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PAUTAS PARA LA ELABORACIÓN DEL DOSSIER DE PRÁCTICAS 

1. Documentos del dossier: 
El dossier se compone de tres documentos: 
 
Documento 1.- Datos generales: 
Se recogen datos generales del alumno, del periodo de prácticas y de la organización. Además de la descripción general que se solicita en el documento, se podrán adjuntar todos aquellos elementos (documentación institucional, folletos, organigrama, catálogos,  etc..) que ayuden a completar la información sobre la organización. 
 

Documento 2.- Informe del alumno: 
Se trata de un informe analítico y crítico del alumno sobre las prácticas realizadas. Es el documento más elaborado y completo del dossier. En él el alumno debe demostrar capacidad de análisis y relacionar las actividades realizadas en las prácticas con las materias y contenidos teóricos estudiados en la titulación. Asimismo, se valorará la capacidad del alumno para identificar puntos fuertes y débiles de la organización y para aportar soluciones efectivas a los problemas detectados desde una perspectiva técnica. 
 

Documento 3.- Informe del Tutor de la Empresa y Certificado de la Empresa: 
Este documento debe ser cumplimentado por el tutor o persona responsables del alumno durante sus prácticas empresariales. Consta de dos partes: 
 
1. Cuestionario de evaluación sobre el periodo de prácticas del alumno.
2. Certificado de empresa (carta) en el que se especifiquen el número de horas y las tareas/funciones desempeñadas por el alumno (se adjunta modelo en este documento)
Este Certificado debe contener a parte de la firma del tutor de empresa, el sello de la misma. En el dossier de prácticas se incluirá “fotocopia” de este documento. 
 


2. Formato, plazo y forma de entrega del “dossier de prácticas” 
 
El dossier de prácticas se entregará en un solo documento que integrará los tres documentos descritos en el apartado anterior.

El dossier de prácticas se presentará hasta el 23 de mayo de 2022 (en convocatoria ordinaria) y hasta el 25 de junio de 2022 (en convocatoria extraordinaria), no evaluándose ningún dossier entregado con posterioridad a estas fechas. 
 
La forma de entrega del dossier con los tres documentos se realizará SUBIENDO LA TAREA A AULA GLOBAL  los 3 DOCUMENTOS COMPLETOS descritos con anterioridad, todo ello dentro de los plazos descritos en el párrafo precedente.
  
 
3. Sistema de evaluación de la asignatura practicum turismo. 
 
El sistema de evaluación previsto para la asignatura, es el siguiente: 
- Nota final de la asignatura: 70% evaluación del dossier, 30% evaluación del tutor de empresa (documento 3 del dossier). 
 
Como en el resto de asignaturas, tras la publicación de notas, se determinará –para aquellos alumnos que lo demanden-, un día para que se puedan resolver las dudas que puedan surgir respecto a la nota final o el procedimiento de evaluación a cualquiera de los alumnos.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 DOSSIER DE PRÁCTICAS: 
DOCUMENTO 1.- DATOS GENERALES 
 
Se recogen en este documento datos generales del alumno, del período de prácticas y de la empresa-organización. Además de la descripción general que se solicita en el documento, se podrán adjuntar todos aquellos elementos (documentación institucional, folletos, organigrama, catálogos,  etc...) que ayuden a completar la información sobre la organización. Esta información complementaria se presentará preferiblemente como anexo al trabajo. 
 
1.- Datos Generales: 
1.1.- Del alumno. 
- Nombre: 
- Titulación: 
- Período de realización de las prácticas, horario y número de horas totales. 
1.2.- De la empresa. 
- Nombre: 
- Domicilio: 
- Actividad: 
- Nº de empleados: 
- Tipo de Sociedad: 
- Otras marcas comerciales de la empresa: 
- Descripción de las instalaciones y equipos materiales: 
- Procedimientos y técnicas de trabajo: 
- Estructura organizativa. 
. Organigrama (de la empresa y/o de la unidad/departamento donde se realizaron las prácticas): 
. Nº de personas en cada área: 
- Sector al que pertenece la empresa: 
. Situación actual y perspectivas. 
 


2.- Valoración personal de las prácticas: 
En un espacio máximo de 10 líneas, conteste a las siguientes preguntas: 
- ¿Qué es lo más le ha satisfecho de su experiencia en la empresa/ organización...? 
¿Por qué? 
- ¿Qué es lo que menos le ha gustado de su experiencia en la empresa/organización...? 
¿Por qué? 

DOSSIER DE PRÁCTICAS. 
DOCUMENTO 2: INFORME DETALLADO DE PRÁCTICAS E IDENTIFICACIÓN DE ACCIONES DE MEJORA. 

Se trata de un informe analítico y crítico del alumno sobre las prácticas realizadas. Es el documento más elaborado y completo del dossier. En él el alumno debe demostrar capacidad de análisis y relacionar las actividades realizadas en las prácticas con las materias y contenidos teóricos estudiados en la titulación. Asimismo, se valorará la capacidad del alumno para identificar puntos fuertes y débiles de la organización y para aportar soluciones efectivas a los problemas detectados desde una perspectiva técnica. 
Responde de manera precisa y estructurada a las siguientes cuestiones: 
1. Describe las tareas (al menos 4) y las funciones que has desarrollado en la organización/empresa durante tus prácticas; (toma como referencia el ejemplo) 

Ejemplo: 
	FUNCIÓN
	TAREAS

	· Atención al cliente
	· Información sobre destinos
· Asesoramiento en productos
· Seguimiento e información sobre reservas
· Etc...



	FUNCIÓN
	TAREAS

	
	

	
	

	
	

	
	




2.  Mediante un análisis argumentado, y en 8-10 líneas para cada una de las cuestiones planteadas, determina: 
· ¿Cuáles han sido las funciones/tareas mejor estructuradas? ¿Por qué?
· ¿Cuáles han sido las funciones/tareas peor estructuradas? ¿Por qué?

3. Relaciona las funciones/tareas desempeñadas con al menos el contenido teórico/práctico de cuatro asignaturas del Grado de Turismo. Argumenta tus respuestas.

	FUNCIONES/TAREAS
	MATERIAS/CONTENIDOS

	
	

	
	

	
	
















4. Realiza un análisis DAFO de la Organización/Departamento en el que has desarrollado tus prácticas. Se tendrán en cuenta aspectos relativos a la gestión de personas, de infraestructuras, de proveedores, de relación con el cliente, de los productos y servicios ofrecidos, de los procesos de prestación de los servicios…

	DEBILIDADES
	AMENAZAS

	FORTALEZAS
	OPORTUNIDADES



5. Para cada una de las debilidades y amenazas detectadas, aporta al menos dos propuestas de mejora. Se realizará un desarrollo tan amplio como se crea oportuno.

	DEBILIDADES
	MEJORAS PROPUESTAS

	AMENAZAS
	MEJORAS PROPUESTAS



6. Autoevaluación, observaciones y sugerencias. Se realizará una autoevaluación del nivel de desempeño y aprendizaje obtenido durante las prácticas; asimismo, se precisará cualquier mejora, aportación y comentario sobre las prácticas que se estime oportuno (máximo 25 líneas).


DOSSIER DE PRÁCTICAS DOCUMENTO 3: Informe de evaluación de la Empresa 


Documento 3.Informe del Tutor de la Empresa y Certificado de la Empresa:

Este documento debe ser cumplimentado por el tutor o persona responsables del alumno durante sus prácticas empresariales. Consta de dos partes: 

1 Cuestionario de evaluación sobre el periodo de prácticas del alumno; 
2 Certificado de empresa (carta) en el que se especifiquen el número de horas y las tareas/funciones desempeñadas por el alumno. Este certificado debe contener aparte de la firma del tutor de empresa, el sello de la misma. En el dossier de prácticas se incluirá “fotocopia” de este documento. 

ESTE INFORME HA DE SER ENTREGADO A LA PERSONA  RESPONSABLE DEL ALUMNO EN LA EMPRESA (TUTOR EMPRESA), Y CUMPLIMENTADO POR DICHO TUTOR. POR FAVOR, RECUERDEN INCLUIR FIRMA Y SELLO DE LA ORGANIZACIÓN.

Datos del TUTOR
	Nombre y apellidos
	

	Empresa
	

	Cargo
	



Datos del ESTUDIANTE
	Nombre y apellidos
	

	Fecha de incorporación/fecha de finalización
	

	Horario
	











Cuestionario de evaluación:

Por favor, valore de 1 a 10 (siento 1 el valor mínimo y 10 el valor máximo) los siguientes aspectos sobre el desempeño del alumno en su empresa/organización:

	CONCEPTO
	VALORACIÓN (entre 1 y 10)

	· Grado de adaptación/integración del alumno en la empresa
	

	· Iniciativa personal del estudiante
	

	· Capacidad de aprendizaje
	

	· Habilidades relacionales (trabajo en equipo, etc)
	

	· Formación inicial del alumno para cumplir las funciones/tareas asignadas
	

	· Consecución del objetivos del trabajo realizado por el estudiante
	

	· Destreza del estudiante (resolución de problemas, reacción ante imprevistos, etc.)
	

	· Potencialidad del estudiante para incorporarse al mercado laboral
	

	· Grado de satisfacción de su empresa con esta práctica
	



OTRAS OBSERVACIONES Y COMENTARIOS SOBRE LA PRÁCTICA

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

En __________a ___de ________de 20__

El/La tutor/a
(FIRMA Y SELLO DE LA EMPRESA)



Certificado de la Empresa (se adaptará sobre este modelo con los datos de la empresa)
Se incluirá una copia del certificado de la empresa (carta) especificando el período (EJ. De 1 de enero a 10 de mayo) de realización de las prácticas y el número de horas totales realizadas (ej. 400 horas) (así como funciones desarrolladas). Será preferible que se emita en papel con membrete de la empresa en la que se han realizado las prácticas, sellado y firmado por el tutor.


 En __________a ___de ________de 20__


El/La tutor/a
(FIRMA Y SELLO DE LA EMPRESA)
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