Esta documentación está dirixida a todos os profesores da Diplomatura de Ciencias Empresariais, Licenciatura en Administración e Dirección de Empresas e da Diplomatura de Turismo e nela se contén a normativa e o procedemento relativo a titorización de prácticas en empresa ou ben á realización de traballos academicamente dirixidos validables por libre elección. 

Con relación a esta normativa axúntase a seguinte documentación:

· Esquema do procedemento a seguir polo profesor titor

· Ficha cos datos da empresa

· Folla de avaliación

· Modelo a cubrir para a realización de traballos academicamente dirixidos

PROCEDEMENTO DE TITORIZACIÓN E CONVALIDACIÓN

DE PRÁCTICAS EN EMPRESAS POR CREDITOS DE LIBRE ELECCION

Os planos de estudos das Diplomaturas en Ciencias Empresariais e Turismo, e Licenciatura en Administración e Dirección de Empresas contemplan a posibilidade de convalidar prácticas en empresas por créditos de libre elección, ata un máximo de 6 créditos por titulación, polo que compre deseñar un procedemento axeitado que garanta o cumprimento da filosofía que inspira esta medida.

O proceso de validación fica como segue:

1. As prácticas terán lugar en empresas que asinen o convenio de colaboración pertinente coa Universidade de Vigo (o convenio está dispoñible na Oficina de Orientación ó Emprego e no Decanato). Como máximo serán validados seis créditos de libre elección, a razón dun crédito cada trinta horas. As prácticas poderán ser remuneradas, no caso de que a empresa o teña a ben.

2. Os contratos de traballo non son validables por créditos de Libre Elección.

3. As prácticas en empresas validables por libre elección son independentes do PRACTICUM. Se o alumno acorda coa empresa facer mais horas das correspondentes o practicum (135 horas, no caso da Diplomatura en Ciencias Empresariais, ou 300 horas na Diplomatura de Turismo) para que se lle convaliden por créditos de libre elección terase que firmar un novo convenio que acredite a realización destas prácticas de forma independente á materia do practicum. 

4. Non serán validables aquelas prácticas realizadas por un alumno sen que estean titorizadas.

5. O estudiante debe presentar un proxecto inicial ó titor (que pode ser calquera profesor da titulación) no que se describirán as actividades a realizar, a duración das prácticas, o nome do supervisor na empresa e a actividade que desempeña, así como o xeito en que se espera que complemente a formación académica.  Este proxecto debe ser aprobado inicialmente polo titor para poder optar á validación.

6. Durante o período de prácticas e a requirimento do titor, o estudiante deberá dar conta da súas tarefas na empresa e do nivel de aproveitamento das mesmas.

7. Ó finalizar o período de prácticas o titor pedirá toda a información que considere necesario para validar as prácticas por créditos de libre elección, e emitirá a súa valoración das mesmas sobre a base de varios instrumentos:

a) O seguimento das prácticas mediante contacto directo cos estudiantes.

b) Unha breve memoria presentada polo estudiante no que se dará conta do efectuado.

c) Un formulario que será cuberto polo supervisor da empresa no que avaliará o desempeño do estudiante en distintas áreas.

8. O alumno deberá entregar o informe do titor, a memoria e o certificado emitido pola empresa que constata a realización das prácticas, en Administración xunto coa solicitude de validación nos períodos abertos a tal efecto (do 1 de setembro ó 15 de outubro, e do 1 de febreiro ó 15 de marzo). A Comisión de Validación convalidará ou non ditas prácticas.

TRABALLOS ACADEMICAMENTE DIRIXIDOS CONVALIDABLES POR CRÉDITOS DE LIBRE ELECCIÓN

1. Os alumnos das titulacións da Facultade de Ciencias Empresariais e Turismo poderán obter créditos validables por créditos de libre elección mediante a realización de traballos academicamente dirixidos, que serán regulamentados polo disposto no plano de estudios que están cursando, a normativa de libre elección da Universidade de Vigo e esta normativa.

2. O número máximo de créditos de libre elección que poderá obter un alumno por esta vía será de 6 créditos (1 crédito equivale a 15 horas de traballo)

3. Calquera profesor con docencia no centro interesado en propoñer proxectos academicamente dirixidos poderá facelo en calquera época do ano, presentando á Comisión Permanente unha proposta que se axustará ó seguinte esquema: 

· Título do traballo 

· Nome do profesor responsable 

· Nome e DNI do alumno proposto 

· Número de horas estimadas de realización do traballo

· Descrición detallada da actividade a realizar 

· Período de realización en meses, que non poderá ser superior a 6 a partires da súa aprobación

· Criterios de avaliación do traballo

4. Os traballos asignaranse e realizaranse sempre de forma individual. O alumno deberá realizar unha memoria explicativa do traballo realizado.

5. A cualificación faraa o profesor responsable, e realizarase exclusivamente cas mencións de APTO ou NON APTO. En todo caso o traballo deberá ser cualificado antes de que remate o prazo establecido. De non ser así, considerarase que o alumno renuncia a súa realización. Unha vez obtido o certificado de APTO depositarase na Secretaría do Decanato o certificado, a memoria realizada polo alumno e o informe do titor que será remitido a Comisión de Validación (do 01 de setembro ó 15 de Outubro ou ben do 1 de febreiro ó 15 de marzo) para que de o visto e prace.

6. Unha vez obtida a validación o alumno presentaraa en Administración para proceder á regularización automática do seu expediente académico. Ademais, deberá depositar unha copia da memoria que se arquivará no Centro.

PROCEDEMENTO DE REALIZACION DE PRÁCTICAS VALIDABLES POR CRÉDITOS DE LIBRE ELECCIÓN


Presentará ó titor un proxecto indicando a empresa seleccionada para a realización das prácticas, as actividades a desenvolver e a duración das mesmas





O alumno recollerá no despacho do profesor o convenio








Entrega do convenio na empresa para a súa sinatura





Cubrir a ficha proporcionada polo profesor cos datos do alumno e da empresa. Imprescindible a sinatura do profesor





Con estos datos en decanato elaborarase o convenio





Entrega do convenio firmado ó profesor





Realización de las prácticas





Elaboración dunha memoria





Solicitude de validación  ante a comisión (01 sept-15 Out y 1 febr – 15 marzo)





O alumno solicitará a un profesor que sexa o seu titor de prácticas





Entrega da seguinte documentación en administración:


Informe do  titor


Memoria


Certificado da empresa 





1 crédito = 30 horas


máx 6 créditos





O titor valorará as prácticas baseándose no seguimento realizado, a calificación dada pola empresa e a memoria 





A ficha débese entregar un mes antes de empeza-las prácticas





Prazo: como mínimo dúas semanas antes de comenza-las prácticas








