIVERSIDAD PONTIFICIA DE SALAMANCA

Salamanca, a dia de mes de afio

La Universidad Pontificia de Salamancay Nombre de la empresa han suscrito, con fecha
dia de mes de afio, un convenio de cooperacion educativa, al amparo de lo dispuesto
en la legislacion vigente en materia de practicas académicas externas de los
estudiantes universitarios y del Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, en el que
participa también el alumno D./D2. Nombre y apellidos, con DNI n2 11.222.333 Ay
domicilio en Ciudad, calle, n2 (CP 0000), practicas que se desarrollaran de acuerdo con
las siguientes

ESTIPULACIONES

PRIMERA. El alumno podrd estar en practicas siempre y cuando mantenga su relacion
académica con la Universidad Pontificia de Salamanca. Se entender3, a efectos de este
Convenio, que el alumno que finalice sus estudios universitarios durante la realizacién
del periodo de practicas, permanecerd en la consideracion de estudiante hasta la
finalizacion del curso académico.

SEGUNDA. Se designa como tutor del alumno a D./D2. Nombre y apellidos por parte de
(Nombre de la empresa) y a D./D2 Nombre y apellidos, por parte de la Universidad.
Ambos deberan velar por la formacion del alumno y por el cumplimiento del proyecto
formativo que a los efectos se establece y que se une al presente documento como
anexo, formando parte integrante del mismo.

TERCERA. El estudiante no percibird ninguna cantidad (en caso contrario se indicara el
importe a percibir) en concepto de beca o ayuda al estudio.

CUARTA. El alumno tiene las siguientes obligaciones:

a) Cumplir la normativa vigente relativa a practicas externas establecida por la
Universidad y en especial el Reglamento de practicas académicas externas de la
Universidad Pontificia de Salamanca (aprobado en Junta Plenaria de Gobierno
07/05/2021 Acta n? 321) (en adelante Reglamento Practicas UPSA) asi como la
Normativa Reguladora de las Practicas Externas de la titulacion que cursa.
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b) Conocery cumplir el Proyecto Formativo de las practicas siguiendo las indicaciones
del tutor asignado por la entidad colaboradora bajo la supervision del tutor
académico de la universidad.

c) Mantener contacto con el tutor académico de la Universidad durante el desarrollo
de la practica y comunicarle cualquier incidencia que pueda surgir en el mismo, asi
como hacer entrega de los documentos e informes de seguimiento intermedio y la
memoria final que le sean requeridos.

d) Incorporarse a la entidad colaboradora de que se trate en la fecha acordada,
cumplir el horario previsto en el proyecto educativo y respetar las normas de
funcionamiento, seguridad y prevencion de riesgos laborales de la misma.

e) Desarrollar el Proyecto Formativoy cumplir con diligencia las actividades acordadas
con la entidad colaboradora conforme a las lineas establecidas en el mismo.

f) Elaborar la memoria final de las practicas, y, en su caso la memoria intermedia.

g) Guardar confidencialidad en relacion con la informacién interna de la entidad
colaboradora y guardar secreto profesional sobre sus actividades, durante su
estancia y finalizada ésta.

h) Mostrar, en todo momento, una actitud respetuosa hacia la politica de la entidad
colaboradora, salvaguardando el buen nombre de la Universidad a la que
pertenece.

QUINTA. Los alumnos dispondran de los siguientes permisos durante la realizacién de
las practicas:

1.- El tiempo indispensable para presentarse a los examenes de las materias
pendientes.
2.- (otros permisos posibles...) Si no se contemplan eliminar

SEXTA. Una vez finalizado el programa, se facilitard al alumno un Certificado
acreditativo de la tarea realizada con el informe de su contenido y la valoracién de las
mismas, tanto por parte de Nombre de la Empresa, como por parte de la Universidad.

SEPTIMA. La relacién de los alumnos con la empresa no tiene caracter laboral. El seguro
escolar cubre las contingencias de los alumnos, conforme con lo establecido por la Ley
de 17 de julio de 1953, como por toda la normativa de desarrollo de la misma.
lgualmente el alumno esta obligado a la suscripcién de un seguro de accidentes y de
responsabilidad civil que cubra, al menos, los posibles riesgos por accidente de trabajo.

OCTAVA. No podra formalizarse contrato de trabajo entre Nombre de la Empresa y el
alumno mientras no se revoque expresamente o finalice este Convenio de Cooperacién
Educativa respecto de dicho alumno.

NOVENA. De conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y en
virtud de lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo
gue respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos,
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el alumno que por razén de las actividades formativas que va a realizar tenga acceso,
en cualquier fase del tratamiento, a datos de caracter personal, no podra revelar a
persona alguna ajena a la Empresa ninguna informacion de la que hubiere tenido
conocimiento, ni utilizar ni disponer de ella de formay con finalidad distinta a la exigida
por las acciones formativas, obligacidon que subsistird aun después de concluido este
periodo formativo. A tal efecto, el alumno, por medio del presente documento, se
obliga al cumplimiento del deber de secreto antes expresado.

Los datos personales que se recogen en este convenio seran incorporados a los
registros del tratamiento de los que las Partes firmantes sean responsables a los
efectos de Ilevar a buen fin el presente Convenio, encontrandose la base juridica del
tratamiento en el articulo 6.1 b) del Reglamento Europeo, adoptandose las medidas de
indole técnica y organizativas necesarias que garanticen la seguridad de los datos de
caracter personal proporcionados, que eviten su alteracién, pérdida, tratamiento o
acceso no autorizado, la confidencialidad, integridad, disponibilidad y resiliencia
permanentes de los sistemas y servicios de tratamiento, la restauracion de la
disponibilidad y el acceso a los datos personales de forma rdpida, en caso de incidente
fisico o técnico, la verificacion evaluacion y valoracién de las medidas técnicas y
organizativas implantadas para garantizar la seguridad del tratamiento y la
seudonimizacion y cifrado de los datos personales, en su caso; comprometiéndose
cada parte a comunicar a la otra las rectificaciones o cancelaciones que procedan
respecto de los datos cedidos, asi como cualquier violacion de la seguridad de los datos
en los plazos legales establecidos al efecto. El plazo de conservacion de los datos
personales sera el tiempo necesario para cumplir con las obligaciones legales una vez
finalizada la accion formativa. Los titulares de los datos podran ejercer sus derechos de
acceso, rectificacion o supresion, limitacion de su tratamiento u oposicién dirigiéndose
por escrito a cualquiera de las entidades firmantes en el domicilio por ellas sefialado
en el encabezamiento. Podran retirar, en cualquier momento, el consentimiento
prestado para tratar sus datos, sin que ello afecte a la licitud del tratamiento basado
en el consentimiento previo a su retirada y se les recuerda, por imperativo legal, su
derecho a presentar una reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos,
si considerara que el tratamiento de datos no es acorde a la normativa europea.

DECIMA. Los alumnos tendran los derechos de propiedad intelectual e industrial que
correspondan segun la legislacion vigente por las labores desarrolladas en Nombre de
la Empresa.

UNDECIMA. La Universidad Pontificia de Salamanca se reserva la facultad de revocar,
para un determinado alumno o grupo de alumnos, la participacion en el convenio por
incumplimiento de las clausulas establecidas en el mismo y/o en sus Anexos,
inadecuacién pedagdgica de las practicas formativas o vulneracién de las normas que,
en relacion con la realizacién de las actividades programadas, estén, en cada caso,
vigentes.

Asi mismo, podran darse como finalizadas las practicas del alumno, cuando concurra
alguna de las siguientes circunstancias: cese de actividades de cualquiera de las partes;

3
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fuerza mayor que impida el desarrollo de las actividades programadas; mutuo acuerdo
entre las partes intervinientes, o renuncia expresa del alumno.

DUODECIMA. Cualquier conflicto que pudiera producirse durante el desarrollo de las
practicas sera resuelto por la comisién mixta constituida al efecto.

Universidad Pontificia de Salamanca Nombre de la empresa/institucion
Mirian de las Mercedes Cortés Diéguez Nombre y apellidos

Rectora Magnifica Cargo

El alumno

Nombre y apellidos del alumno
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D/D? , con N.LF n°
, como alumno/a/ del MASTER UNIVERSITARIO EN

ORIENTACION Y MEDIACION FAMILIAR de la Universidad Pontificia de Salamanca, se

compromete a cumplir el presente COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD:

El desarrollo de las practicas académicas curriculares que realiza en la UNIVERSIDAD
PONTIFICIA DE SALAMANCA supone el acceso (y/o en su caso uso) a informacion
confidencial propiedad del organismo o entidad donde se realizan las practicas.

Se entiende por informacion confidencial toda aquella que contenga datos de caracter personal,
entendidos estos como cualquier informacion numérica, alfabética, grafica, fotografica, acUstica
o de cualquier otro tipo concerniente a personas fisicas identificadas o identificables, tanto si se
encuentra contenida en cualquier soporte como si es comunicada de forma verbal.

El estudiante mantendra como informacion confidencial aquella a la que tenga acceso
autorizado por el organismo o entidad en donde se realicen las practicas. No podra hacer uso de
los datos de carécter personal, ni revelara, divulgard ni cedera a terceros en modo alguno la
informacién que contenga datos de caréacter personal, quedando sujeto a la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales asi como a lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y
del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y la Ley
Orgénica 1/1982, de proteccion civil del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a
la propia imagen y toda la normativa de desarrollo de las mismas, debiendo mantener
absolutamente indemne a la Universidad frente a cualquier responsabilidad que pudiera serle
exigida a consecuencia del incumplimiento de sus obligaciones, ya sea de las autoridades de
control o de los interesados.

La obligacion de confidencialidad que obliga al estudiante a guardar la reserva debida respecto
de los datos de caracter personal que pueda conocer en el desarrollo de las practicas subsistira

incluso una vez finalizada la realizacion de las mismas.

Salamanca a de de

Fdo:
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ANEXO Il. EVALUACION DE COMPETENCIAS DEL PRACTICUM EN INSTITUCIONES
EXTERNAS.

(Cumplimentar por el tutor de la entidad colaboradora)

NOMBRE Y APELLIDOS DEL/LA ALUMNO/A DNI

NOMBRE DE LA ENTIDAD Dgpa_rtamento/érea de realizacion de las
practicas

NOMBRE DEL TE CARGO EN LA ENTIDAD

Fecha inicio Practicas Fecha finalizacién préacticas Numero total de horas

VALORE LA PRACTICA REALIZADA POR EL ALUMNO EN SU CONJUNTO

1 | 2 |3 | 4 |5 | 6 | 7 IB |9 | 10 |

OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS

Compaiiia, 5. 37002 Salamanca (Espafia)

Tel. 923 277 141 cc.familia@upsa.es
WwWw.upsa.es
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1. ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL ALUMNO

2. VALORACION DEL CUMPLIMIENTO

Regularidad en la asistencia

Puntualidad y cumplimiento de horarios

Conocimiento de normas y uso del Centro

Respeto a la confidencialidad

3. VALORACION DE HABILIADES Y COMPETENCIAS PROFESIONALES

Empatia

Capacidad de trabajo en equipo

Adaptacion al Centro

Capacidad de analizar y resolver problemas

Responsabilidad

Capacidad de aplicacién de conocimientos

Sentido critico

4. VALORACION DE LAS ACTITUDES

Interés por actividades / por aprender

Motivacion / participacion actividades voluntarias

Iniciativa

Correccion en el trato

Autonomia

Compaiiia, 5. 37002 Salamanca (Espafia)

Tel. 923 277 141 cc.familia@upsa.es
WWW.Upsa.es 2
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5. VALORACION DE LOS CONOCIMIENTOS (PREVIOS Y ADQUIRIDOS)
1 2

Conocimientos generales propios del Titulo

Conocimiento especifico util para la actividad del Centro

Aprovechamiento (aprendizaje) en el Centro

Puesta en practica de otros conocimientos basicos Utiles
para el desempefio del puesto (blsqueda de informacion,
idiomas, etc.)

6. APORTACION DEL ALUMNO A LA ENTIDAD

Firma del tutor de la entidad colaboradora

Compaiiia, 5. 37002 Salamanca (Espafia)

Tel. 923 277 141 cc.familia@upsa.es
WWwWw.upsa.es
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ANEXO Ill. SEGUIMIENTO DEL ALUMNO EN PRACTICAS

(Cumplimentar por TA en coordinacién con TE)

Tutor Académico

Alumno

Centro de Practicas

SESION DE TRABAJO 1 (al comienzo de las précticas)

FECHA DE LA TUTORIA

TAREAS REALIZADAS EN EL CENTRO

ACTITUD ANTE EL TRABAJO

RELACION CON EL TE

Compaiiia, 5. 37002 Salamanca (Espafia)
Tel. 923 277 141- cc.familia@upsa.es
Www.upsa.es
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INCIDENCIAS

MODALIDAD DE COMUNICACION (e-
malil, teléfono, personal o visita al centro)

EVALUACION DE LA TUTORIA

SESION FINAL DE TRABAJO

FECHA DE LA TUTORIA

TAREAS REALIZADAS EN EL CENTRO

ACTITUD ANTE EL TRABAJO

RELACION CON EL TE

INCIDENCIAS

MODALIDAD DE COMUNICACION (e-
mail, teléfono, personal o visita al centro)

Compaiiia, 5. 37002 Salamanca (Espafia)
Tel. 923 277 141- cc.familia@upsa.es
Www.upsa.es
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EVALUACION DE LA TUTORIA

OBSERVACIONES

Compaiiia, 5. 37002 Salamanca (Espafia)
Tel. 923 277 141- cc.familia@upsa.es
WWw.upsa.es

Firma del tutor académico
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ANEXO IV. EVALUACION DE COMPETENCIAS DEL PRACTICUM EN INSTITUCIONES EXTERNAS

(Cumplimentar por el TA en la dltima sesion junto con el alumno tutorizado)

NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO DNI
NOMBE DEL TA CENTRO UNIVERSITARIO
e-mail:

NUMERO TOTAL DE HORAS DE PRACTICAS.

FECHA DE EVALUACION PRACTICAS

Valoracion global: cumplimiento, actitud y desempefio

1 2 3 4 |5 |

Observaciones complementarias

Compaiiia, 5. 37002 Salamanca (Espafia)
Tel. 923 277 141- cc.familia@upsa.es
WWW.UpPSa.es
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NOMBRE DE ENTIDAD
Direccion

COLABORADORA

Fecha inicio de préacticas

Fecha finalizacion practicas

Total de horas en la entidad colaboradora

1. ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL ALUMNO

2. VALORACION DEL CUMPLIMIENTO

Regularidad en la asistencia

Puntualidad y cumplimiento de horarios

Conocimiento de

normas y uso del Centro

Respeto a la confidencialidad

Compaiiia, 5. 37002 Salamanca (Espafia)

Tel. 923 277 141— cc.familia@
WWW.UpPSa.es

upsa.es
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3. VALORACION DE HABILIADES Y COMPETENCIAS PROFESIONALES

CG 2- Capacidad para identificar y utilizar
las fuentes de conocimiento del derecho
relevantes para el desempefio y la
actualizacion del orientador y del mediador
familiar.

fuentes de conocimiento del derecho
relevantes para el desempefio y la
actualizacion del orientador y del mediador
familiar.

Competencias Indicadores Evaluacién
CG1-Capacidad para analizar los aspectos | CE8- Analizar y evaluar de forma critica los | 2 | 3 | 5
psicolégicos,  juridicos, sociales vy | resultados de la mediacion llevada a cabo.
antropolégicos que se hallan en la base de
la vida, necesidades, deseos y problemas | CE 12- Conocer y comprender en profundidad 2 3 5
de la familia. las areas juridicas relacionadas con la

orientacién y la mediacion familiar.
v/ Capacidad de aplicacion de 2 3 5
conocimientos adquiridos en el titulo.
v’ Puesta en practica de otros
conocimientos basicos Utiles para el 2 3 5
desempefio del puesto en el
centro(blsqueda de informacion,
idioma...)
CE 2- Capacidad para identificar y utilizar las 2 3 5

Compaiiia, 5. 37002 Salamanca (Espafia)
Tel. 923 277 141- cc.familia@upsa.es
WWW.UpPSa.es



http://www.upsa.es/

Universidad
Pontificia
de Salamanca

& l-_.ﬂ L«

CG 3- Capacidad para comprender, desde
la complejidad sistémica, los diferentes
tipos y formas de familia, derivados de la
diversidad cultural y de los cambios
sociales.

CE 1- Conocer las funciones, caracteristicas y
limitaciones de los distintos enfoques tedricos
de la mediacién familiar.

CE 3- Capacidad para comprender, desde la
complejidad sistémica, los diferentes tipos y
formas de familia, derivados de la diversidad
cultural y de los cambios sociales.

v/ Capacidad de aplicacion de los
conocimientos  especificos a la
actividad en el Centro

CG 4- Habilidad para formular y disefar
los modelos y programas propios de
orientacion y mediacion familiar, como
resultado del estudio,

aplicacion de métodos y técnicas
adecuados y dialogo con otros
profesionales, asi como con |las

instituciones ~ comprometidas en la
orientacion y mediacién familiares.

CE 4- Conocer y aplicar técnicas y habilidades
orientacién, de negociacién y de mediacion
para la toma de decisiones y la resolucion de
conflictos en los diversos contextos familiares.

CE 5- Conocer estrategias y procedimientos de
intervencién que promuevan la participacion
activa de los destinatarios de los procesos de
orientacién y mediacién en la resolucion de sus
problemas y conflictos.

CE 6- Conocer y aplicar habilidades de
intervencién preventivas en orientacion y
mediacion familiar.

Compaiiia, 5. 37002 Salamanca (Espafia)
Tel. 923 277 141- cc.familia@upsa.es
WWW.UpPSa.es
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CE 10- Conocer y aplicar las habilidades y
técnicas propias del diagnéstico,
asesoramiento y consejo psicolégico al campo
de las relaciones familiares y los conflictos
familiares y de pareja.

CE 11- Conocer los distintos servicios y
ambitos en los que se desarrolla el ejercicio
profesional de la orientacion y de la mediacion
familiar y fomentar la participacion en red de
los profesionales.

v' Capacidad de analizar y resolver

problemas

CG 5- Capacidad para elaborar informes y
actas técnicas sobre los resultados de los
servicios y programas de orientacion y
mediacion, escribir

articulos, trabajar en equipo, colaborar con
otros profesionales, coordinando grupos
de trabajo, mostrando interés por el
aprendizaje permanente, el dialogo, la
negociacion y la busqueda de acuerdos
operativos, con creatividad y espiritu de
iniciativa.

CE 7- Diseflar y planificar programas vy
proyectos de orientacion y de mediacion, de
acuerdo con los objetivos de los diferentes
contextos donde se apliquen, y valorar la
eficiencia de éstos.

CE8- Analizar y evaluar de forma critica los
resultados de la mediacion llevada a cabo.

v/ Capacidad de trabajo en equipo
v/ Capacidad de adaptacion al Centro.
v Sentido critico

Compaiiia, 5. 37002 Salamanca (Espafia)
Tel. 923 277 141- cc.familia@upsa.es

WWW.upsa.es
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CG 'é-“Posféer un perfil profesional vy i incipi [
humano, caracterizado no soélo por el O e e o o

saber hacer, sino también por la orientacion y la mediacién como herramientas
sensibilidad ante las situaciones dificiles y | de trabajo en el desarrollo del ejercicio
conflictivas que viven las familias | profesional de la mediacién, sobre la base de

necesitadas de orientacion y/o de | un compromiso ético permanente con los
m_ed|aC|on familiar, ayuQanc_io a SUS | yalores profesionales.
miembros a superar por si mismos tales

situaciones. Responsabilidad

Empatia

Interés por actividades/por aprender
Motivacion/participacién en actividades
voluntarias

Iniciativa

Correccion en el trato

Autonomia
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4. APORTACION DEL ALUMNO A LA ENTIDAD COLABORADORA

Firma del Tutor Académico

Compaiiia, 5. 37002 Salamanca (Espafia)
Tel. 923 277 141- cc.familia@upsa.es
WWW.UpPSa.es


http://www.upsa.es/

Universidad
Pontificia
de Salamanca

Instituto Superior de
Ciencias de la Familia

ESTRUCTURA DE LA MEMORIA DE
PRACTICAS EXTERNAS

Master Universitario en Orientacion y Mediacion Familiar

Curso 2021-2022



Estructura memoria practicas externas Master Universitario en Orientacion y Mediacién Familiar

INDICE DEL DOCUMENTO.

PO R A A

|. APARTADOS DE LA MEMORIA DE PRACTICAS ....oooviiiiicececeeeeeeee e
ll. REQUISITOS FORMALES DE LA MEMORIA DE PRACTICAS .....ccovoovieeeeieieeeae

lll. FECHAS DE ENTREGA DE LA MEMORIA DE PRACTICAS EXTERNAS................

IV. DECLARACION DE RESPONSABILIDAD...........covuuiieieeeieieeiee e



Estructura memoria practicas externas Master Universitario en Orientacion y Mediacién Familiar

Universidad
Pontificia
de Salamanca

INnstituto Superior de
Ciencias de la Familia

MASTER UNIVERSITARIO EN ORIENTACION
Y MEDIACION FAMILIAR

MEMORIA DEL PRACTICUM

Autor:

SALAMANCA, 20...



Estructura memoria practicas externas Master Universitario en Orientacién y Mediacion Familiar

|. APARTADOS DE LA MEMORIA DE PRACTICAS

1.

PORTADA

INDICE (paginado)

INTRODUCCION

DATOS GENERALES

1.1. Datos del estudiante (apellidos y nombre, niumero de expediente, teléfono de
contacto, email)

1.2. Apellidos, nombre, teléfono, email del tutor académico

CENTRO DE REALIZACION DE LAS PRACTICAS
2.1. Raz6n social (nombre, direccion, localidad, teléfono)
2.3. Fecha de incorporacién al centro
2.4. Fecha de finalizacién de las practicas
2.5. Horario
2.6. Numero total de horas de estancia en el centro
2.7. Datos del tutor externo (nombre, correo electrénico, teléfono)
2.8. Actividad principal del centro /institucion
2.9. Organigrama del centro:
v" Nos permite conocer de manera esquematica como es la estructura de la empresa.
v Tiene una doble finalidad:
- Desempefia un papel informativo.
- Obtener todos los elementos de autoridad, los diferentes niveles de jerarquia, y
la relacion entre ellos.
2.10. Departamento y area de ubicacién del o la estudiante en préctica

2.11. Infraestructura del centro o lugar de trabajo y material de apoyo existente

MEMORIA Y DESCRIPCION DETALLADA DE LAS TAREAS Y TRABAJOS
DESARROLLADOS
3.1 Objetivos planteados al/la estudiante en practicas (ejemplos de objetivos)
v' Conocer la estructura y organizacion del Centro
v Identificar a la poblacién usuaria del Centro
v Conocer la situacién problematica familiar
v" Describir el tipo de intervencion desarrollada con la familia en elCentro
v

Desarrollo y ejecucion de talleres
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3.2.Descripcién detallada de las tareas realizadas durante el periodo de précticas.
En este apartado se describe como se han desarrollado los objetivos. En el
caso de los talleres podéis seguir la siguiente estructura:

v" Finalidad,

v Participantes en el proyecto,
v" Actividades realizadas,
v

Formas de ejecutarlas

4. VALORACION DE LAS TAREAS DESARROLLADAS Y DE LAS COMPETENCIAS Y
CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS EN RELACION CON LOS ESTUDIOS QUE SE
CURSAN
4.1. El Centro de Practicas
En primer lugar debes valorar de manera argumentada el centro en el que has llevado a
cabo tus précticas, tanto a nivel de recursos materiales como humanos. En este apartado,
es importante que apoyes tus reflexiones y/u opiniones con ejemplos concretos, en vez de

afirmaciones mas generales o vagas.

Algunos de los puntos que puedes incluir, para que te sirvan de orientacion, son: atencién
recibida por mi tutor-a, recursos materiales del centro, supervisibn por parte de los
profesionales, trato/relacion tanto con mi tutor-a como con otros-as profesionales, vision del
centro como centro de practicas, cumplimiento del plan de practicas, oportunidades para mi

desarrollo profesional, clima del centro, comunicacion con el resto del personal, etc.

4.2. Valoracién de mi competencia y aprendizaje

Valora como crees que ha sido tu comportamiento y las acciones que has llevado a cabo.
Una estrategia Util en este punto puede ser hacer una valoracion personal del momento en
el que iniciaste tu momento de practicas y compararla con la actual, tras un tiempo de

experiencia.

De esta manera, podras establecer una relacion entre el comienzo y tu percepcién actual de
tu competencia, y darte cuenta de qué has aprendido y como, para seguir tratando de
optimizar tus aptitudes y actitudes profesionales. En definitiva se trata de identificar aquellas
competencias que has podido desarrollar, en cuales debes profundizar y seguir trabajando

mas a fondo.

4.3. (Qué he aprendido? ¢{Qué me queda por aprender?
Partiendo de lo especificado en el apartado anterior donde has identificado aquellas

5
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competencias que has podido desarrollar y mejorar, reflexiona y argumenta aquellas en las

gue percibes que todavia debes profundizar y seguir trabajando mas a fondo.

Si te es posible, explica de qué manera (en qué actividades, contextos, etc.) puedes tratar
de lograr adquirir aquellos aprendizajes y competencias que crees que aun puedes mejorar.

4.4. Adaptacion del programa de practicas al contenido tedrico del Master
A partir del contenido teérico desarrollado en cada una de las asignaturas del Master, valora

la adecuacién del centro y de su programa de practicas a los contenidos vistos.

Expon estas relaciones de una manera clara y estructurada, que te permitan a ti también

integrar el sentido de la préactica.

5. SUGERENCIAS DE MEJORA
Por ultimo, un punto importante que muestra el nivel de reflexion e integracion en tus practicas
es la visién critica que desarrollas, por lo que este es el lugar en el que puedes aportar

sugerencias que crees que mejorarian tus practicas.

6. ANEXOS
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ll. REQUISITOS FORMALES DE LA MEMORIA DE PRACTICAS

Extension méaxima y formatos: no se pauta un nimero maximo de paginas. El formato ha de
ser DIN-A4, escritas mediante procesador de textos, en letra Arial, 11 puntos, interlineado 1.5
puntos.

La Memoria de Practicas deberd seguir la estructura de apartados que se indica en este

documento.

Todos los gréficos, figuras y tablas deberan estar numeradas y figurar en ellas titulo y leyenda de
interpretacion.
Se podra incluir aquella informaciéon que el estudiante considere oportuna como Anexos a la

Memoria, siempre que ésta tenga una justificacion clara de su pertinencia/relevancia.

No se podran incluir, en esta memoria, en ningln caso datos identificativos de los usuarios de
los servicios de atencioén, asi como cualquier otro material que pueda ser considerado sensible
por parte del centro colaborador o que pudiera lesionar los derechos de confidencialidad vy
proteccion de datos de las personas involucradas en el servicio prestado. El alumno-a debera

atenerse a los principios éticos.
lll. FECHAS DE ENTREGA DE LA MEMORIA DE PRACTICAS EXTERNAS

Fecha limite para la entrega de la memoria de practicas area de orientacion familiar:

v' Dia 21 de enero de 2022 a las 13.00 se subira al enlace de la plataforma (asignatura
practicum de orientacion familiar en instituciones externas) en pdf con la siguiente
Identificacion: MUOM_PRACTICAS 2022_NOMBRE DEL ALUMNO_DNI.pdf

v' Tutoria con la tutora académica para evaluacion de las competencias desde el dia 24 al
28 de enero de 2022.

Fecha limite para la entrega de la memoria de practicas area de mediacion familiar:

v' Dia 20 de mayo de 2022 a las 13.00 se subira al enlace de la plataforma (asignatura
practicum de mediacion familiar en instituciones externas) en pdf con la siguiente
Identificacion: MUOM_PRACTICAS 2022_NOMBRE DEL ALUMNO_DNI.pdf

v' Tutoria con la tutora académica para evaluacion de las competencias desde el dia 20 al
24 de mayo de 2022.
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IV. DECLARACION DE RESPONSABILIDAD

Yo alumno/a del Master Universitario en Orientacion

y Mediacién Familiar del Instituto Superior de Ciencias de la Familia de la Universidad Pontificia
de Salamanca, curso 2021-2022, asumo la responsabilidad de la veracidad de los datos e
informacién recogidos en esta memoria, y declaro ser consciente de las consecuencias
académicas gque pudieran derivarse de la falsificacion de cualquiera de los datos y/o informacion
anteriormente referida.

Fdo:
En , a de de 20_
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ACTA MEMORIA DEL PRACTICUM

Curso 20 /20

(Firm

Compaiiia, 5. 37002 Salamanca (Espafia)
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Nombre
N2 Exp. D.N.I.
Profesor que lo califica
Sigue las normas de presentacion (formato de texto) 1 2 3 4
indice
Introduccién
Datos generales
Descripcidn centro de realizacidén de practicas
Planteamiento de los objetivos
Descripcidn de las actividades desarrolladas
Valoracion de las tareas desarrolladas en relacion con
la titulacién
Valoracion de las practicas y sugerencias de mejora
Anexos
Informe del Profesor
Fecha CALIFICACION (
En letra

En numero
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ANEXO VII. CUESTIONARIO SATISFACCION DEL ALUMNO CON LAS

PRACTICAS EXTERNAS

Edad : Sexo: Hombre [ Mujer [

NOMBRE DE LENTIDAD COLABORADORA Departamento/area de realizacion de

las practicas

NOMBRE DEL TE

CARGO EN LA ENTIDAD

NOMBRE DEL TA

Fecha inicio Practicas

Fecha finalizacion practicas Numero total de horas

VALORE LA PRACTICA EN SU CONJUNTO

OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS

Compaiiia, 5. 37002 Salamanca (Espafia)

Tel. 923 277 141- cc.familia@upsa.es
WwWw.upsa.es
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1. ENUMERA LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LA ENTIDAD COLABORADORA

2. VALORACION DEL CUMPLIMIENTO

1. El ambiente de trabajo era agradable e incitaba a la 1 2 3 4 5
participacion

2. Las instalaciones del Centro presentaban
adecuadas condiciones de seguridad e higiene

3. Mis compafieros me ayudaban a realizar mi trabajo

4. El manejo de algun idioma era necesario para mi
trabajo

5. Llegaba puntualmente a mi lugar de trabajo

6. El / la tutor/a asignado por el Centro se interesaba por
mi trabajo

7. EI TE explicaba con claridad y resaltaba las
actividades importantes

8. EI TE se interesaba por el grado de comprension de
sus explicaciones

9. EI TE resuelve las dudas que se le plantea

10. Conoci con detalle el funcionamiento del Centro

11. El trabajo realizado cubria mis expectativas

12. Volveria a realizar las practicas en este Centro.

Compaiiia, 5. 37002 Salamanca (Espafia)
Tel. 923 277 141- cc.familia@upsa.es
WwWw.upsa.es
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3. SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES SOBRE LAS PRACTICAS EXTERNAS

Sefiala lo que proceda: Sugerencia [ Reclamacion [

3.1. Describe y justifica la sugerencia o reclamacion

3.2. Propuesta de mejora

MUCHAS GRACIAS

Compaiiia, 5. 37002 Salamanca (Espafia)
Tel. 923 277 141- cc.familia@upsa.es
WwWw.upsa.es



	(Cumplimentar por TA en coordinación con TE)
	Firma del tutor académico


