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v'Correo electrdnico: practicasfilologia@us.es
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1 @FFilologiaUs
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http://filologia.us.es/practicas-externas

Introduccion

Practicas
curriculares

150 horas durante 3 meses

Posibilidades: Noviembre-Diciembre /
Cl/C2

Actividades en distintos sectores:
educacion, traduccion,
turismo/hosteleria, bibliotecas...

Adaptada a vuestros estudios




Matriculacion

e Todo estudiante debe tener superado, al
menos, el 50 % de los créditos de su titulacion
y encontrarse matriculado en Ila materia
“Practico”.

» Matricula: hasta el 4 de octubre

» Ampliacion de matricula: del 17 al 31 de enero de
2022



Horario de las practicas

* Horario de |la empresa pero compatible
— No mas de 5 horas diarias
— No mas de 100 horas mensuales

— Las faltas de asistencia por enfermedad SI se
recuperan

— Las faltas de asistencia por realizacion de
examenes o0 reuniones con el tutor NO se
recuperan



Calendario de convocatorias

Noviembre-Diciembre y Primer Cuatrimestre:
= Convocatoria: 5-14 de octubre
= Resolucién: 19 de octubre (provisional) / 28 de octubre (definitiva)
= Realizacion de las practicas:
dConvocatoria de Diciembre: 4 noviembre a 30 de diciembre
C 1: 4 de noviembre a 3 de febrero

Segundo Cuatrimestre:
= Convocatoria: 15-24 de febrero
= Resolucién: 1 de marzo (provisional) / 10 de marzo (definitiva)
= Realizacion de las practicas:
(JC 2: 17 de marzo a 16 de junio



Asignacion de tutores

.’ ' El nombre del tutor aparece
en el acta de seleccidn
(Icaro)

Tres reuniones obligatorias con el tutor:
1. Antes de la practica

2. Durante la practica

3. Después de terminar la practica

Acudir al tutor siempre que exista cualquier problema,

duda, pregunta, etc.




Notas y actas

La asignatura “Practico”, como cualquier otra
asignatura de la titulacion, se califica en las distintas
convocatorias; por lo tanto, debes elegir el momento
adecuado para realizar tu practica y obtener tu
calificacion en la convocatoria que mas te convenga.



Reconocimiento de Practicas

* Los estudiantes que deseen convalidar una
experiencia profesional por las practicas deberan
solicitarlo presentando una instancia en |la
Secretaria de la Facultad. No es necesario estar
matriculado en la asignatura

* Deberan aportar un contrato laboral donde
conste el numero de horas trabajadas (minimo
150 horas) y las tareas realizadas (que tendran
qgue estar relacionadas con los estudios que se
estén cursando).



Practicas internacionales

Practicas internacionales de Grado

» Entidades colaboradoras con las que la Facultad de Filologia mantiene
convenio de colaboracion.

> Job Teaser: http://alojaservicios.us.es/spee/Jobteaser

Practicas con Erasmus+ (Estudio)

- Los alumnos pueden realizar actividades de colaboracién con un departamento
como asistentes de espanol.

- Es necesaria la aceptacion previa por parte del tutor en destino y al final un
certificado con el niumero de horas (150 hs.) y una evaluacion.

- Iria en el “Acuerdo de estudios” (Learning Agreement).

Erasmus+ Practicas

- Las actividades de practicas dependen de lo establecido en el contrato de
aceptacion por parte de la empresa o instituciéon contraparte (Training
Agreement).

- Son gestionadas junto con el Vicedecanato de Relaciones Internacionales.


http://alojaservicios.us.es/spee/Jobteaser

Promocion de convenios

Secretariado de Practicas en Empresa y Empleo (SPEE), US:
http://servicio.us.es/spee/gestion-convenios

Empresa SIN convenio previo con la US

Existe un modelo de solicitud de nuevo convenio en la web de Ila
Facultad de Filologia.

Una vez aprobada la solicitud, los convenios deben remitirse al
Secretariado de Practicas en Empresas y Empleo, por duplicado,
firmados en todas sus paginas y firmados y sellados en la ultima.

Deben venir acompanados de la documentacion necesaria que se
detalla en el documento de Documentacion Anexa para su
validacion y firma por parte de la Universidad.

Una vez finalizado este proceso, la empresa recibira su copia por
correo postal.


http://servicio.us.es/spee/gestion-convenios

SOLICITUD DE RENUNCIA

u,& POR PARTE DEL ESTUDIANTE

PRACTICAS EN SWPRESAY EHPLED PRACTICAS EXTERNAS PARA ESTUDIANTES

Anexo VI A cumplimentar por la Universidad de Sevilla

Referencia oferta: Revisada por: Fecha revision:

DATOS DEL ESTUDIANTE

Nombre del estudiante: NIF/NIE/Pasaporte:

Titulacién:

Mévil: Teléfono: Email:

DATOS DE LA PRACTICA A RENUNCIAR

Ref. Convocatoria: Wodalidad de la prictica: (J Curricular (] Extracurricular

(Indicado en &l acta de seisocidn & Cenro
Empresa: CIF:
Domicilio:

Provincia: CP.:
Fecha inicio de la practica pammazaz): Fecha de renuncia de la prictica sammizaza): Total horas realizadas:
Indique los motivos de la renuncia a la prictica
[0 1. Contrato laboral en la misma empresa [J 8. Practicas na interesante
[ 2. Contrato laboral en ofra empresa [ 9. La empresa incumple las condiciones
[ 3. Obtencién de cofra practica més interesante [J 10. Restructuracionen la empresa
[ 4. Cambio en las condiciones de la practica O 1. Motives personales
[ 5. Falta de tiempo para estudios [ 12 Obtencion del titulo
[J 6. Enfermedad del estudiante [J 13. Otros. Indicar
[ 7. Elestudiante no esta a gusto en la empresa.

Descripcion detallada de los motivos de la renuncia:

Por el estudiante

Fdo
Fecha

ENVIAR ESTA SOLICITUD AL CENTRO UNIVERSITARIO QUE GESTIONO LA PRACTICA
PREFERENTEMENTE VIA E-MAIL

PE 5Renv? UNIVERSIDAD DE SEVILLA - SECRETARIADO DE PRACTICAS EN EMPRESA Y EMPLEQ

Avda. Ciudad Jardin, 20-22. 41005 Sevilla - Tel.. 954559790 - Fax: 934559780 - E-mail: infopracticas@us.es - hitp/servicio.us.es'spe




PAUTAS PARA UNA CORRECTA
INSCRIPCION EN ICARO

la plataforma online que pone en contacto
estudiantes y empresas

DIRECCION WEB:
https://us.portalicaro.es/



ICARO

Acceso

Demandantes

Acceso
Universidad

Acceso
Empresas

Bienvenidos a
ICARO

El Portal de Gestidn de Practicas
en Empresa y Empleo utilizado por
las Universidades Publicas
Andaluzas y l1a Universidad
Politécnica de Cartagena
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Internacionalizacién del produ

Universidades: 10
Empresas: 32497
Demandantes: 2140868
Ofertas: S3304

Usuarios Online: &4

Informacion de Contacto :: Intégrate con ICARO
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I C A R 0 [0 identificarse

| INICIO > Demandantes > Identificarse

|dentificarse

Identificarse

(mo Demandah
o acto
Ayuda

Volver al Inicio

Ir a menu de Empresas

Nombre de Usuario

|
Contrasefia 1

Si n0Locus datos de acceso pulse el siguiente enlace

olicitar Nueva Contrasena

4‘ Acceder ‘

Por favor, introduzca su nombre de usuario y contrasefia, y pulse en el botdn para identificarse en ICARO

ACEPTAMOS
POLITICA DE
PROTECCION DE
DATOS

Politig

* Tipo de Documento
* Documento

* Nombre

* Primer Apellido
Segundo Apellido

* E-Mail

* Repetir E-Mail
AComo nos conociste?

* Nombre de Usuario
* Contrasefia

* Repetir Contrasefia

Guardar Cancelar




1 tiene 1 notificacion sin leer . Alejandro Moreno Garcia lth desconectar

INICIO = Demandantes = Registro Guiado :u

Ei;iferrﬁ:gin:p:;?tsadns para Reg iStrO G u iado

continuar:

Datos Personales . . . o .. . .
Para poder participar en ICARQ es necesario rellenar como minimo los siguientes datos basicos. Sino estan

Datos Académicos completos, no podrds optar a las ofertas. M3s adelante podras modificarlos o ampliarlos si lo deseas.
Programas
Datos Personales Debe rellenar 1a fecha de nacimiento v el domicilio, entre otros

datos. Esto es imprescindible para que pueda ser localizado en
el caso de ser preseleccionado en una oferta de trabajo o

servicios | .
Datos Académicos Debe rellenar los estudios que ha realizado, dandole importancia

Registro Guiado

Cambiar Contrasefia a los de FP v Universitarios. Esto es debido a que en la mayoria
BT s A B de ofertas se requieren de dichos estudios para poder optar a
ellas.
Ayuda R -
Programas Debe inscribirse en los programas donde desea participar. Esto

es fundamental e impresdindible para decidir a qué tipos de
ofertas puede optar.

Politica de Privacidad ' Informacién de Contacto

Recordad que debéis introducir correctamente
vuestros datos personales, académicos y
complementarios y mantenerios siempre actualizados




. Prueba Prueba Prueba ¢ desconectar

| INICIO = Demandantes = Programas |

EEZTTEE Programas

Presentacidn

Programas

Foto

Indigue los programas en los gue desea participar.

Datos Personales Una vez pulse en Inscribir deberad aceptar las condiciones de dicho programa.

Datos Académicos

Idicmas 3

Conoc. Informaticos Universidad Programa ion
Fains o e Universidad de Almeria Practicas en Empresa

Experiencia Profesional

Competencias Agencia de Colocacion - 0100000023

Otros Datos

Practicas en Extranjero
Curriculum Inwvestigador »

Dratos Discapacidad Orientacion Profesional

Imprimir Curriculum

Autoempleo

Bolsa de Profesorado Sustituto Interino

VideoCurriculum Exchange Students Icaro
Actualidad

; - Practicas Curriculares
Ofertas Disponibles 3

Mis Preselecciones Universidad de Cadiz Practicas en Empresa
Miz Selecciones

Y — Agencia de Colocacion - 0100000013

Cambiar Contrasefia Orientacién Profesional
Informacion de Contacto ) i B o
. Universidad de Cdrdoba Practicas en Empresa
Proteccion de Datos
Ayuda Bolsa de Empleo
Universidad de Granada Practicas en Empresa

Agencia de Colocacion - 9900000037

L U U U A A

Talleres de Orientacion Profesional (Agencia de Colocacion
9900000037)



Otros Datos

Rellene el siguiente formulario v pulse el boton de Guardar.

Guardar Cancelar

Disponibilidad

(Pase a la lista de abajo
uno o mas elementos de la
lista desplegable)

Incorporacion Inmediata

Carnet de Conducir

(Pase a la lista de abajo
uno o mas elementos de la
lista desplegable)

Vehiculo Propio

TODO EL DIA
DURANTE EL CURSO
EN LA CAPITAL

NO ¥




Presentacion

Programas

Fota

Datos Personales

Datos Académicos

Idiomas 4

Conoc. Informaticos

Form. Complementaria  #

Experiencia Profesional

Competencias

Otros Datos

Curriculum Investigador »

Datos Discapacidad

Imprimir Curriculum

VideoCurriculum
AT~
@fer‘tas Disponibles ) »
Mis :

Mis Selecciones

Mis Informes de
Valoracion

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia

Informacion de Contacto

Proteccion de Datos

Ayuda

E-Mail ]
Registro 06/03/2017
Ultimo Acceso 01/10/2018

Ofertas Disponibles:

Estas son las ofertas publicadas para los Programas de las distintas universidades que ha seleccionado y que coinciden con
sus Datos Académicos. Pulse en Mostrar para verlas en detalle.

Num.Ofertas Accion

Universidad Programa

Universidad de Sevilla = Practicas Estudiantes 15

Practicas Curriculares Disponibles:

No hay abierta ninguna convocatoria para que pueda inscribirse en las ofertas de practicas curriculares

Listado de estudios, asignaturas y puntuacion recuperas del Sistema de Gestion Académica de tu universidad para participar
en Practicas Curriculares del curso académico activo: 2017-18, 2018-19

Curso
2018-19

Asignatura : acion

Nota
recuperada

Pract. en Empresa en Grado en Administracién y Direccion de Empresas.

* En la puntuacion se consideran los créditos conseguidos hasta el curso académico anterior, cuandu==e abre la inscripcién en las ofertas
se vuelve a comprobar. Puede no ser el mismo valor que la nota media del apartado "Datos Académicos”.

Programas Seleccionados:

Estos son los Programa que ha seleccionado en las distintas Universidades.

N [ S O Y PSP S U - S,



Oferta gestionada por:
Ofertas para:

Modo de Participacion

Mota Importante:

Puntuacion Recuperada:

Cadigo:

Empresa:

Mumero de Plazas:
Localidad:
Prowvincia:

Lineas de Trabajo:

Caodigo:

Empresa:

Mumero de Plazas:
Localidad:
Prowvincia:

Lineas de Trabajo:

Universidad Internacional de andalucia

Practicas Curriculares

Seleccione |la oferta que le interese v pulse inscribirse, puede inscribirse en
tantas ofertas como desee, estableciendose una prioridad de seleccidon que
usted puede modificar en cualguier momento, siempre v cuando se este

dentro de los limites de las fechas de inscripcidn.

La fecha de Incorporacion a las ofertas son orientativas.

1,547

1
ABEIUELA
ALMERIA

Desarrollo del campo de investigacion

Q5496 - Detalle
Empresa de Prusebhas
1

ABEIUELA

ALMERIA

Desarrollo del campo de investigaciaon

Inzcribirse

Inscribirse



Experiencia Profesional
Competencias

Ofros Datos

Curriculum Investigador
Curriculum Emprendedor
Datos Discapacidad

Administracién

Servicios
Imprimir Curriculum

VideoCurriculum

s

Ofertas Disponibles

Practicas Curriculares

Mis Selecciones

Mis Informes de Valoracién
Solicitar Cita

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia
Informacion de Contacto
Darme de Baja

Proteccién de Datos

Ayuda

Practicas Curriculares

Listado Ofertas Mis Preferencias

En esta opcion puede ver todas las ofertas disponibles para el Practicum del que usted est3 matriculado. Para
incluir una oferta dentro de sus preferencias pulse el botdn Inscribir

Puede mover las ofertas dentro de su lista de Orden de Preferencia, subir o bajar su posician, o si lo desea,
eliminarla de su listado.

Asignaturas Num. Ofertas Accion

Practicas Externas - M. Biolnformatica (Convocatoria Ordinaria) 2 Mostrar

El plazo de inscripcidn en estas ofertas es del 01/04/2014 hasta <1 20/04/2014, ambos inclusive.

Mi orden de Preferencia: Practicas Externas - M. Biclnformatica (Convocatoria
Ordinaria)
Podemos cambiar

# Preferencia  Oferta Empresa Accion el orden de
1 95496 @ Empresa de Pruebas | & W X preferencia o
2 95497 Empresa de Prusbas & W X eliminar la

seleccion




| INICIO = Servicios = Mis Informes de Valoracion

Presentacién

Programas

Foto

Datos Personales

Datos Académicos

Idiomas 2

Conoc. Informaticos

Form. Complementaria 3

Experiencia Profesional

Competencias

Otros Catos

Curriculum Inwvestigador »

Datos Discapacidad

Imprimir Curriculum

VideoCurriculum

Actualidad

Ofertas Disponibles 3

Mis Preselecciones

GOl

Miz Informes de )
JEHEI-FEICIEI-H

s e

Cambiar Contrasefia

Informacion de Contacto

Proteccion de Datos

Ayuda

Informes Pendientes

’ ~ ~
Informes Pendientes || Informes Completados |

A continuacién se muestran los informes de valoracion asociados a las practicas que usted esta o ha estado

desarrollando.

Los administradores pueden bloguear su informe una vez cumplimentado.

Oferta
Mombre
Fecha Inicio

Fecha Fin

95497

Empresa de Pruebas
01/04/2014
07/04,/2014

(T




Recapitulando, no te olvides de...

Antes de la asignacion

= Comprobar que has superado al menos el 50 % de los créditos
del Grado

= Matricularte de la asignatura “Practico” de tu Grado
= Comprobar las fechas de la convocatoria que mas te interesa
= Registrarte en iICARO

= Con la convocatoria abierta: seleccionar las ofertas de practicas
gue mas te interesan

= Con la convocatoria ya cerrada: comprobar que se nos ha asignado
una practica en las provisionales



Después de la asignacion

=Descargar en ICARO tu Acta de Seleccién (3 copias) y firmarlas

= En practicas en contacto con menores: antes de la resolucion definitiva, entregar en Secretaria
(cita previa) el Certificado de delitos de naturaleza sexual

=Contactar y entregar copias del Acta de seleccion:
» 1. Entidad colaboradora: fijar condiciones

»2. Secretaria: entrega y copia propia con sello en un maximo de 15 dias desde la
resolucion definitiva. SIN EL ACTA DEVUELTA CON LA FIRMA DEL VICEDECANATO, NO
PODREIS EMPEZAR LA PRACTICA

»3. Primera cita con el tutor académico: entregar fotocopia del acta firmada y sellada por
las partes (estudiante, empresa, Vicedecanato)

=Otra documentacion que hay que entregar junto con el Acta de Seleccion:

>Si eres MAYOR de 27 ANOS, debes presentar la documentacidn acreditativa de haber suscrito
un seguro propio para las practicas



En el transcurso de las practicas

= La segunda cita con el tutor académico

A la finalizacion de las practicas

=Cumplimentar en ICARO el informe de valoraciédn (memoria final y encuesta de
satisfaccion)

»Recordar al tutor de empresa que debe cumplimentar en ICARO el informe de
valoracion

=| 3 tercera cita (cita final) con el tutor académico
=Comprobar en la plataforma Ensefianza Virtual tu calificacion final
=Comprobar en la plataforma Ensefianza Virtual tu calificacion definitiva

=Comprobar en SEVIUS tu calificacion definitiva, tras la fecha del cierre de Actas



Recuerda...

v'Web: http://filologia.us.es/practicas-externas
v'Correo electrdnico: practicasfilologia@us.es
v'Icaro: https://icaro.ual.es/us

v'SPEE: http://servicio.us.es/spee/alumnos
v'Redes sociales:

K1 Filologia Universidad de Sevilla
u @FFilologiaUS
@ filologiaus



http://filologia.us.es/practicas-externas
mailto:practicasfilologia@us.es
https://icaro.ual.es/us
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