GUÍA PARA EL TUTOR DE LA ENTIDAD DE PRÁCTICAS EXTERNAS 
MÁSTER OFICIAL CONSERVACIÓN, GESTIÓN Y RESTAURACIÓN DE LA BIODIVERSIDAD 

(Parte de la Información expuesta se ha extraído del Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las prácticas académicas externas de los estudiantes universitarios)
Definición, naturaleza y caracteres de las Prácticas Externas 
· Las Prácticas Externas constituyen una actividad académica de naturaleza formativa realizada por los estudiantes universitarios y supervisada por las Universidades, cuyo objetivo es permitir a los mismos aplicar y complementar los conocimientos adquiridos en su formación académica, favoreciendo la adquisición de competencias que les preparen para el ejercicio de actividades profesionales, faciliten su empleabilidad y fomenten su capacidad de emprendimiento.

· Podrán realizarse en la propia Universidad o en entidades colaboradoras, tales como, empresas, instituciones y entidades públicas y privadas en el ámbito nacional e internacional.
Fines a alcanzar con la realización de las Prácticas Externas 
· Contribuir a la formación integral de los estudiantes complementando su aprendizaje teórico y práctico.

· Facilitar el conocimiento de la metodología de trabajo adecuada a la realidad profesional en que los estudiantes habrán de operar, contrastando y aplicando los conocimientos adquiridos.

· Favorecer el desarrollo de competencias técnicas, metodológicas, personales y participativas. 
· Obtener una experiencia práctica que facilite la inserción en el mercado de trabajo y mejore su empleabilidad futura.

· Favorecer los valores de la innovación, la creatividad y el emprendimiento.
El proyecto formativo

· El proyecto formativo en que se concreta la realización de cada práctica académica externa deberá fijar los objetivos educativos y las actividades a desarrollar. Los objetivos se establecerán considerando las competencias básicas, genéricas y/o específicas que debe adquirir el estudiante. Asimismo los contenidos de la práctica se definirán de forma que aseguren la relación directa de las competencias a adquirir con los estudios cursados.

Los pasos a seguir para la consecución de la actividad formativa de prácticas externas en entidades colaboradoras son:

1. Debe existir, si no existiera, un Convenio de Cooperación Educativa entre la UGR y las entidades colaboradoras (el Coordinador del Máster gestionará este apartado). 

2. Deben asignarse las plazas disponibles para las prácticas a los alumnos matriculados en esta materia, según el criterio que adopte la Comisión Académica. Cada curso se asignarán por la Comisión Académica los Tutores Académicos de prácticas externas entre los profesores del Máster, estableciéndose un turno rotatorio cada curso académico. Las entidades colaboradoras asignarán Tutor/es a cada plaza de prácticas que oferten. 
3. El Coordinador dará de alta en el Centro de Formación de Empleo y Prácticas de la UGR a cada estudiante en la práctica externa asignada, constando el Tutor Académico y Tutor de la Entidad colaboradora, y se realizará un seguro específico (que repercute en los presupuestos del Máster). 

4. Cada estudiante realizará la actividad formativa de práctica externa en la entidad, según las fechas acordadas. La presencialidad será de 200 horas (dentro de un periodo máximo de seis meses), y otras 25 h se destinarán a realizar el informe de la actividad. En total se dedican 225 h = 9 créditos ECTS. Durante este periodo el estudiante debe estar en contacto con el Tutor de la Entidad durante el desarrollo de las mismas. Los estudiantes deberán contactar con el Tutor Académico al menos al inicio y al finalizar la práctica (en este momento para entregarle el informe final del estudiante en prácticas).

5. Al finalizar la práctica: 

· Los estudiantes deben hacer una memoria de la práctica con la estructura del Modelo de “Informe del Estudiante”, que se encuentra al final como anexo, y se puede descargar en: http://masteres.ugr.es/biodiversidad/pages/info_academica/plan_estudios#__doku_practicas_externas. Dicho informe se enviará al Tutor Académico asignado.
· El Tutor de la Entidad debe hacer su informe (“Informe del Tutor de la Entidad”, que también se encuentra al final como anexo, y para su descarga en esa página) y enviárselo al Tutor Académico.  

6. El Tutor Académico hará un “Informe de Tutor Académico” (también se encuentra al final como anexo) donde asigna la Calificación final, que elevará al coordinador del Máster.
Derechos y deberes del Tutor de la Entidad colaboradora (extraído del Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las prácticas académicas externas de los estudiantes universitarios)
1. Derechos y deberes del tutor de la entidad colaboradora.

· Al reconocimiento de su actividad colaboradora, por parte de la Universidad, en los términos previstos en el convenio de cooperación educativa.

· A ser informado acerca de la normativa que regula las prácticas externas así como del Proyecto Formativo y de las condiciones de su desarrollo.

· Tener acceso a la Universidad para obtener la información y el apoyo necesarios para el cumplimiento de los fines propios de su función.

· Aquellas otras consideraciones específicas que la Universidad pueda establecer.

2. Asimismo tendrá los siguientes deberes:

· Acoger al estudiante y organizar la actividad a desarrollar con arreglo a lo establecido en el Proyecto Formativo.

· Supervisar sus actividades, orientar y controlar el desarrollo de la práctica con una relación basada en el respeto mutuo y el compromiso con el aprendizaje.

· Informar al estudiante de la organización y funcionamiento de la entidad y de la normativa de interés, especialmente la relativa a la seguridad y riesgos laborales.

· Coordinar con el Tutor Académico de la Universidad el desarrollo de las actividades establecidas en el convenio de cooperación educativa, incluyendo aquellas modificaciones del plan formativo que puedan ser necesarias para el normal desarrollo de la práctica, así como la comunicación y resolución de posibles incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de la misma y el control de permisos para la realización de exámenes.

· Emitir el informe final de evaluación del estudiante en prácticas

· Proporcionar la formación complementaria que precise el estudiante para la realización de las prácticas.

· Proporcionar al estudiante los medios materiales indispensables para el desarrollo de la práctica.

· Facilitar y estimular la aportación de propuestas de innovación, mejora y emprendimiento por parte del estudiante.

· Facilitar al tutor académico de la Universidad el acceso a la entidad para el cumplimiento de los fines propios de su función.

· Guardar confidencialidad en relación con cualquier información que conozca del estudiante como consecuencia de su actividad como Tutor.
Prestar ayuda y asistencia al estudiante, durante su estancia en la entidad, para la resolución de aquellas cuestiones de carácter profesional que pueda necesitar en el desempeño de las actividades que realiza en la misma.

· INFORME DEL ESTUDIANTE DE PRÁCTICAS EXTERNAS 
MASTER EN CONSERVACIÓN, GESTIÓN Y RESTAURACIÓN DE LA BIODIVERSIDAD - UNIVERSIDAD DE GRANADA 

La memoria de prácticas en empresa será elaborada por el alumno a la finalización de las mismas. La extensión máxima será de 10 folios A4 y tendrá la siguiente estructura:

DATOS GENERALES

Alumno/a:

Empresa:

Tutor en la empresa:

Tutor académico:

Fecha de realización:
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1.- INTRODUCCIÓN

1a. Características de la empresa

1b. Breve descripción del trabajo a realizar y objetivos generales

1c. Horario y calendario de las prácticas

	Horario
	Días de la semana
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2.-MATERIAL Y MÉTODOS

2a.-Actividad de la empresa

2b.- Área y departamento de prácticas
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2e.- Métodos

3.-ACTIVIDADES DESARROLLADAS

3a.-Plan de trabajo

3b.-Actividad diaria

3c.-Cronograma de las actividades desarrolladas durante las prácticas

	Actividad
	Fecha de inicio
	Fecha de finalización
	Lugar de realización
	Habilidades adquiridas

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4.-RESULTADOS

Resultados preliminares del trabajo desarrollado si procede

5.-CONCLUSIONES

Conexión de las prácticas con los estudios en el master

Valoración global

· 
 Aspectos positivos:

· 
 Aspectos negativos:
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INFORME DEL TUTOR DE LA ENTIDAD COLABORADORA - CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN DE PRÁCTICAS EXTERNAS
MASTER EN CONSERVACIÓN, GESTIÓN Y RESTAURACIÓN DE LA BIODIVERSIDAD - UNIVERSIDAD DE GRANADA

DATOS GENERALES

Nombre del alumno:

Nombre de la empresa:

Sector/Actividad:

Responsable o supervisor/a:

ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL ALUMNO

Introduzca en la siguiente tabla las tareas y actividades realizadas por el alumno durante su estancia en prácticas y evalúe en cada actividad la labor por parte del alumno (de acuerdo con el baremo siguiente)  y si ha tenido necesidad de una formación complementaria por parte de la empresa/institución colaboradora.

	0-2

Muy inadecuado
	3-4

Inadecuado
	5-6

Normal
	7-8

Bueno
	9-10

Muy bueno


	ACTIVIDADES
	EVALUACIÓN (0-10)


	FORMACIÓN COMPLEMENTARIA (SI/NO)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES:

Evalúe el cumplimiento de estos conceptos, por parte del alumno, de acuerdo al siguiente baremo:

	0-2

Muy insatisfecho
	3-4

Insatisfecho
	5-6

Indeciso
	7-8

Satisfecho
	9-10

Muy satisfecho


	OBLIGACIONES
	EVALUACIÓN (0-10)
	COMENTARIOS (si procede)

	Asistencia 
	
	

	Puntualidad
	
	

	Cumplimiento del programa/tareas/plan
	
	


CONOCIMIENTOS/EJECUCIÓN:

Valore la dedicación del alumno puntuando las actividades de acuerdo al baremo siguiente

	0-2

Muy bajo
	3-4

bajo
	5-6

medio
	7-8

alto
	9-10

muy alto


	CONOCIMIENTOS/EJECUCIÓN
	EVALUACIÓN (0-10)
	COMENTARIOS (si procede)

	Complejidad del trabajo realizado
	
	

	Calidad en la ejecución de las tareas
	
	

	Dominio de herramientas
	
	

	Conocimientos teóricos
	
	


ACTITUDES:

Puntúe mediante el siguiente baremo las cuestiones relativas a la actitud del alumno

	0-2

Muy insatisfecho
	3-4

Insatisfecho
	5-6

Indeciso
	7-8

Satisfecho
	9-10

Muy satisfecho


	ACTITUDES
	EVALUACIÓN (0-10)
	COMENTARIOS (si procede)

	Integración en la empresa
	
	

	Capacidad de trabajo en Equipo
	
	

	Motivación
	
	

	Iniciativa
	
	

	Disposición a aprender
	
	


EVALUACIÓN GLOBAL

Apto

No apto

     , a       de      de 201     
Tutor/a de la empresa
INFORME DEL TUTOR ACADÉMICO - EVALUACIÓN DE PRÁCTICAS DE EMPRESA

MASTER EN CONSERVACIÓN, GESTIÓN Y RESTAURACIÓN DE LA BIODIVERSIDAD - UNIVERSIDAD DE GRANADA

D./Dña: 

Como tutor académico de las prácticas en la empresa:

Informo:

Que el alumno/a

Ha realizado un total de           horas de prácticas dentro del Master de gestión, conservación y de la biodiversidad en esta empresa/institución. Teniendo en cuenta el informe emitido por el responsable de la empresa y el informe de prácticas realizado por el alumno, su evaluación es la siguiente:

	Objetivos propuestos al inicio de las prácticas
	Evaluación emitida por el responsable de la empresa

	-Asistencia

-Puntualidad

-Cumplimiento del programa

-Complejidad del trabajo

-Calidad en la ejecución de las tareas

-Dominio de herramientas

-Conocimientos teóricos

-Adquisición de competencias

-Integración en la empresa

-trabajo en grupo

-Motivación

-Iniciativa
	


	Informe elaborado por el alumno de las prácticas de empresa
	Evaluación emitida por el tutor académico

	- Presentación

- Descripción de actividades

- Materiales y métodos utilizados

- Conocimientos teóricos adquiridos

- Competencias adquiridas

- Descripción de los resultados

- Discusión del periodo práctico

- Objetivos alcanzados

- Extensión

- Conclusiones

- Bibliografía utilizada
	


	EVALUACIÓN

	Evaluación global [responsable de la empresa (60%) y tutor académico (40%)]:
	


Granada, a     de         de 201

Tutor académico
