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DE PLAZOS PARA SUPERAR CORRECTAMENTE LA ASIGNATURA

El Practicum no es una asignatura como las demas: no tiene un horario habitual de clase ni un temario
ni una evaluacidn tradicional (exdmenes y trabajos).

El objetivo del Prdcticum es iniciar al alumnado en las competencias necesarias para introducirse en el
mercado laboral cuando se convierta en egresado.

Por tanto, el Prdcticum contempla, ademas de la realizaciéon de las 85 horas del alumnado en una
institucion o empresa (hasta el 50% de la calificacion final), también la realizacién de unos cursos de
formacion y actividades variadas (hasta el 20% de la calificacion final) y la entrega de la Memoria Final
(hasta el 30% de la calificacion final).

El Prdcticum es una asignatura de segundo cuatrimestre. Por este motivo, las actas seran calificadas en
las convocatorias de junio (Conv. Ordinaria I) y julio (Conv. Ordinaria Il).

Sin embargo, y como entrenamiento y parte de la formaciéon en competencias para la busqueda de
empleo (actividades variadas: el apartado de hasta el 20% de la calificacion final), debéis comenzar a
organizar y a gestionar vuestras practicas desde el mes de septiembre del curso académico en el que os
matriculéis.

Por este motivo, a continuacién, os dejamos un calendario con las distintas fases que debéis seguir, ya que cada una
de ellas tiene un objetivo importante.

Sin la superacion de un objetivo no se puede pasar al siguiente:

OBJETIVO 1: Entregar el Anexo |
OBJETIVO 2: Entregar el Anexo Il

OBJETIVO 3: - Realizar las 85 horas de practicas en la empresa/institucion
- Realizar el Prof-Forum y realizar los cursos (minimo 5 horas) y la tutoria con el/la Tutor/a
Interno/a (bien sea encuesta o bien entrevista)
- Realizar todas las encuestas requeridas desde el Decanato de la Facultad durante el curso

OBJETIVO 4: - Entrega de la Memoria de Practicas y de los certificados de los cursos
- Entrega del Informe del/la Tutor/a Externo/a

https://www.uhu.es/fhum/estudiantes/practicas-curriculares-externas
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OBJETIVO 1: entregar el Anexo I en el Decanato de la Facultad

Fechas: SEPTIEMBRE - OCTUBRE

Este es el momento de recopilar todos los documentos iniciales.
Estas gestiones deben estar completadas en el momento de la entrega del Anexo I en el
Decanato de la Facultad.

Estar matriculado/a en la asignatura Practicum
- No puedes comenzar ningun tramite del Practicum si no estas matriculado/a en la asignatura. Para saber cudles son los requisitos,
conslltese Prdcticum>Descripcion>Qué es el Practicum en: https://www.uhu.es/fhum/estudiantes/practicas-curriculares-externas
- Si eres mayor de 28 afios, es necesario que en el momento de matricularte preguntes en la Secretaria de la Facultad por el seguro
médico privado que debes tener para cursar esta asignatura.

4
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Asistir a la charla informativa impartida por el Decanato a primeros de curso
- Se os avisara e informard de la fecha, lugar y hora con suficiente antelacidn. Es por ello necesario que consultes al menos dos veces
por semana el correo electrénico UHU.

D
D
N

Conseguir la firma digital FNMT
- Si todavia no la tienes, debes adquirirla cuanto antes, ya que sélo se admitiran los anexos con la firma digital.
\ Las instrucciones sobre como obtenerla puedes consultarlas en la web de la Facultad de Humanidades (Estudiantes > Prdcticas
Jdlb Curriculares Externas > Normativas e Impresos > Documentos con INSTRUCCIONES
https://www.uhu.es/fhum/estudiantes/practicas-curriculares-externas/normativas-y-anexos

‘4

\ 4 | Conseguir el certificado de ausencia de delitos sexuales
\\ - Para conseguirlo debes acceder a: https://sede.mjusticia.gob.es/es/tramites/certificado-registro-central
Jdllb

Recuerda que para obtenerlo necesitas haber obtenido con anterioridad la firma digital FNMT.

5 | Conseguir NUSS /NAF (nimero de usuario a la Seguridad Social)

\ - Este es el nimero de usuario a la Seguridad Social. La Plataforma icaro solo permite que te registres en ella si insertas este nimero
\ cuando te lo pida. Por ese motivo, si todavia no lo tienes, debes obtenerlo. Consultese como en:
S https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Altas%2C+bajas+y+modificaci [Altas+y+afiliacion+d j [Solicitar+el+numero+de+la+Seguridad+Social
\ 6 | Seguro privado obligatorio (solo para mayores de 28 afios)
\ SEGURO OBLIGATORIO:

b En la documentacidn adicional que se pide para la realizacion del Prdcticum, se especifica que se necesita

un seguro privado obligatorio para el alumnado mayor de 28 afios. Si es asi, {qué tipo de seguro tendria
que buscar? {No es valido el seguro que se paga con la matricula?

Situacidn 1: Los estudiantes menores de 28 afios pagan un seguro obligatorio cuando se matriculan de todas
las asignaturas. Como el Practicum es una asignatura mas, ese estudiante esta cubierto por el seguro escolar.

Situacién 2: El/la estudiante mayor de 28 afios que se matricula de todas las asignaturas, paga un seguro
voluntario. Pero cuando se matricula en la asignatura Prdcticum, ese seguro es obligatorio. Asi, pues, el
estudiante que se encuentra en esta situacidon debe asegurarse de pagar el seguro en el momento de la
matricula de esa asignatura.

Si te encuentras en la Situacién 2, te recomendamos que cuando te matricules de la asignatura Prdcticum,
comentes tu caso en la Secretaria de la Facultad, para que puedan orientarte adecuadamente.
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7 | Certificado justificante de discapacidad (solo para estudiantes en esa situacion).
- Se aportara en el momento de la entrega del Anexo I.

K

g | Registrarse en la Plataforma icaro con la figura de “demandante”.
- Para acceder a la Plataforma icaro y conocer todo el proceso:
https://www.uhu.es/fhum/estudiantes/practicas-curriculares-externas/plataforma-icaro

9 | Cumplimentar el ANEXO | y entregarlo en la Secretaria del Decanato en tiempo y forma

- Una vez que ya estan realizados todos los requisitos anteriores, podrads cumplimentar en tiempo y forma el ANEXO I.

- Descérguese el Anexo | de: https://www.uhu.es/fhum/estudiantes/practicas-curriculares-externas/normativas-y-anexos

- El canal de entrega serd indicado por la Secretaria del Decanato con suficiente antelacién.

- El ANEXO | debe firmarse con la firma digital FNMT.

- Para cumplimentarlo necesitaras consultar el documento de OFERTA DE DESTINOS DE PRACTICAS del afio en curso. Este documento
serd publicado en la pagina web de la Facultad en el momento adecuado:
https://www.uhu.es/fhum/estudiantes/practicas-curriculares-externas/convocatorias-0
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OBJETIVO 2: entregar el Anexo II firmado en la Plataforma fcaro
Fechas: NOVIEMBRE-DICIEMBRE

Es el momento de conocer qué destino se te ha asignado, y tras esto, se presenta un nuevo
objetivo:

Debes subir el Anexo IT a la Plataforma fcaro correctamente firmado como muy tarde 15
dias antes de la realizacién de tus 85 horas.

1 Consultar la lista de adjudicaciones para conocer qué destino de practicas se te ha asignado.
- Debes consultarla en cuanto se dé el aviso de que esta publicada, porque existen unos pocos dias de plazo para poder subsanar, en el
caso de que fuera necesario.

- Su publicacién se anuncia por correo electrénico de la UHU, por la Plataforma Moodle y por la web de la Facultad de Humanidades
(https://www.uhu.es/fhum/estudiantes/practicas-curriculares-externas/convocatorias-0). Debes consultar todos estos canales al
menos dos veces por semana.

- Es importante que contactes con él por correo electrénico por varios motivos:
.. a) Para presentarte: Aunque los tutores o las tutoras de empresa también van a recibir la notificacion por parte del Decanato, y
ah estardn atentos a tu contacto, debes comenzar a acostumbrarte a dirigirte al empleador de la empresa o institucién donde vas a
hacer tus practicas.
b)  Para fijar el calendario y las tareas que vas a realizar en la empresa/institucién. Recuerda que el calendario debe contemplar:
dia de inicio, dia de finalizacién y cémo van a estar repartidas las 85 horas en jornadas de no mas de cinco horas diarias.

ﬂ 2 Contactar con el/la tutor/a de empresa para concretar el calendario y las tareas a realizar.

C) Para que la tutora o el tutor de empresa pueda tener todos los datos necesarios de tu actividad, con el fin de poder registrar tu
oferta en la Plataforma icaro.

3 El/la tutor/a externo/a se registra en la Plataforma icaro y lanza la oferta con el nombre del alumno

asignado y toda la informacion requerida.
- Los/las tutores/as externos/as son informados sobre cémo deben realizar esta gestion. No obstante, si tienen alguna duda, pueden
consultar en: https://www.uhu.es/fhum/estudiantes/practicas-curriculares-externas/plataforma-icaro

4
)

\ 4 EI/Ia estudiante se descarga el Anexo Il de la Plataforma icaro:

El/la estudiante se descarga el Anexo Il de la Plataforma icaro, y lo firma. Tras esto, se lo envia al/la tutor/a de empresa para que lo
firme, y le pide que se lo devuelva firmado. Tras esto, el/la estudiante le envia el documento con las dos firmas al/la tutor/a interno/a
para que lo firme, y le pide que se lo devuelva.

- Una vez que el/la estudiante tiene en su poder el Anexo Il con las tres firmas, debe subirlo a la Plataforma icaro.
- Se recuerda que las tres firmas deben ser digitales (firma FNMT).

4

5 SOIPEA da de alta al/la estudiante en la Seguridad Social.
- La UHU da de alta al alumno/a en la Seguridad Social en concepto de précticas curriculares externas no remuneradas. Es necesario
empezar las 85 horas el dia que fija la Seguridad Social y termina el mismo dia de finalizacién que indica.

6 El/la estudiante ya puede comenzar sus 85 horas en la empresa, en la fecha que esta indicada en el

*\

\

Jdlb

l‘ Anexo Il y en la Plataforma icaro.

OBSERVACION:
En noviembre ya comienzan los cursos de formacion para el empleo que ofertan el SOIPEA y Andalucia emprende. Por eso, en esta fecha, y de

c manera paralela, puedes realizar estos cursos para cubrir las 5 horas de realizacion de cursos de esta naturaleza.
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OBJETIVO 3: Realizacion de las 85 horas y de los cursos de formacion para
el empleo

Fechas: ENERO-MAYO

Llega el momento de pasar a la accion: realizando tus 85 horas en la institucién o empresa,
realizando los cursos de formacion para el empleo, realizando el Prof-Forum, y realizando
las encuestas y la tutoria de seguimiento del/la tutor/a interno/a.

Realizacidn de las 85 horas de practicas en las fechas que han sido indicadas en el Anexo Il.
- Se te recomienda que lleves un diario para cuando tengas que realizar tu Memoria de Practicas. Consultese:
https://www.uhu.es/fhum/estudiantes/practicas-curriculares-externas/normativas-y-anexos

Realizacion del Prof-FORUM

- Suele celebrarse en marzo o abril de cada afio.

- Conslltese informacion: https://www.uhu.es/fhum/estudiantes/practicas-curriculares-externas/prof-forum

- El/la estudiante debe inscribirse (es gratis) cuando se le avise desde el Decanato de la Facultad, a través del correo electrénicoy la
Moodle, por lo que insistimos en que hay que revisar el correo al menos dos veces por semana.

- Debe realizar la tarea que se le pida sobre el Prof-Forum y entregarla al/la tutor/a interno/a en el tiempo y la forma que se le
indique.

Realizacion de un minimo de 5 horas en cursos de formacidn para el empleo.
- El alumnado debe realizar por su cuenta unos cursos de formacién para el empleo.
- Para ello, puede consultar la oferta que cada afio se ofrece en:
https://www.uhu.es/fhum/estudiantes/orientacion-academica-y-profesional
- Cada vez que termines un curso, pide a la entidad organizadora que te expidan el certificado de asistencia con el nUmero de horas,
porque te

Realizar la tutoria de seguimiento con el/la tutor/a académico/a
- Se indicara si es a través de un cuestionario, o bien a través de una entrevista personal. Se indicara con suficiente antelacion.

Realizar las encuestas de valoracion de la titulacidn y de la asignatura.
- Se indicara con suficiente antelacion.
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OBJETIVO 4: Qué hago cuando termino las 85 horas en la empresa/institucion

Fecha: MAYO -JULIO

Una vez que he terminado mis 85 horas en la empresa/institucion y también he completado
todos los cursos de formacién para el empleo y el Prof-Forum, hay que cerrar la asignatura.

Para ello, el/la estudiante, el/la tutor/a externo/ay el/la tutor/a interno/a tienen cada uno
su papel protagonista en esta fase final.

1 El/la estudiante escribe la Memoria de Practicas y la sube a la Plataforma icaro, junto con los

certificados de los cursos
- Es un informe que el/la estudiante debe redactar en el que explique cémo han sido sus précticas y realice una valoracion.
Consultese la plantilla y las recomendaciones para confeccionarla en:
https://www.uhu.es/fhum/estudiantes/practicas-curriculares-externas/normativas-y-anexos

2
L5

- La Memoria de Practicas debe ser subida en un tnico documento PDF en el que también estén incluidos los certificados de los
distintos cursos.

Icaro
- El Informe del/la tutor/a externo/a es un documento en el que el/la tutor/a externo/a realiza una valoracion de la actividad del/la
estudiante durante las 85 horas de realizacidn de las practicas en la entidad o empresa, y le otorga una calificacién.
- Tras cumplimentarlo y firmarlo digitalmente, el/la tutor/a externo/a sube el documento a la Plataforma icaro en el plazo indicado
por el Decanato de la Facultad de Humanidades.
Consultese la pIantiIIa del informe en: https://www.uhu.es/fhum/estudiantes/practicas-curriculares-externas/normativas-y-anexos

E N 2 El/la tutor/a externo/a cumplimenta el Informe del/la tutor/a externo/a y lo sube a la Plataforma

Se recuerda que ambos documentos: la Memoria de Practicas (hasta el 30 % de la calificacion final de la asignatura)
y el Informe del/la tutor/a externo/a (hasta el 50% de la calificacion final de la asignatura)
deben estar aprobados

o 3 El/la tutor/a interno/a se descarga todos los documentos de la Plataforma icaro y califica la

asignatura
" - El/la tutor/a interno/a firmara las actas de la convocatoria ordinaria | (junio) y Il (julio).
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