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INTRODUCCION

El Manual del estudiante presenta la informacion especifica para el alumnado de la
asignatura Practicas Externas de la Escuela Superior de Arte Dramético de Murcia.

Las Préacticas Externas de las especialidades que configuran los estudios superiores de
Arte Dramatico en la Region de Murcia constan de un total de 10 ECTS, que se podran
desarrollar durante el tercer y cuarto afio de los estudios.

Las Practicas Externas se plantean conforme a la Resolucién del 25 de julio de 2013
(BORM de 16 de agosto) y sus sucesivas modificaciones: “Se consideran practicas externas
las actividades formativas realizadas por los estudiantes en una empresa, entidad u
organismo, de caracter privado o publico, asi como las actividades profesionales
auténomas. El objeto de estas Ultimas es favorecer el espiritu emprendedor y el
autoempleo en los futuros profesionales”.

Las practicas externas podran realizarse en empresas, entidades, instituciones y
organismos que les aporten experiencia profesional y faciliten su incorporacion al
mercado de trabajo, pero en ninguln caso la realizacién de practicas externas supone una
relaciéon laboral ni contractual con la entidad en la que se desarrollen, precisamente por
su naturaleza académica y formativa.

El presente manual recoge las orientaciones para los siguientes aspectos:

=

Informacion general sobre la asignatura de Practicas Externas.

Informacion general sobre el proyecto formativo.

3. Indicaciones sobre la tutorizacion: sesiones, duracion, objetivos, puntos a tratar
e informacidn acerca de los diferentes documentos de seguimiento del proceso.

4. Procedimiento y sistema de evaluacion. Explicitacion de lo requerido para
realizar la memoria escrita.

5. Calendario, establecido por Jefatura de Estudios, en el que se indican los plazos

del proceso y presentacion de la Memoria. Eleccion de la empresa o entidad en

la que se van a realizar las practicas, adjudicacion de tutores, orientacion,

proyecto formativo.

no

1. LA ASIGNATURA PRACTICAS EXTERNAS (PEX)

El Real Decreto 630/2010, del 14 de mayo, regula el contenido basico de los
estudios superiores de Arte Dramatico, establecidos en la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, Yy en ellos se contempla la realizacion de practicas externas, que tienen por
objetivo complementar la formacion del estudiante y acercarlo a la realidad del &mbito
profesional donde ejercera su actividad una vez haya finalizado sus estudios.

Los contenidos, competencias, asi como los criterios de evaluacion se pueden
consultar en la guia de la asignatura.




r
ESCUELA SUPERIOR DE ARTE DRAMATICO DE MURCIA a
PRACTICAS EXTERNAS =
El listado de empresas e instituciones con las que se ha firmado convenio de
colaboracion puede consultarse en la pagina web del centro.

2.  EL PROYECTO FORMATIVO

El proyecto formativo es un documento en el que se concreta la realizacion de cada
practica académica externa. En el se comprometen, tanto el tutor del centro (en adelante centro
receptor), como el tutor académico, y el alumno/a al cumplimiento de la ejecucion de las
actividades pactadas. Los tutores de los centros receptores ademas se comprometen a realizar
su seguimiento, a valorar el progreso del alumnado y, junto con el profesor-tutor, a la revision
de la programacion si una vez iniciado el periodo de practicas, y a la vista de los resultados,
fuese necesario.

Este documento debe estar firmado por todas las partes con antelacién al inicio de las
précticas en el centro receptor.

(Se adjunta el documento como Anexo I).

3.  TUTORIZACION: PROCESO DE ORIENTACION Y SESIONES DE TUTORIA

En los centros docentes existe un coordinador de practicas externas, cuyas competencias y
actuaciones seran establecidas por la Direccion General de Innovacion Educativa y Atencion a
la Diversidad.

En primera instancia el alumno/a contactara con el coordinador de PEX para que le oriente
y asigne un tutor académico, y un tutor por parte de la empresa, entidad u organismo.

El tutor académico distribuira los siguientes documentos:

e Proyecto formativo (Anexo 1). (Este documento sera completado por el tutor externo, el
tutor académico y firmado por el estudiante).

e Documento recogida de datos para elaboracion de la memoria (Anexo II).

e Modelo de memoria del estudiante. (Anexo IlI).

¢ Informes valorativos del tutor externo: periédico (Anexo V) y final (Anexo V).

¢ Informe final del tutor académico. (Anexo VI)

El tutor académico, en sus horas asignadas para PEX, realizara tutorias con el alumnado
asignado. En dichas sesiones establecera los puntos a tratar, informara sobre la asignatura y la
documentacion necesaria para el proceso y marcara los objetivos a alcanzar para las proximas
sesiones.

El informe periodico sobre el seguimiento de las practicas sera realizado por el tutor
externo, lo completara por semanas, quincenas o meses, segun la naturaleza de las practicas y la
duracion de las mismas. Al finalizar las préacticas realizara un informe final sobre todo el proceso
y en donde haréa constar su calificacion final.

El tutor académico realizard un informe final donde tendra en cuenta el seguimiento de
todo el proceso, la calificacion final del informe del tutor externo y la valoracion de la memoria
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4. PROCEDIMIENTO Y SISTEMA DE EVALUACION

4.1. Procedimientos de evaluacion:

La evaluacion del alumnado en practicas externas sera realizada por el tutor académico y
sera continua, diferenciada e integradora, teniendo en cuenta los parametros que subyacen en las
competencias y los objetivos.

Los procedimientos e instrumentos mediante los cuales se va a evaluar son:

e Observacion sistematica, por parte del tutor académico y del tutor externo, del trabajo
realizado durante las practicas asi como del compromiso y participacion del alumno/a.

e Entrevista y tutoria personal e individualizada, cada vez que el tutor académico la
considere necesaria, como parte destacada de la evaluacién formativa.

e Presentacion de una memoria del desarrollo de las practicas por parte del alumno/a
donde se reflejen los aspectos mas interesantes observados, asi como las experiencias
adquiridas en el proceso de trabajo y formacion. Esta memoria debe presentarse al tutor
académico en el plazo determinado.

o Elaboracién por parte del tutor de empresa de un informe que entregaréd al tutor
académico.

La nota final considerard los siguientes factores:

Informe del tutor externo: 5 puntos
Informe del tutor académico: 5 puntos
o Tutorias.
o Memoria.
o Observacion / seguimiento.

A la hora de evaluar al alumno/a, los tutores tendran en cuenta los siguientes criterios:

4.2. Criterios de evaluacion;

Organizar el trabajo asignado y planificarlo adecuadamente.

Desempefiar las funciones encomendadas con eficiencia, sentido de la
responsabilidad, implicacién e iniciativa personal, motivacion y creatividad,
mostrando receptividad a las criticas y relacionandose adecuadamente con su
entorno laboral.

Aplicar conocimientos, procedimientos y técnicas adecuadas a las tareas
profesionales.

Utilizar otros idiomas en los registros linglisticos adecuados a las funciones
desemperfiadas.

Desarrollar la actividad laboral utilizando informacién significativa, analizandola
y sintetizdndola segun las necesidades de situaciones concretas y solucionando los
problemas que se planteen en funcion de los objetivos marcados o del puesto
desempefiado.

Utilizar con profesionalidad las tecnologias de la informacion y la comunicacion,
asi como los medios audiovisuales en funcion de las tareas encomendadas.

4.3. Memoria:

4.3.1.Realizaciéon de la memoria. El estudiante elaborard y entregara a su tutor/a
académico la memoria final de las practicas en las que tendran incluir:

a) Datos personales del estudiante.
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b) Datos de la empresa, entidad o institucion.

c) Breve descripcion de la empresa, entidad o institucion, actividad, tamafio, etc.

d) Departamentos de la empresa, entidad o institucion a los que ha estado
asignado.

e) Descripcidn concreta y detallada de tareas y trabajos desarrollados, incluyendo
cdémputo total de horas y desglose de horas rendidas en las mencionadas tareas.

f) Andlisis de las caracteristicas de las practicas que ha desempefiado.

g) Relacion de las tareas desarrolladas con los conocimientos adquiridos en los
estudios.

h) Evaluacion de los problemas encontrados y el procedimiento seguido para su
resolucion.

i) Identificacion de las aportaciones que han supuesto las practicas para su
aprendizaje.

j) Evaluacion de las préacticas y sugerencias de mejora.

k) Materiales adicionales (audiovisuales, graficos, etc)

4.3.2. Criterios de Calificacion de la Memoria
a) Formato (0°25)
b) Expresion sintactica (0,5)
c) Capacidad de relacion, sintesis y analisis (1°5)
d) Aportacién adicional -audiovisual, graficos, etc.- (0°25)

*Se restara 0’5 puntos por cada 5 faltas de ortografia.
4.4. Convocatorias:

Se dispondrd de dos convocatorias para superar las practicas externas.
Excepcionalmente, por causas justificadas, el director del centro podria autorizar una
tercera convocatoria si el alumno hubiera agotado las dos establecidas.

5.CALENDARIO A DESARROLLAR, ELECCION DE EMPRESA Y
ADJUDICACION DE TUTORES

5.1. Calendario.

- Las practicas podran realizarse desde el 1 de julio del primer afio del curso académico
correspondiente, hasta el 31 de agosto del segundo afio.

Para que el alumno/a pueda realizar sus practicas sera requisito imprescindible que haya
formalizado su matricula de PEX (en el caso de iniciarlas en julio realizarla en junio).

- Para ser calificado en la convocatoria de junio el alumno/a debera haber finalizado sus
practicas y presentado la memoria correspondiente en la fecha que el coordinador de PEX
determine (como tope serd una semana antes de la subida de calificaciones segun el
calendario académico del curso, y en el caso de presentar también el TFE con anterioridad a
la presentacion de la memoria o documento del TFE).

- Si el alumno finaliza sus practicas y/o presenta la memoria con posterioridad a la fecha
determinada por el coordinador para la convocatoria de junio serd calificado en la
convocatoria de septiembre. En este caso, el alumno podra solicitar la anulacion de la
convocatoria de junio y para su concesion se considerara causa justificada la acreditacion de
que las practicas comienzan o finalizan con posterioridad a la fecha de calificacion de junio.

4
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- Para ser calificado en la convocatoria de septiembre, igualmente, el alumno/a debera
haber finalizado sus practicas y presentado la memoria correspondiente en la fecha que el
coordinador de PEX determine (como tope serd una semana antes de la subida de
calificaciones, y en el caso de presentar también el TFE con anterioridad a la presentacion
de la memoria o documento del TFE).

- Si el alumno/, no ha finalizado sus practicas en dicha fecha, y/o no presenta la memoria
en la fecha indicada, no podra ser calificado en el curso correspondiente a su matricula. El
alumno podra solicitar la correspondiente anulacion de la convocatoria, y se le conceder, si
acredita que no ha podido realizar las practicas por causas ajenas a su voluntad.

- Como en el resto de asignaturas, si el alumno no ha superado las PEX en el curso
academico en el que estaba matriculado, y no ha agotado las convocatorias correspondientes,
deberd para realizar las précticas formalizar nueva matricula abonando las tasas
correspondientes.

- Serda responsabilidad del alumno/a asegurar que las practicas que decida realizar, con una
0 mas empresas, seran suficientes para completar el total de horas de trabajo requeridas para
superar la asignatura.

- Seadvierte a los alumnos/as becarios del MEC que decidan matricularse de PEX en tercer
curso que no superar la asignatura podria suponer la denegacién de beca el curso siguiente.
Se advierte también a estos alumnos/as que, el hecho de haber realizado las préacticas en el
curso anterior al previsto en el plan de estudios, podria conllevar la concesion de beca parcial
en el siguiente curso. En el caso de estos alumnos/as el plazo para presentar la memoria de
sus précticas en la convocatoria de septiembre finalizara igualmente una semana antes de la
fecha de subida de calificaciones segun el calendario académico, de manera que puedan tener
la certificacion de créditos superados y matricula del nuevo curso en tiempo y forma para
solicitar la correspondiente beca.

5.2. Eleccion de empresa, organismo o institucion, orientacion, adjudicacion de tutores, y
proyecto formativo.

En la pagina web del centro se publican todas las empresas, organismos e instituciones
con la que nuestro centro tiene firmado convenio de colaboracion. El alumnado podra
escoger aquella que mas se acerque al perfil profesional con el que quiera completar su
formacion académica, también podré ser orientado por el coordinador de PEX.

El coordinador PEX adjudicard a cada alumno/a un tutor/a académico, siguiendo las
orientaciones de jefatura de estudios, este se encargara del seguimiento del proceso del
alumno/a, desde la confeccidn del proyecto formativo hasta la calificacion final.

MEDIDAS EXCEPCIONALES

Ante la posibilidad de una nueva situacién de crisis sanitaria, producida por los rebrotes
que se pudieran ocasionar por el Covid-19, se seguirian las instrucciones que al respecto
publique la Consejeria de Educacion y Cultura, Direccion General de Innovacion Educativa
y Atencion a la diversidad.
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(ANEXO I)
PROYECTO FORMATIVQ

ESPECIALIDAD:

1. DATOS DE LA ENTIDAD COLABORADORA
Nombre:

Direccion:

N° de Convenio y fecha de suscripcion:

2. TUTORES

- Tutor/a de la entidad colaboradora:

Nombre y apellidos:
DNI:

Tfno:

Correo electronico:

- Tutor/a académico:

Nombre y apellidos:

DNI:

Tfno:

Correo electrénico:

Departamento:

3. SESIONES DE TUTORIAS PREVISTAS CON EL ALUMNADO
1. Entre el alumno/ay el tutor/a academico: una sesion semanal
2. Entre ambos tutores:
3. Periodicidad minima y medios de comunicacion e intercambio de informacion

entre los tutores, asi como entre estos y el estudiante:

4. LUGAR DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES

Nombre:

Direccion:

Localidad y provincia:

5. DURACION Y HORARIOS

1. Duracion total de las actividades expresada en horas:

2. Fecha de comienzo y finalizacion:

3. Horario Previsto:



r
ESCUELA SUPERIOR DE ARTE DRAMATICO DE MURCIA a
PRACTICAS EXTERNAS —

6. RECURSOS Y MEDIOS A DISPONER Y UTILIZAR POR LOS ESTUDIANTES

7. ACTIVIDADES FORMATIVAS Y TEMPORALIZACION (224h. minimo, de las que, al
menos 134 h. presenciales, y 90 h., como maximo de no presenciales)

ACTIVIDADES FORMATIVAS TEM'PORALIZACION CARACTER
(Breve descripcion) Y NUMERO DE (Presencial/No
HORAS presencial;

dirigida/autbnoma)

Murcia, a........ de..ooovveniiiinn. 20
Tutor/a académico Tutor/a de la entidad colaboradora
Nombre: Nombre:
Fdo. Fdo.
V° B Coordinador/a de Practicas Externas
Fdo.
..................................................................................................... , con DNI
............................ , alumno/a de los estudios superiores de Arte Dramatico,
especialidad. ... ..ot , de Murcia, acepto la

realizacién del presente proyecto formativo.

El estudiante:

Fdo.
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(ANEXO 1)

HOJA SEMANAL DE RECOGIDA DE DATOS DEL ALUMNO/A

CENTRO DOCENTE: Escuela Superior de Arte CENTRO DE TRABAJO:
Dramatico de Murcia

TUTOR/A DEL CENTRO DOCENTE:
TUTOR/A DEL CENTRO DE TRABAJO:

ALUMNO/A:
ESPECIALDIAD: PERIODO: [/ [/ - | | SEMANA DEL
HORAS: 224 (Totales)
FECHA | ACTIVIDADES REALIZADAS | TIEMPO OBSERVACIONES
ALUMNO/A VO B° EL TUTOR DEL CENTRO DE TRABAJO
FDO. FDO.

VO B EL TUTOR DEL CENTRO DOCENTE

FDO.
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(ANEXO IlI)

MEMORIA DE PRACTICAS EXTERNAS DEL ESTUDIANTE

Datos del alumno/a

Apellidos:

Nombre:

DNI:

Datos de las practicas

Nombre de la empresa o entidad donde se han realizado las practicas:

Direccién de la empresa:

Departamento:

Fecha de inicio:

Fecha de finalizacion:

Duracion de las practicas:

Datos del tutor/a de la empresa o entidad

Apellidos:

Nombre:

Cargo del tutor en la empresa:

Memoria de las préacticas

Analisis de las caracteristicas de la empresa u organismo (publica, privada, asociacion...;
dedicacion principal y otras, si las hubiera; ubicacion y entorno social general; entorno en el
propio centro; ...
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Tareas encomendadas y las realizadas. Descripcion detallada (incluir horas dedicadas a cada

tarea):

11
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Valoracion de las tareas desarrolladas en relacion con las competencias adquiridas a lo largo

de sus estudios:

12
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Descripcidn de problemas planteados y procedimientos seguidos para su resolucién:

13
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Valoraciéon del aprendizaje que las practicas han supuesto:

Evaluacion de las Practicas y sugerencias de mejora:

14
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Otras observaciones:

Fecha: ,a de de 20

Firma del alumno/a,

Firmado:

15
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INFORME PERIODICO DEL TUTOR/A DE LA ENTIDAD COLABORADORA

Datos del tutor/a de la entidad colaboradora

ENTIDAD COLABORADORA:

CIF

Nombre y apellidos:

DNI

Datos del estudiante

Nombre y apellidos:

DNI:

Estudios superiores de

Especialidad:

Valoracion de actividades. Valérese cada actividad del 1 al 5.1

Descripcion de las actividades realizadas por el estudiante

Fecha

Valoracién

1 2

3

4

Total de horas

Observaciones

* Valoracion del 1 al 5, expresando 1 una valoracién muy baja y 5 muy alta

16
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INFORME FINAL DEL TUTOR/A EXTERNO DE PRACTICAS

Datos de las practicas

Nombre de la empresa o entidad donde se han realizado las practicas:

Datos del alumno/a

Apellidos:

Nombre:

DNI:

Inicio de las précticas:

Final de las précticas:

Total de horas de practicas:

Datos del tutor/a de la empresa o entidad

Apellidos:

Nombre:

Cargo del tutor en la empresa:

Teléfono:

Correo electrénico:

Valoracion (de 1 a5, siendo 1 la minimay 5 la maxima)

Facilidad de adaptacion: Receptividad a las criticas:

Organizacion del trabajo: Capacidad de trabajo en equipo:
Puntualidad: Habilidad de comunicacién oral y escrita:
Sentido de la responsabilidad: Capacidad de aprendizaje:

Motivacion: Capacidad para resolver problemas:
Iniciativa: Competencia técnica:

Dedicacion: Creatividad:

Valoracion global:

Fecha: ,a

de de 20

Firma del tutor/a de la empresa

Fdo.
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INFORME DEL TUTOR/A INTERNO/A DE PRACTICAS

Empresa o entidad donde se han realizado las practicas:

Datos del alumno/a

i
i1

Apellidos:

Nombre:

DNI:

Inicio de las practicas:

Final de las précticas:

Total de horas de practicas:

Datos del tutor/a de la empresa o entidad

Apellidos:

Nombre:

Cargo del tutor en la empresa:

Teléfono:

Correo electrénico:

Datos del tutor/a interno

Apellidos:

Nombre:

Teléfono:

Correo electrénico:

VALORACION FINAL DEL TUTOR/A INTERNO

Valoracion de la memoria, tutorias y seguimiento del alumno/a

Valoracion del tutor/a externo/a

Valoracion global:

Observaciones:

Fecha: ,a de de20

Firma del tutor/a de la ESAD de Murcia

Fdo.
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