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1.- JUSTIFICACION Y OBJETIVO DE LAS PRACTICAS

Uno de los objetivos del Espacio Europeo de Educacién Superior es reducir la

distancia entre el aprendizaje y la realidad profesional.

El Grado en Gestion y Marketing Empresarial ha incluido las “Practicas Externas”
como obligatorias porque se consideran una excelente oportunidad para que el/la
alumno/a se integre en el ambito profesional y mejore, fundamentalmente, sus

competencias relacionales en ese entorno.
A nivel general, con esta experiencia se pretende que el/la alumno/a:

- Conozca la estructura y funcionamiento de una empresa.

-Tome contacto con la dindmica de las relaciones profesionales,
desarrollando la capacidad de analisis y observacion.

- Se aproxime, en la medida de lo posible, a las necesidades de su profesiéon
aplicando conocimientos adquiridos en la Escuela Universitaria.

- Tenga la oportunidad de trabajar en equipo.

La titulacidon define una serie de competencias generales y especificas, que deben
ser desarrolladas a través del conjunto de las materias y asignaturasdel Plan de
Estudios y también, légicamente, de las “Practicas Externas”.

Las competencias a desarrollar en estas Practicas dependeran, en cada caso, de
suspropias caracteristicas (sector, tipo de empresa, funciones a desarrollar, etc.)

por lo que se determinaran en funcién de éstas.

2.- CARACTERISTICAS

- Las practicas tienen caracter obligatorio, por lo que su superaciéon es un
requisito imprescindible para la obtencion del Grado en Gestiéon y Marketing
Empresarial.

- Estan situadas en el Plan de Estudios en el 2° cuatrimestre del 4° curso y su
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extension es de 24 créditos ECTS.

- Laduracion de las practicas sera, con caracter general, de febrero a julio.

- El horario sera de 4-6 horas diarias compatible con la actividad académica.

- Cada alumno/a tendra derecho durante este periodo a tener 10 dias laborables
libres especialmente orientados a ser disfrutados para el cumplimiento de
compromisos académicos (exdmenes, procesos de autorizacién, etc.).

- Se recomendara a la empresa que ofrezca a el/la alumno/a una ayuda de
estudio, fundamentalmente para compensar los gastos de transporte y
manutencién derivados de las practicas.

- Para garantizar los objetivos de las practicas se establecerd un seguimiento
personalizado a través de una doble autorizacion, por parte de Camarabilbao
University Business School (CUBS) y de la Empresa, estando soportado en una
serie de informes y entrevistas personales.

- El seguimiento de CUBS incorporara un proceso de Coaching orientado a
identificar fortalezas y debilidades de el/la estudiante y a definir acciones para

potenciar las primeras y corregir las segundas.

3.-MARCO LEGAL Y CONTRACTUAL

Las practicas se llevaran a cabo en base a un Convenio de Colaboraciéon Educativa
suscrito entre la empresa y la Escuela Universitaria que da cobertura legal a la

presencia del alumno/a en la empresa.

Dicho convenio se elaborara de conformidad con el RD592/2014, de 11 de abril,
sobre Programas de Cooperaciéon Educativa, y con el RD1493/2011, de 24 de
octubre, por el que se regulan los términos y las condiciones de inclusién en el
Régimen General de la Seguridad Social de las personas que participen en
programas de formacién en el supuesto que exista cualquier tipo de
remuneracion por parte de la entidad colaboradora (p.e. bolsa o ayuda al estudio),
que obliga a la empresa a dar de alta en la Seguridad Social a el/la alumno/a y a

cotizar por él/ella durante el periodo de las practicas.
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CUBS contratard un Seguro de Accidentes y Responsabilidad Civil para cada
alumno/a durante el periodo de la practica, que cubrird cualquier percance que
pudieran sufrir los/as alumnos/as durante su estancia en dependencias de la
empresa, fuera de ella si las practicas lo requirieran o en los desplazamientos a la
misma, asi como la responsabilidad civil derivada de las practicas.

Las practicas no implican, en ningun caso, una relacion laboral, ni suponen una
futura oportunidad laboral o un compromiso profesional de la empresa con el/la

estudiante.

4.- ACCESO A LAS PRACTICAS

El acceso a las practicas se lleva cabo en funcion de la aceptacion del estudiante
por una empresa.

El contacto previo lo puede hacer el/la alumno/a de manera particular o a través
del Servicio de Practicas que ofrece Camarabilbao University Business School
(CUBS), pero en cualquier caso debe necesariamente de concretarse con la firma
del Convenio de Colaboracion Educativa.

El Servicio de Practicas se centra fundamentalmente de empresas del entorno

geografico de Bizkaia, y su funcionamiento es el siguiente:

- A través de este servicio se publican ofertas de practicas referenciadas con los
datos mas relevantes de la empresa (situacion, sector de actividad, etc.) y de
sus necesidades (especialidad, conocimientos de idiomas, etc.).

- El/la alumno/a, en funcion de la informacion publicada, transmite su interés a
CUBS por una o varias ofertas, junto con su Curriculum Vitae.

- CUBS traslada a la empresa la relacion de los CV de todos/as los/as
estudiantes interesados.

- La empresa, en funcién de los CV recibidos, contacta con los/as alumnos/as
que considera oportuno y toma la decisiéon de aceptar a un/a estudiante en
concreto.

- CUBS ylaempresa firman el convenio de colaboraciéon educativa.
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5.- DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE LAS PRACTICAS

5.1.- Tutorizacion

Durante el proceso de las practicas, que estara supervisado por la Responsable de
Alumnado y Extensién Universitaria, cada alumno/a tendra dos tutores/as, una
por parte de CUBS y otro/a de la propia empresa, cuyas funciones seran las
siguientes:

- Tutora de CUBS: se encargard de tutorizar a el/la alumno/a durante la
practica y de la resolucidn de las incidencias que puedan surgir durante
la misma; ademads, también sera el responsable del proceso de
coaching.

- Tutor/a de la Empresa: asumira la tarea de tutorizacién de el/la
alumno/a en la adquisicién de las competencias establecidas al inicio

de la practica y sera el/la interlocutor/a con CUBS.
5.2.- Definiciéon de las practicas

El/la alumno/a y el/la tutor/a de la empresa deberan definir, antes del inicio de
las practicas, los siguientes aspectos:

- Contenidos: determinacion de las funciones y actividades a desarrollar.

- Personas con las que va a interactuar dentro de la organizacion.

- Lugar y espacio donde se situara el/la alumno/a

- Fechas de inicio y fin, asi como el calendario aplicable.

- Horario

- Bolsa de ayuda, en caso de que exista.

5.3.- El proceso de Coaching

El Coaching es un proceso basado en la reflexion y la accién cuyos objetivos son:
- Autoconocimiento:
o Identificaciéon de las fortalezas y las debilidades que pueden
condicionar la vida profesional;

o Descubrimiento de los ambitos profesionales de interés
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- Accién:
o Determinacion de objetivos
o Refuerzo de las fortalezas y correccidén de las debilidades, a
través del entrenamiento, la formacién, etc. tanto en
conocimientos como en habilidades.
o Definicién de planes de accion
- Medicién y andlisis de los resultados
- Creaciéon de una dindmica de reflexidn permanente orientada a la

mejora que continde durante toda la vida.
Todo este proceso es guiado por una experta o coach, que en este caso es la propia

tutora designada por CUBS, que esta formada y acreditada para llevar a cabo esta

funcion.

Reflexion

Resultados Autoconocimiento

Plan de Accién

Este proceso le debe aportar al alumno/a:

Mejora del rendimiento

Mayor capacidad de comunicacion

Proactividad

Asertividad
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Seguridad a la hora de afrontar retos importantes

Autoconocimiento

5.4.- Seguimiento

El seguimiento por parte de CUBS con el/ alumno/a se llevara a cabo a través de,

al menos, 2 sesiones grupales y 5 individuales.

- Sesiones previas al inicio de las practicas (Responsable de Alumnado y

Extensién Universitaria de CUBS):

o Sesion grupal: Exposicion de las caracteristicas del programa de

practicas y resoluciéon de dudas.

o Sesion individual: Entrevista de valoracion del perfil profesional.

o Sesidn individual: En el momento de la firma del Convenio se revisara

con el/la alumno/a las tareas que realizardn en la empresa y se le

daran una serie de pautas y recomendaciones.

Sesiones durante la practica (tutora - coach):

o Sesion grupal: Se realiza una primera toma de contacto con los/as

alumnos/as en grupos reducidos (8-10 maximo) para dar a conocer el
procedimiento de seguimiento de las practicas y el proceso de coaching.
En esta sesién se aplica un test de autopercepciéon a cada uno/a de
los/as estudiantes.

Sesion individual: Tiene lugar en la sede de la empresa hacia la mitad
del periodo y su objetivo es conocer la realidad de cada alumno/a en su
propio entorno de practicas y plantear una reflexiéon sobre las mismas
para poder establecer objetivos personales y disenar acciones que
potencien su rendimiento y su éxito. Previa, simultdnea o
posteriormente, el/la tutor/a de la Escuela tiene un contacto con el/la
tutor/a de la empresa, con el fin de recabar informacion significativa.
Sesion individual: Se desarrolla al final de las practicas con el fin de
analizar, evaluar y reflexionar sobre el desarrollo de las mismas,

teniendo especialmente en cuenta sus actitudes asi como su
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rendimiento y el aprovechamiento de sus capacidades, de forma que se
puedan sacar conclusiones de cara a su futuro. En esta sesion se aplica

un test de competencias personales a cada estudiante.

- Sesidn final (Responsable Sl Alumnado y Extensién Universitaria de CUBS):

o Presentacién y defensa del informe final.

5.5.- Informes de Seguimiento

- Tutor/a de la empresa

o Informe inicial de competencias

Al inicio de las practicas, desde CUBS se estableceran las competencias
generales que deben ser desarrolladas por el/la alumno/a (CG1, CG2, CG7,
CG9, CG13) entre las definidas en el Grado (ver anexo I), y que deberdn
estar vinculadas a las funciones y actividades asignadas. Y la empresa
deberd anadir al menos 3 competencias especificas y si asi lo considera,

alguna competencia general adicional..

o Cuestionario de evaluacion intermedia

Con el objetivo de conocer la progresiéon de el/la alumno/a en practicas,
el/la tutor de la empresa deberdn cumplimentar un cuestionario de
evaluacién intermedia que le presentara la tutora de CUBS, aprovechando

su propia visita intermedia.

o Evaluacion final

Con el objetivo de disponer de una evaluacién completa de el/la tutor/a de
practicas de la empresa sobre el programa de practicas,éste/a tendra que
enviar a CUBS el informe de evaluacion final cumplimentado durante el

ultimo mes de las practicas. Ademas de la validacion de las competencias
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establecidas al comienzo de la practica.

- Tutor/a de la Escuela

o Seguimiento intermedio

A partir de las sesiones intermedias de seguimiento, la tutora de CUBS
hara un seguimiento a el/la estudiante. Si hubiera cualquier incidencia
significativa debera ser comunicada a la Responsable de Alumnado y

Extension Universitaria.

o Evaluacioén final

Al finalizar del periodo de practicas, la tutora de CUBS debera emitir un

informe, en el que incluira su apreciacion general y su evaluacion final.

- Alumno/a

o Informe final

Antes de cumplir el sexto mes desde el inicio de las practicas, el /la
alumno/a hard entrega a la Responsable de Alumnado y Extensidén
Universitaria de CUBS de un informe final que abordara los siguientes
contenidos:

= Presentacion de la Empresa;

= Funciones asignadas;

= Actividades desarrolladas; y

= Autoevaluacion sobre el desarrollo de las practicas.
El documento deberd situar al evaluador en el entorno (la empresa),
reflejar fielmente las practicas realizadas y demostrar las competencias
adquiridas.

A titulo indicativo este informe, que se deberda entregar via correo
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electronico dentro del plazo marcado, deberda tener una extension
aproximada de 5-10 paginas. Posteriormente cada estudiante se debera
poner en contacto con la Responsable de Alumnado y Extensidén
Universitaria de CUBS para concretar una fecha y hora para la
presentacion y defensa de las practicas a partir del informe presentado.

Ademas de la entrega y defensa oral de este informe, en la misma fecha
el/la alumno/a debera cumplimentar a través de Dida una encuesta de

satisfaccién con el programa de practicas.

6.- EVALUACION

La evaluacion de las practicas de cada estudiante sera responsabilidad dela

Responsable de Alumnado y Extension Universitaria y para ello tendra en cuenta:

- La valoracion de el/la tutor/a de la Empresa sobre su adaptacién a la practicay

las competencias adquiridas.

- La valoracién dela tutora de CUBS, en cuanto a su participacién en las sesiones

de seguimiento, a su desarrollo y su mejora.

- La propia valoracién de la Responsable respecto al informe final de el/la

alumno/a, incluyendo su presentacion y defensa.

Esta evaluacion se llevard en el documento “Evaluacion de las Practicas en

Empresa” (ver anexo II) y se acompanard del informe final de evaluacidn.

7.- CONSIDERACIONES AL ALUMNADO

7.1.- Relaciones con la empresa

- El/la alumno/a debe tener presente que en las empresas no existe en sus
organigramas un “puesto” establecido para los/as estudiantes en practicas y

que estas organizaciones realizan un esfuerzo, sobre todo al principio, para
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poder dedicar un tiempo a explicar las tareas y responsabilidades que les
seran encomendadas. Es por tanto imprescindible, ser comprensivos con

esta situacion.

- La empresa quiere contar con jovenes que demuestren: capacidad de
comunicacion y trabajo en equipo, disposicion a implicarse en los objetivos
(participacién), capacidad para realizar diversas tareas (polivalencia),

voluntad, ganas e iniciativa.

- La empresa realizard una evaluacion de la practica del alumno/a que serd

entregada a la tutores/as de coaching por parte de CUBS.

- Durante el periodo de practicas el/la estudiante mantendra tal condicién por

lo que no podra ser considerado/a como un/a trabajador/a por cuenta ajena.

- La empresa podra ofrecer a el/la alumno/a una ayuda de estudio,
fundamentalmente para compensar los gastos de transporte y manutencién
derivados de las practicas. Esta ayuda tiene cardcter voluntario, no supone

un salario y no modifica la relacién empresa-estudiante.
7.2.- Conducta ética

La relaciéon empresa- alumno se basara siempre en los principios éticos. Por lo
que el alumnado debera:
- Guardar respeto al reglamento interno de la empresa

- Guardar respeto del secreto profesional.
Cualquier incumplimiento de las normas de la empresa puede suponer la
evaluacion negativa de las practicas.
7.3.- Compatibilidad con los estudios

Desde la Direcciéon de CUBS se recomienda encarecidamente a aquellos/as

estudiantes que no tengan superadas la totalidad de asignaturas del Plan de

10
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Estudios, que la decisién de acceder a las practicas se haga desde la
responsabilidad tanto en relacién con los estudios como con los compromisos

que se puedan adquirir con la empresa.

Aquellos/as alumnos/as que decidan hacer compatible el periodo de practicas
con la preparacién de las materias pendientes, deberan tener presente que la
superacion del Plan de Estudios debe ser prioritario, trasladando esta limitacion
al tutor de la empresa, fundamentalmente de cara a las sesiones de evaluacion

(exdmenes).

7.4.- Incidencias

En el momento en el que el/la alumno/a se haya comprometido ya con una
empresa y se lo haya comunicado a CUBS, no podra participar en otros procesos
de seleccidn, ni aceptar otras ofertas. En caso de hacerlo, CUBS no gestionara
ningun Convenio de Colaboracién que le permita realizar practicas en esa

empresa a través de CUBS.

Cualquier incidencia resenable que surja a lo largo de la practica, deberd ser
comunicada inmediatamente por el/la alumno/a a su tutora de CUBS y

posteriormente la debera precisar de un informe escrito.
El abandono sin justificacidén suficiente supondra la evaluacién negativa, la no
superacion de los créditos de las Practicas y la imposibilidad de iniciar una

nueva practica en otra empresa.

En todos los casos el cambio de practica deberda ser aprobado por CUBS.

11
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ANEXO I

COMPETENCIAS

12
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COMPETENCIAS GENERALES:

CG1 Ser capaz de analizar y sintetizar fenémenos y situaciones.

CG2 Ser capaz de planificar y organizar proyectos, determinando eficazmente fines, metas, objetivos y

prioridades, estableciendo actividades, plazos y recursos y controlando la ejecucion.

CG3 Comprender y expresar, a nivel de dominio, ideas y conceptos oralmente y por escrito en espaiol y/o

euskera.

CG4 Comprender y expresar, ideas de forma eficaz, a nivel alto de inglés para manejarse en cualquier
entorno, y a nivel intermedio en otro idioma extranjero, que permita desenvolverse, al menos, en el ambito

empresarial.

CG5 Utilizar las tecnologias de la informacién y la comunicacién en el d&mbito del estudio y en el contexto
profesional, a nivel de usuario, para permitir el acceso a fuentes de informacién, como medio de
comunicacién, relacién y almacenamiento de informacién, como herramienta de aprendizaje e investigacidn,

etc.

CGé Ser capaz de buscar, seleccionar y gestionar informacién por distintos medios.

CG7 Ser capaz de resolver problemas desde la creatividad, buscando alternativas, valorando éstas y

tomando decisiones.

CG8 Desarrollar la capacidad critica y autocritica.

CG9 Ser capaz de integrarse y comunicarse con expertos de otras areas y en distintos contextos

CG10 Desarrollar habilidades interpersonales que permitan relacionarse positivamente, reconociendo y

respetando la diversidad y la multiculturalidad.

CG11 Dar valor al compromiso ético con la sociedad y los valores democraticos, desde la justicia v la
sostenibilidad, con una orientacién global y de futuro y en particular a la promocién de la igualdad de

oportunidades entre hombres y mujeres y de las personas con discapacidad.

CG12 Desarrollar la autonomia en el aprendizaje y en las tareas, y la responsabilidad en los compromisos

colectivos.

CG13 Ser capaz de adaptarse a distintas situaciones y a entornos cambiantes.

CG14 Ser capaz de liderar proyectos u organizaciones, influyendo positivamente en el grupo, integrando a las

personas y contribuyendo a su desarrollo.

CG15 Predisponer a emprender proyectos, desde la consciencia y la responsabilidad de los riesgos que

comportan.

CG16 Interiorizar que el aprendizaje continuara durante toda la vida.

CG17 Potenciar el compromiso con la organizacion, desde el desarrollo y la ética profesional, la calidad y la

mejora continua.

13
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CE1 Manejar las herramientas matematicas bdsicas aplicables en modelos financieros, comerciales y

estadisticos.

CE2 Conocer y utilizar los distintos modelos estadisticos que se utilizan en las investigaciones comerciales.

CE3 Manejar fluidamente las tecnologias de la informacién y de la comunicacion aplicadas a la gestion.

CE4 Comprender los distintos modelos de organizacién de empresas, distinguiendo en ellos las principales

areas funcionales y los mds relevantes dmbitos de decisién.

CE5 Identificar el papel del factor humano en la empresa y ser capaz de describir procesos de gestidon de

personas.

CEé6 Conocer los conceptos fundamentales de la Economia, tanto en el &mbito.

CE7 Saber analizar entornos econdémicos orientandolo a la toma de decisiones sobre la oportunidad de

actividades empresariales concretas.

CE8 Comprender y asimilar los principios y las variables que condicionan el comportamiento del consumidor

y de los grupos sociales.

CE9 Manejar los distintos tipos de investigacién comercial o de mercados y ser capaz de aplicarlos y de

interpretar los resultados para la toma de decisiones.

CE10 Saber identificar las implicaciones normativas y legales en la gestiéon de empresas.

CE11 Saber aplicar los procedimientos contables y, a partir de la informacién obtenida, diagnosticar la

situacién econémico-financiera de la empresa.

CE12 Ser capaz de tomar decisiones econémico-financieras en una pequena y mediana empresa

CE13 Conocer los principales modelos de contabilidad analitica y ser capaz de aplicarlos en el control de

costes de una empresa.

CE14 Saber aplicar las distintas férmulas de cobro y de financiacién en las operaciones internacionales.

CE15 Ser capaz de elaborar estrategias para el desarrollo de mercados.

CE16 Ser capaz de tomar decisiones en la gestion del Marketing-mix (producto, precio, distribucién y

comunicacion).

CE17 Manejar los mecanismos y las técnicas de la negociacion comercial con clientes.

CE18 Saber elaborar el Plan de marketing y comercial de una pequena o mediana empresa.

CE19 Comprender las diversas féormulas de la comunicacién empresarial, especialmente las correspondientes

a la publicidad v las relaciones publicas, y ser capaz de definir y/o contratar una campaina de comunicacién.

CE20 Identificar las particularidades de los distintos tipos de transporte asi como las competencias de los
distintos agentes y operadores logisticos, siendo capaz de definir y/o contratar un plan logistico de

distribucidn.

CE21 Ser capaz de disenar y ejecutar un plan de captacién y/o fidelizacién de clientes.

CE22 Conocer y manejar las nuevas herramientas del marketing apoyadas en las nuevas tecnologias:

marketing, directo e interactivo, e-commerce, etc.
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ANEXO II:

DOCUMENTO
“EVALUACION DE LAS PRACTICAS EN EMPRESA”
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EVALUACION DE LAS PRACTICAS EN EMPRESA

Nombre Alumno/a:

Empresa:

Curso Académico:

La evaluacidn de las practicas se llevara a cabo en funcién de las valoraciones de el/la tutor/a
de la empresa, la tutora de coaching de CUBS y la Direccién de CUBS sobre dos determinados
items en cada caso.

La evaluacidn final dependerd de la puntuacion (entre 1 y 5) de los seis criterios, obteniendo
una calificacion final de APTO/A siempre que se alcance una media por encima de 3.

Valoracion 1 2 3 4 5

Objeto de evaluacién: LA PRACTICA

Evaluador/a: TUTOR/A DE LA EMPRESA

ADAP'[ACI()N A LA ORGANIZACION Y A
LA PRACTICA

COMPETENCIAS ADQUIRIDAS

Objeto de evaluacion: PLAN DE DESARROLLO PERSONAL

Evaluador/a: TUTOR/A SEGUIMIENTO

PARTICIPACION

DESARROLLO Y MEJORA

Objeto de evaluaciéon: EL INFORME FINAL

Evaluador/a: REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE CUBS

CONTENIDOS

PRESENTACION ORAL Y ESCRITA

EVALUACION FINAL

CALIFICACION:

FIRMA DIRECCION:
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