INTRODUCCIÓN

Este documento está dirixido a todos os profesores que imparten a materia de Practicum en Empresariais ou Turismo e contén os acordos da Comisión do Practicum relativos á:

1. Materia do Practicum na Diplomatura de Ciencias Empresariais e Turismo, detallando a normativa e o procedemento. 

2. Realización de Traballos Academicamente Dirixidos que poden sustitui-la realización do practicum.

3. O recoñecemento de experiencia práctica, indicando os requisitos necesarios para que a experiencia laboral acreditada por un alumno sexa convalidable por practicum.

4. Como anexos adxúntase a seguinte documentación relacionada ca realización do practicum:

· Esquema do procedemento a seguir polo profesor titor

· Esquema do procedemento a seguir polo alumno

· Ficha cos datos da empresa

· Folla de avaliación

· Enquisa a cubrir polo alumno

· Modelo a cubrir para a realización de traballos academicamente dirixidos

ACORDOS DA COMISIÓN DO PRACTICUM

Os membros da Comisión do Practicum (data 18.07.2006) aprobaron por unanimidade a seguinte planificación da materia obrigatoria practicum:

· O practicum, como recolle o artigo 9.5 do R.D. 1497/87, poderá ser cursado ben como prácticas en empresas, ben como traballos profesionais academicamente dirixidos. Polo que dita Comisión entendeu que tiña que distinguir a través de procedementos algo diferenciados ditas alternativas susceptibles de ser elixidas polos alumnos. Asemade, contemplase a posibilidade de recoñecemento da experiencia laboral como practicum (véxase apartado Recoñecemento da experiencia práctica) 

· Para poder realiza-lo practicum o alumno debe estar matriculado en dita materia e ter abonado o seguro escolar
. No caso de realizar prácticas nunha empresa antes de estar matriculados éstas poderán ser validadas por créditos de libre elección, seguindo a normativa establecida para a convalidación de prácticas en empresas por créditos de libre elección.

· Nalgúns casos as prácticas poderán ser obxecto de remuneración por parte da empresa, o que non invalidará a súa consideración como practicum.

PRACTICAS EN EMPRESAS (materia obrigatoria practicum)

O número de horas que o alumno ten que facer de prácticas en empresas será de 135 horas no caso da Diplomatura de Ciencias Empresariais e 300 horas no caso da Diplomatura en Turismo, xa que, cada crédito equivale a 30 horas.

As prácticas poderanse realizar tan pronto como a listaxe de alumnos esté dispoñible e asignados os seus respectivos titores (aprox. mes de novembro). 

A principio de cada cuadrimestre o decanato manterá unha reunión cos profesores de practicum coa finalidade de informarlles da oferta de empresas dispoñibles para a realización das prácticas e asignarllas en función das especialidades. O decanato tentará, na medida das posibilidades, proporcionar o maior número de prazas dispoñibles. Non obstante, mantense a posibilidade de que o alumno ou o profesor proporcione a empresa para a realización das prácticas. 

De igual xeito,  abrirase unha convocatoria, a principio de cada cuadrimestre, para que o alumno indique a súa preferencia para a realización das prácticas cubrindo un impreso de solicitude. No caso de que dous ou máis alumnos concorran á mesma empresa asignarase en función do expediente.

Posteriormente publicaranse a asignación de empresas e titores, en colaboración cós departamentos implicados.

PROCEDEMENTO PARA EL PROFESOR (ANEXO 1)

1. O profesor entregará ó alumno a ficha que recolle os datos da empresa e do alumno (ou no seu defecto o alumno poderá baixa-la da páxina web). Esta ficha debe ser cuberta polo alumno e asinada polo profesor-titor.

2. O profesor-titor será o encargado de poñerse en contacto e informar á empresa das actividades que o alumno debe realizar na mesma dacordo ca especialidade que está cursando. Como referencia preséntanse as seguintes:

TITULACIÓN: DIPLOMATURA EN CIENCIAS EMPRESARIAIS

Actividades a realizar polos alumnos da especialidade de Xestión Financeira e Contable:

· Tratamento dos fluxos de información contable

· Estudio e desenvolvemento dos plans de inversión

· Análise da situación económico-financieira da empresa. Xestión Financeira e bancaria. Control dos movementos de efectivo.

· Tratamento contable das Nóminas.

· Tratamento contable das obrigas fiscais e demais relacións coas Administracións Públicas.

· Ventas: Procesamento de pedidos, Xestión de envíos, Xestión de contas a cobrar, control de ingresos.

· Análise da carteira de valores.

· Procedementos de xestión do inmobilizado (rexistros auxiliares, arquivos de documentación, ...)

· Compras: Procedemento da documentación dos suministros, rexistro e control de inventarios, proceso de contas a pagar.

· Calquera outra actividade relacionada coa xestión financeira e contable.

Actividades a realizar polos alumnos da especialidade de Dirección de Empresas e Marketing:

· Aquelas relacionadas con contactos con proveedores.

· Aquelas relacionadas con contactos con clientes.

· Aquelas relacionadas con contactos cós productos ou servicios.

· Investigacións comerciais.

· Fixación de prezos.

· Promoción de productos ou servicios.

· Elección de canles de comercialización dos productos.

· Elaboración de planes de marketing.

· Calquera outra actividade relacionada coa xestión comercial.

Actividades a realizar polos alumnos da especialidade de Administración de Empresas:

· Xestión de aprovisionamento.

· Xestión da producción.

· Xestión dos recursos humanos.

· Xestión de Stocks.

· Contabilidade.

· Xestión financeira.

· Actividades relacionadas ca xestión e administración.

· Xestión fiscal de actividades económicas.

· Análise fiscal das decisións empresarial.

· Xestión fiscal de activos financeiros

· Xestión fiscal de patrimonios.

Actividades a realizar polos alumnos da especialidade de Dirección Internacional:

· Aquelas relacionadas con contactos con proveedores no ámbito internacional.

· Aquelas relacionadas con contactos con clientes no ámbito internacional.

· Investigacións comerciais no ámbito internacional.

· Promoción de productos ou servicios a nivel internacional.

· Elección de canles de comercialización dos productos no ámbito internacional.

· Elaboración de planes de marketing internacional.

· Calquera outra actividade relacionada coa xestión da empresa multinacional.

TITULACIÓN: DIPLOMATURA DE TURISMO

Actividades a realizar polos alumnos da especialidade de Dirección e Xestión de Empresas Turísticas:

· Xestión de empresas turísticas

· Xestión e dirección de entidades públicas de carácter turístico

· Xestión e dirección de axencias de viaxes e operadores turísticos

· Xestión e dirección de parques temáticos, parques naturais e turismo de aventura

· Organización e prestación de servizos para congresos  e convencións

· Deseño de productos turísticos 

· Comercialización e distribución de productos turísticos

· Promoción de venda de productos turísticos 

Actividades a realizar polos alumnos da especialidade de Planificación e Xestión de Proxectos de aproveitamento de recursos:

· Deseño e desenvolvemento de proxectos turísticos

· Participación en proxectos de ordenación e políticas turísticas

· Información e fomento turístico

· Monitor de actividades turísticas

· Técnico en áreas relacionadas co ocio e o tempo libre

· Guía de turismo

· Intérpretes do patrimonio

3. O profesor remitirá a ficha cuberta e asinada á secretaría do decanato un mes antes da data  de comezo das prácticas.

4. A secretaría de decanato elaborará o convenio correspondente e o depositará no casilleiro do profesor-titor. Para axiliza-lo traballo da secretaría a comisión estableceu os luns como único día de entrega de convenios ós profesores. 

5. O alumno será o encargado de leva-lo convenio por duplicado á empresa para a súa sinatura e posterior devolución ó profesor-titor, quen o remitirá ó decanato cun prazo de dúas semanas antes de comeza-las prácticas. O decanato, unha vez recibido o convenio enviarao á Vicerreitoría de Planificación e Desenvolvemento do Campus de Ourense, quen asinará un exemplar e remitirao á empresa. Unha vez recibido na empresa, o alumno poderá realiza-las prácticas.

6. Durante o periodo de realización das prácticas o profesor-titor porase en contacto coa empresa a fin de constatar o bo desempeño das mesmas.

7. Unha vez que o alumno realice e finalice as prácticas, deberá entregar ó profesor – titor a folla de avaliación da empresa na que fixo as prácticas e unha memoria. O profesor-titor orientará ó alumno sobre a confección de dita memoria). O alumno deberá entrega-la memoria ó profesor-titor como mínimo dez días antes á realización da exposición ante o tribunal.

8. Ademais o alumno deberá entregar na Secretaría do Decanato unha enquisa que deberá cubrir, unha vez finalizadas as prácticas. (A enquisa será elaborada pola Comisión do Practicum).

AVALIACIÓN

Para a avaliación formaranse comisións compostas por tres profesores-titores, entre os que se encontrará, necesariamente, o profesor-titor do alumno que se avalíe. Dita Comisión terá en conta, a hora de establecer a calificación final, a avaliación da empresa na que o alumno realizou as prácticas e a memoria elaborada polo alumno, así como a súa exposición e defensa ante a Comisión. O alumno deberá expoñer á Comisión do Prácticum, nun tempo máximo de 10 minutos o seu traballo, e defenderao ante as preguntas que lle poidan formular os membros de dita Comisión. 

O alumno debe estar no lugar onde se celebre a proba a lo menos 15 minutos antes da hora ó que foi convocado para face-la exposición.

A REALIZACION DA MATERIA DE PRACTICUM A TRAVÉS  DE TRABALLOS ACADEMICAMENTE DIRIXIDOS 

1. Os alumnos das titulacións da Facultade de Ciencias Empresariais e Turismo poderán cursar a materia de practicum mediante a realización de traballos académicamente dirixidos, que serán regulamentados polo disposto no plano de estudios que estén cursando, a normativa de libre elección da Universidade de Vigo e esta normativa.

2. Os créditos asignados a cada traballo non poderán ser superiores a 4.5 créditos no caso da Diplomatura de Empresariais e de 10 no caso da Diplomatura de Turismo. Asignarase 1 crédito por cada 15 horas previstas para a realización do traballo.

3. Calquera profesor-titor do practicum interesado en propoñer proxectos academicamente dirixidos poderá facelo en calquera época do ano, presentando á Comisión do Practicum unha proposta que se axustará ó seguinte esquema: 

1. Título do traballo 

2. Nome do profesor responsable 

3. Nome e DNI do alumno proposto 

4. Número de horas estimadas de realización do traballo

5. Descrición detallada da actividade a realizar 

6. 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. O alumno que faga un traballo academicamente dirixido está suxeito a mesma forma de avaliación que os demais alumnos de practicum. Polo tanto a cualificación virá determinada pola avaliación do traballo realizada polo profesor responsable, pola memoria realizada polo alumno e por a exposición que realice ante o tribunal..

RECOÑECEMENTO DA EXPERIENCIA PRÁCTICA

Para considerar a solicitude de recoñecemento das prácticas o alumno deberá estar matriculado na materia. O recoñecemento da experiencia práctica corresponderalle ó titor do practicum. A data límite para solicita-lo recoñecemento das prácticas é o 1 de marzo. 

En determinadas circunstancias pode ser recoñecida sempre que:

· Se realizara nos últimos 3 anos .

· Se acredite por parte do alumno a existencia da citada práctica, mediante a documentación correspondente (contrato ou alta na seguridade social, descrición das tarefas realizadas e informe da empresa.).

· Nunca fora menor de 135 horas no caso de que o alumno curse a Diplomatura de Empresariais ou de 300 horas si é alumno da Diplomatura de Turismo. 

· Se realizara en empresas ou entidades relacionadas có mundo empresarial ou turístico, axustándose ás establecidas para as prácticas. 

· posto de traballo estivera directamente relacionado coa actividade empresarial ou turística. 

A documentación será remitida ó titor do practicum mediante escrito no que conste: 

· data na que se realizou a práctica

· nº de horas, 

· posto de traballo 

· actividades desenvolvidas. 

Ademais xunto co escrito, débese axuntar a seguinte documentación: 

· contrato ou alta na seguridade social, 

· descrición das tarefas realizadas e informe da empresa 

Recoñecida a práctica, o alumno terá que realiza-la memoria seguindo o mesmo esquema que para o practicum presencial, sempre baixo a supervisión do profesor-titor, e defende-la perante o tribunal. Ca cualificación da memoria e ca exposición avaliarase ó alumno.

No caso que non se aprobe o recoñecemento, o alumno deberá realiza-lo practicum presencial.
A avaliación do Practicum terá lugar na data establecida polos ÓRGANOS Colexiados da Facultade de Ciencias Empresariais E TURISMO, e estará dentro da programación das convocatorias de exames.

ANEXO 1. PROCEDEMENTO A SEGUIR POLO PROFESOR DE PRACTICUM


ANEXO 2. PROCEDEMENTO PRACTICUM ALUMNOS 


O profesor formará parte do tribunal de avaliación





O profesor guiará ó alumno na elaboración da memoria





O decanato proporcionará oportunamente ós responsables de cada departamento unha listaxe de empresas, prazas e datas onde os alumnos poden realizar as prácticas





Publicación da asignación de prazas e titores





A nota virá determinada pola calificación dada pola empresa, a memoria e a exposición realizada





O profesor proporcionará ó alumno unha ficha para que éste cubra os seus datos e os da empresa. A ficha debe ir asinada polo profesor





Con estos datos no decanato elaborarase o convenio. O decanato unicamente entregará convenios os luns





O profesor entregará o convenio ó alumno





Unha vez que o alumno traiga asinado o convenio pola empresa o profesor o entregará no decanato





O profesor-titor contactará coa empresa coa finalidade de realizar un seguimiento das prácticas





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





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





O decanato tras unha convocatoria pública asignará en función do expediente as distintas prazas ós alumnos. Os alumnos poden optar por facer prácticas noutras empresas diferentes ás da listaxe, proporcionadas polo titor ou polo propio alumno





O profesor entregará na secretaría de decanato a ficha debidamente cumplimentada





O secretario do decano deixará o convenio no casilleiro do profesor





O profesor porase en contacto coa empresa para informarlle das actividades a realizar polo alumno en función da súa especialidade





El alumno pedirá na secretaría do Decanato un impreso de solicitude, indicando a empresa onde lle gustaría facer as prácticas que entregará en decanato xunto co seu expediente





Publicación da asignación de prazas e titores





Publicación da convocatoria de realización de practicum





Realización de prácticas





Realización dunha memoria que será entregada ó profesor ó menos 10 días antes da data do examen





Exposición ante un tribunal





A nota virá determinada por a calificación dada por a empresa, a memoria e a exposición realizada





O alumno debe cubrir unha ficha proporcionada polo profesor cos datos do alumno e da empresa. A ficha debe ir asinada polo profesor





Con estos datos no decanato elaborarase o convenio





O alumno recollerá no despacho do profesor o convenio





O alumno entregará o convenio na empresa para a súa sinatura





Entrega do convenio firmado ó profesor - titor





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





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





Publicación da listaxe de empresas onde se pode realizar o practicum





O alumno pode optar por realizar as prácticas  nalgunha das empresas da listaxe (modalidade A) ou noutra empresa coa que teña contacto ben o profesor ou o alumno (modalidade B)





A





B





O alumno pedirá na secretaría do Decanato un impreso de solicitude, no que indicará a empresa onde vai face-las prácticas. No caso de que poda acreditar experiencia práctica nunha empresa, deberá presentarlle a información requerida ó seu titor antes do 1 de marzo.





















































� Os alumnos con menos de 28 anos están obrigados a pagar o seguro escolar, polo que estarían cubertos por el. Os alumnos maiores de 28 anos que teñan que face-lo practicum deberán paga-lo seguro Cum Laudem que se inclue no sobre de matrícula
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