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“Los métodos de trabajo anteriores se han ido;

tenemos que conformar nuevamente nuestro futuro”.

Charles Handy

] « Introduccion.

A lo largo del presente documento se detallan los aspectos mas destacados del Plan de
Orientacidn Integral al alumnado (POI) de la Escuela de Ingenierias Industriales de la Universidad
de Extremadura, para el curso académico 2012/2013. El documento pretende ser un resumen en
el que se indiquen los conceptos basicos en los que se fundamenta el POI, su estructura,
temporizacién, etc.; de forma que sirva como punto de partida del trabajo a realizar.

El POI, en realidad, estd compuesto de cuatro subplanes de forma que el alumno pueda recibir
atencion antes, durante y después de sus estudios universitarios, etapas que llamamos dmbitos:

Preuniversitario | Universitario Egresado

De este modo se puede procurar al alumno una atencidén que abarca un periodo temporal
superior al de los habituales planes de accion tutorial, que se han venido impartiendo en la
Universidad.

De modo similar a lo indicado para los dmbitos, el POl busca atender al alumno mas alld de sus
necesidades académicas basicas, cubriéndose aspectos que tradicionalmente no se
consideraban; estos aspectos los agrupamos en dimensiones de accidn tutorial considerando las
siguientes:

Dimensiones

Personal Académica Profesional

Para conseguir abarcar los diferentes dambitos y dimensiones que hemos expuesto, el POI se
encuentra dividido en cuatro subplanes que detallaremos en el siguiente apartado:

pae ] par § pop § PTE
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2. Estructura general del POI.

En la figura podemos observar los diferentes subplanes del POI, la dimensién abarcada por cada
uno y el grado de atencidn a cada uno de los tres dmbitos en los que se pretende tutorizar a los
alumnos.

Estructura general del POI:
Plan de Orientacion Integral

Coordinador: Diego Carmona Ferndndez
Apoyo: Alumnos colaboradores

Planes Coordinadores Ambito Dimension *
| 2
o
WS Plan de -
’fl: - Victor Valero 4
B Acceso a Ell =
°
a
Francisco o
I Quintana / e
__ Plan de Francise 5
- — Francisco -
3 Accién Zamora g
o  Pilar Suérez / 2
Two"a’ Juan Antonio 5

Alvarez

o
o | Plan de B
,) ~ o7 David de la ‘?
O Orientacion = s
o == 3

Profesional

Un

Plan de :
Francisco

Tutorizacion Méndez
de’ Luis Alberto

Egresado

Horrillo

Egresado

- Personal .~ Académica

B Profesional

* Estos porcentajes varian a medida que el alumno avanza en los cursos, asi, por ejemplo, el
porcentaje 65-25-10 del PAT seria el adecuado para el primer curso, mientras que en el
segundo y tercer curso iria disminuyendo la atencion “personal” en detrimento de las
dimensiones académica y profesional.
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En la siguiente figura podemos observar de un modo mas detallado cémo deberian evolucionar
los porcentajes correspondientes a los diferentes ambitos a lo largo de los planes PAT y POP
segln los estudios realizados el curso pasado.

Distribucion de las dimensiones en los
planes del POl a lo largo de los cursos
academicos

Prevniversitario
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Personal Académico Profesional
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Como vemos, los planes no estan concebidos de un modo estdtico, por el contrario, se pretende
qgue satisfagan las diferentes necesidades que encontrard un alumno a lo largo de su vida
preuniversitaria, universitaria y finalmente como egresado. Es evidente que un alumno recién
llegado a la Universidad se encuentra menos interesado en la dimension profesional de su
formacién, necesitando, por ejemplo, saber mas sobre qué servicios le ofrece la universidad, de
este modo, en el primer semestre del primer curso la dimensidén personal ocupa un 65% de
atencién en el PAT en detrimento de la profesional que solo es el 10%. A medida que el alumno
va avanzando en la carrera, las inquietudes profesionales y académicas de este crecen y el POI se
ajusta perfectamente a esta situacion como puede observarse en la imagen previa.

Nuestra intencién es que cualquier alumno que estudie en la universidad reciba la atencién de los
cuatro subplanes:

Preuniversitario
Universitario

Antes de entrar en la
Universidad. E| PAE, lo
captard para nuestra
escuela.

£ Ia estadia del alumno A
En la estadia del alumno [k esado

en la universidad
recibira atencion en dos
de los subplanes: el PAT y
el POP.

Una vez finalizados sus
estudios académicos
para que el egresado no
pierda contacto con la
universidad, este puede
acogerse al PTE, el Plan
de Tutorizacién del
Egresado.
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3. Metodologia de trabajo.

La metodologia de trabajo en los diferentes subplanes es siempre la misma, basada en el ciclo
RDAE (Reflexion, Decision, Accidn y Evaluacidn) que, a su vez, es una variante del ciclo PHVA de
mejora continua empresarial.

Ciclo RDAE. Proceso a seguir por dimension.
ETAPAS PASOS

c ¢Qué hay hecho?
\O Realizacion de .
= SERe Documentos de partida
% analisis DAFO £
9 Recogida de datos
I P d
ropuestas de -
i Especificas para cada propuesta
o actuacion pacifieasp prop
Objetivos
Criterios
Seleccion de =
Ponderacion
propuestas
Seleccion
¢Como se evaluan?

. r

=
B
v
O
=
(o]
>
w

Definicion y
temporalizacion

Fechasimposibles
Distribucion temporal

Recursos necesarios para cada accion

Responsables
Puesta en Porsntas
marcha de las
acciones Reservas de aulas
Coste
Financiacion

Recogida de
resultados
(evidenciables)

Analisis de los
resultados

Propuesta de
mejoras futuras.

¢Qué resultados recoger?

¢Por que?

Formato de archivo y ubicacion
Responsables

Rubricas — Cuantificacion
Andlisis

Definicion de propuestas
Temporizacion

Interés - Gravedad
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4. El analisis DAFO.

Entendemos el andlisis DAFO como una herramienta para facilitar la toma de decisiones vy
comprender completamente una situacién. Es un concepto creado en los afios 70 y utilizado
principalmente en el mundo empresarial aunque, cada vez mas, su utilizacién se ha extendido a
diversos sectores de la sociedad entre los que se encuentra la educacion universitaria. DAFO es
un acronimo de debilidades, amenazas, fortalezas (o puntos fuertes) y oportunidades, proviene
del término inglés SWOT (strengths, weaknesses, opportunities y threats), y son precisamente
esos cuatro conceptos o ideas sobre los que gravita el analisis.

Realmente, el analisis DAFO solo es una expresién formal de un proceso de toma de decisiones,
gue muchas veces llevamos a cabo en nuestra cabeza de un modo “automatico”, analizando pros
y contras de una idea, si se podra llevar a cabo, etc.

El analisis se realiza a partir de un sistema de coordenadas, en el que asignamos a cada uno de
los cuatro cuadrantes una de las ideas del DAFO, como vemos en la siguiente figura.

Esquema de un analisis DAFO

Puntos Fuertes Debilidades
* Punto fuerte 1 ¢ Debilidad 1

* Punto fuerte 2 ¢ Debilidad 2
* Punto fuerte 3 ¢ Debilidad 3
sVIEtC s Etc:
Oportunidades Amenazas

* Amenazal
Amenaza 2

* Oportunidad 1
* Oportunidad 2
* Oportunidad 3
s Etel

El siguiente paso es estudiar nuestro proyecto, empresa, etc., desde el punto de vista de cada
una de las ideas del andlisis DAFO. En primer lugar, realizamos un analisis objetivo de nuestro
“concepto/proyecto” propiamente dicho, es decir, un examen interno en el que determinaremos
tanto puntos fuertes, como debilidades. No tenemos un nimero maximo de anotaciones por
cuadrante, simplemente incluimos todas las posibilidades que consideremos adecuadas.

Posteriormente, debemos centrarnos en los factores externos, por un lado, las oportunidades de
nuestro proyecto y por otro, las posibles amenazas a las que tendra que enfrentarse mientras lo
llevamos a cabo.

Una vez consideradas todas las posibilidades y catalogadas en cada una de las ideas del analisis
DAFO, estamos en condicionas favorables para determinar la viabilidad de nuestro proyecto,
anticipando debilidades o reduciendo potenciales amenazas.

Para ejecutar los diferentes planes del POl es necesario realizar analisis DAFO en varias etapas de
estos. Para facilitar su realizacion se ha creado una plantilla para llevar a cabo el andlisis.
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En la plantilla introduciremos los siguientes datos:

« Introducimos cada uno de los aspectos considerados dentro de los cuatro cuadrantes.

puntos fuertes de un Plan.

« Asignaremos a cada uno se estos aspectos un peso especifico, la suma total de los pesos para
cada cuadrante debera ser 1.

« Por ultimo afadimos la valoracion de la importancia en el plan, un valor de 1 a 4.

En las siguientes figuras podemos ver la plantilla del POI del analisis DAFO:

Analisis DAFO

Analisis Interior Analisis Exterior

Grado de o iunidad Grado de
influencia en el influencia en el

éxito del Posicionamiento  Ponderacion del éxito del Posicionamiento  Ponderacion del

| proyecto estratégico factor proyecto estratégico factor
Punto fuerte 1 0,2 2 0,4|Oportunidad 1 0,1 2 0,2
Punto fuerte 2 0,2 3 0,6/ Oportunidad 2 0,1 2 0,2
Punto fuerte 3 0,2 4 0,8|Oportunidad 3 08 4 3,2
Punto fuerte 4 03 1 0,3|Oportunidad 4 0
Punto fuerte 5 0,1 1 0,1|Oportunidad 5 0
Punto fuerte 6 0|Oportunidad 6 0
Punto fuerte 7 0|Oportunidad 7 0
Punto fuerte 8 0|Oportunidad 8 0
Punto fuerte 9 0|Oportunidad 9 0
Punto fuerte 10 0|Oportunidad 10 0
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Debilidad 1 0,7 - 2,8|Amenaza 1 ,

Debilidad 2 0,2 3 0,6/Amenaza 2 2 :

Debilidad 3 0,1 4 0,4|Amenaza 3 0,25 4 1
Debilidad 4 0|Amenaza 4 0
Debilidad 5 0|Amenaza 5 0
Debilidad 6 0|Amenaza 6 0
Debilidad 7 0|Amenaza 7 0
Debilidad 8 0|Amenaza 8 0
Debilidad 9 0|Amenaza 9 0
Debilidad 10 0|Amenaza 10 0

Estrategia Estrategia
Defensiva Ofensiva.

Fortaleza

Estrategia de Estrategia de
Superviviencia. Reorientacion.

Debllidad

Ma3s informacion sobre el analisis DAFO:

http://es.wikipedia.org/wiki/DAFO
http://inghenia.com/wordpress/tag/dafo/

http://www.educacontic.es/blog/el-analisis-dafo-en-el-diseno-de-proyectos-educativos-una-

herramienta-empresarial-al-servicio
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5. Organizacidon documental.

De cara a una organizacioén eficaz y al mismo tiempo eficiente, todos los archivos informaticos
utilizados en el POl deberdn ser nombrados de acuerdo al cddigo indicado en la siguiente figura:

Codificacion de archivos

Tipo de

Acta, encuesta, etc

Codificacion | Proceso_Tipodocumento_etapa_N2(00)

POP_PL_R_ACTAO1.docx

Documento de Microsoft word para el
proceso POP, es una plantilla para la
etapa “Reflexion”, y es el documento

Acta 01.
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6. calendario de trabajo.

El plan de trabajo del POl y de cada uno de los subplanes que lo componen se desarrollard
siguiendo las directrices expresadas en la siguiente figura. En ella podemos observar, ademas,
como se corresponden los pasos con las diferentes fases del ciclo RDAE explicado en un apartado
previo:

Temporalizacion

2012 - 2013

Convocar Coordinadores +
) 26/11/2012 | Reflexién
Representantes del consejo de alumnos

Reunion Coordinadores
Ensefiar/repartir esquemas

29/11/2012 Reflexion
Explicar actuacion

Plantillas base, logo, etc.

Reunion Coordinadores- profesorado de cada 14- ..
z i Reflexion
dimension-ambito 21/01/2013

Divulgacion del PLAN alumnos/profesorado

Sesion de Informacion
21-
28/01/2013

Seleccién del profesorado en funcién de la dimension/ambito Baflexton

Seleccion del alumnado

B 14-
Andlisis DAFO 28/01/2013
Reunion Coordinadores
Programa completo de actuaciones en cada
dmbito/dimensién 28-

31/01/2013

Interaccion entre dimensiones/dmbitos

Temporizacion de las acciones

Ejecucion del PLAN

Nucleo de las Actuaciones Febrero/Abril

Recogida de datos

Anadlisis y mejoras

Analisis de datos

Propuesta de mejora Mayo/Junio | Evaluacion

Propuesta de programa, actuaciones y temporizacion del POI
del curso 2013-2014
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7. Descripcion de los subplanes: El PAE.

En la siguiente figura puede observarse una propuesta bdsica de actuacion para el PAE. Lo
indicado se corresponde solo con una muestra de las muchas actuaciones que podrian llevarse a
cabo.

Propuesta de Plan de

Acceso a Ell

Acciones “a institutos”

Ir a los centros
¢Cudles son los que mas “clientes” pueden darnos?

¢éCudles son mas “peligrosos” por su proximidad a Sevilla/Bejar?

Acciones ‘“en la Escuela”

Preparar informes sobre nuestros grados
Demanda de las empresas

Puestos que ocupan los ingenieros
Convalidaciones

Necesidades

Bases de datos

Feria educativa

Jornada de puertas abiertas

Programa Mentoring-Coaching

¢Como enfocar la actuacion de la escuela en las jornadas de puertas abiertas y en la feria
educativa?

Por ejemplo, convertir la feria educativa en un acto con un mayor componente
institucional, aumentar en ella la presencia de ordenadores, crear una imagen
“corporativa” de la feria, etc.

Acciones ‘“conjuntas” con los institutos.
Divulgacion de las titulaciones impartidasen la Ell
Divulgacion de las instalaciones, servicios, laboratorios, etc. de la Ell

Encuentros Ell-preuniversitarios

Colaboraciones con Departamentos de Tecnologia, Sistemas Eléctricos y Automaticos, etc.
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8. Descripcion de los subplanes: El PAT.

En la siguiente figura puede observarse una propuesta bdsica de actuacion para el PAT. Lo

indicado se corresponde solo con una muestra de las muchas actuaciones que podrian llevarse a
cabo.

Propuesta de Plan de
Accion Tutorial

Combinar con
acciones del PAC

Acogida-Informacion del POL.
Cursos de nivelacion.
PERSONAL Participacionen el POL.
- e Talleres del SOFD de Competencias Transversales.
12y 22(1 Acciones de divulgacion del Centro y servicios de la
sem) curso Universidad. Consejo de alumnos, etc.

Itinerarios académicos “sugeridos” en relacion a
salidas profesionales definidas en el POP.
Formacion complementaria idonea:
* Idiomas.
e Herramientas informaticas.
s EiC
> Colaboracion departamental.
ACADEMICO Movilidad.
22 (22 sem) Y Informacion académica diversa:
3er curso * Convalidaciones.
* (réditos de “libre eleccion”
s FEc.

Transicion entre
dimensiones

Proporciona informacion al
POP (Ej: Formacion académica
gue debe reunir el candidato

ideal y como conseguirla)

Recibe informacion del POP
en relacion a salidas
profesionales
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9. Descripcion de los subplanes: EI POP.

En la siguiente figura puede observarse una propuesta basica de actuacidon para el POP. Lo
indicado se corresponde solo con una muestra de las muchas actuaciones que podrian llevarse a
cabo.

Propuesta de Plan de
Orientacion Profesional

Proceso POPUEX. Analisis. Analisis
Recopilacion de équé se DAFO

ha hecho en este sentido

en el centro y en otros?

Estados de las salidas

profesionales y

académicas.

Ponderacion de lo

realizado. Criterios. C_urso de
Propuesta de acciones con orientacion
analisis DAFO. profesional Criterios de
Establecimiento de COP seleccion:
criterios de seleccion del Puesta en

alumnado y comunicacion. 7 marcha.
Comunicacion.

Seleccion de
alumnos/profe-
sores. Base de
datos.
Asignacion del
Estructura y Diseiio del COP. tutor COP +
Acciones de union con el tutor del
Egresado egresado.

Disefo de itinerarios de
trabajo o subplanes
POPsp para salidas
profesionales.

Seleccion del
alumnadoy
profesorado.
Comunicacion.

* Sesiones arealizar:

. Encuestas empresas
10 sesiones e
Empleo técnico

Programa

Mentoring/Coaching
> = “ Etc.
~sem  sem  sem

Recogida de
documentacion.
Evaluacion.
Propuestas para otros
afios.

Egresado
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El curso de Orientacién profesional se impartird a los alumnos que se encuentren cursando el segundo
trimestre de tercero y los dos trimestres de cuarto curso. Las sesiones previstas se encuentran recogidas
en la siguiente figura.

Sesiones previstas en el
Curso de Orientacion Profesional

.

£ aldasprofesionalesdesde a i iojandoel camio.
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1 0. Descripcion de los subplanes: El PTE.

En la siguiente figura puede observarse una propuesta bdsica de actuacion para el PTE. Lo
indicado se corresponde solo con una muestra de las muchas actuaciones que podrian llevarse a
cabo.

Propuesta de Plan de
Tutorizacion del Egresado

Base de datos de
participantes en
el POP

¢Qué hay hecho
y que puede Anadlisis DAFO
aprovecharse?

Propuestas.
Temporizacion.

Creacion de una
Entorno Asociacién de egresados
Tutor del Egresado

- Egresa do Espacio web contacto +
plataforma.
* Conexion Adobe
connect

Base de datos de 1" MACRO Encuentro

egresados y tutores de Egresados- Universidad-

egresados. Empresas
Cuestionarios. Convivencia.

Registro en espacio Cuestionario “¢Qué

web. creen que podemos

Email 12, mailing facilitarles?”

masivo, etc. Explicacion proyecto.
1°" premio

(
convivendia. L
(
(

Espacio soporte.

|
Empleo .
Técnico Laboral ’
|

Formacion -
g Formacion
Técnica

|
Servicios a
e . Empresas ’
|

Investigacion
g 1+D >
en el Centro

IDEAS CLAVE.
Debe Predominar el espacio de conexion
virtual.
Encuentros o contactos virtuales periodicos
para no perder la conexion.
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11. Ventajas y obligaciones.

1. Preferencia para participar en los
siguientes subplanes.

2. Orientacién personal en aspectos
académicos.

3. Orientacién personal en aspectos
de movilidad.

4. Orientacién profesional.
5. Aumento de la EMPLEABILIDAD.

6. Facilidades una vez egresado:

— contactos
— orientacién

— ayuda especializada.

£z EtCses

)
1
o
c
€
=
o
)
o
L
o
o
(2
=
o
==
o
>

1. Preferencia para participar en los
siguientes subplanes.

2. Posibilidad de incorporarse a grupo
GID: reconocimiento complementos
docentes, DOCENTIA, ANECA,...

3. Facilidad de acceso a convenios,

proyectos conjuntos con empresas,

institutos, departamentos,...

Red de contactos profesional.

Aumento de la posibilidad de

participaciéon en acciones formativas

y servicios a empresas.

6. Facilidades que otorga la
conectividad:

— red de contactos
— orientacién
— ayuda especializada.

T El€pves

P~

Ventajas para el profesorado
o
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1.

Asistencia a un porcentaje de las
reuniones.

Contactos virtuales/presenciales
con cierta periodicidad.

Realizacién de informe de opinién
y encuesta.

Asistencia a un porcentaje de las
reuniones con coordinador.

Tareas propias de la tutorizacién
de un nimero de alumnos.

Realizaciéon de sugerencias,
documentos de trabajo, informe
de opinién y encuesta.
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l 2. Anexos.

12.1. Plantilla para la Definicién de Actuaciones de Orientacién Profesional

Definicion de las actuaciones de orientacion profesional (POl PL R DEF01.docx)

Titulo de la actividad:

Justificacion:

Objetivos:
(enumerar los objetivos que se quieren alcanzar con la actividad)

ukwnNeE

Destinatarios:
(definir los grupos de interés a los que va dirigida la actividad)

Responsables:
(determinar los 6rganos, unidades o personas que se encargardn del desarrollo de la actividad)

Lugar de realizacion:
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Acciones:
(definir las acciones necesarias para el desarrollo de la actividad)

Medios:
(definir los recursos, tanto humanos como materiales, necesarios para el desarrollo de la actividad)
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12.2. Plantilla para la Planificacién General de Actuaciones de Orientacién Profesional

Planificacion General de Actuaciones de Orientacion Profesional (POl PL R PLAACTO01.docx)

Centro:
Titulacién:

Curso Académico:

Descripcion Global de las Actuaciones Planificadas:

Alumnos destinatarios de las actuaciones:

Profesores responsables de las actuaciones:

Actividades externas. Salidas del Centro:

Presupuesto Econdmico y origen de los recursos a emplear:

Calendario:
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12.3. Plantilla para la Planificaciéon Especifica de Actuaciones concretas de Orientacion
Profesional

Planificacion especifica de actuaciones concretas de Orientacion Profesional
(POI_PL_ R PLAESPO1.docx)

Centro: |

Titulacidn:

Curso Académico: ‘

Descripcion detallada de la actuacion planificada:

Justificacién y Objetivos:

Profesor/es responsables:

Si se incluyen actividades externas o salidas del Centro: Describir y justificar.

Si se incluye la participacién de personas invitadas, empresas, organismos, instituciones, etc, indicar y

justificar su presencia:

Lugar de realizacién de la Actividad:

Presupuesto econdmico y origen de los recursos a emplear:
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Horario y Calendario:

(indiquese la coordinacion con otras actividades docentes coincidentes si las hubiera: sustitucion de
clases, prdcticas, etc.)
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12.4. plantilla para los documentos informativos de las actuaciones de orientacion

(POI PL R DOCINFO01.docx)

Logo/simbolo

Entidad o departamento de entidad

entidad

TITULO DE ACTUACION DE ORIENTACION

Breve justificacion de la actuacion

A) ENTIDAD ORGANIZADORA
L]

C) TIPO DE ACTUACION.

B) DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD.

e  Curso, jornadas, mesa redonda, etc.

D) DIRECTOR DE LA ACTIVIDAD.

E) OBJETIVOS PREVISTOS.

F) PROGRAMA DE LA ACTIVIDAD. (DISTRIBUCION EN HORAS Y DIAS)
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Horario del curso (modelo de ejemplo)

Fecha Fecha

9:00 a 10:00 horas

10:00 a 11:00 horas

11:00 a 12:00 horas

12:00 a 13:00 horas

13:00 a 14:00 horas

Descanso

16:00 a 17:00 horas

17:00 a 18:00 horas

18:00 a 19:00 horas

19:00 a 20:00 horas

20:00 a 21:00 horas

G) FECHAS DE REALIZACION DE LA ACTUACION DE ORIENTACION.
H) HORARIO.
L]

1) NUMERO DE PLAZAS Y A QUIEN VA DIRIGIDO.

J) DATOS DE LOS PROFESORES O PERSONAS QUE LLEVARAN A CABO LA ACTUACION.

¢ Nombre y apellidos, titulacion académica, cargo profesional
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L) PLAN DE EVALUACION DE LA ACTIVIDAD.

M) METODOLOGIA DE DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD.

N) CRITERIOS DE SELECCION, SI PROCEDE.
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12.5. plantilla para el seguimiento y evaluacién del Proceso

(POl PL R SEGYEV01.docx)

Existencia

Elementos

e Mecanismos que regulen y garanticen el proceso de toma de
decisiones relacionadas con la orientacion profesional de los
estudiantes

e Sistemas de recogida y analisis de informacion relativa al mercado
laboral relacionado con la titulacién

e Sistema para la definicion de las actuaciones dirigidas a la
orientacion profesional

e Sistema para la planificacidn de las actuaciones de orientacion

e Mecanismos para la preparacion del material y difusion de las
actividades de orientacién profesional

e Sistema para el desarrollo y evaluacion de las actividades de
orientacion profesional

e Mecanismos de analisis y medicion de la satisfaccion de los usuarios
en relacion a las actuaciones de orientacion y del funcionamiento
del servicio

e Maecanismos de revision, modificacion y mejora de las actuaciones
de orientacion

e Mecanismos para la publicaciéon de los resultados a los grupos de
interés de las actuaciones de orientacion

Existencia

Elementos

e Documentos con la definicion de las actuaciones dirigidas a la
orientacion profesional

e Acta/Documento de aprobacion de las actuaciones de orientacion

e Documento con la planificacion de las actuaciones dirigidas a la
orientacion profesional

e Acta/Documento de aprobacion de la planificacion de las
actuaciones de orientacion

e Documentos informativos de las actuaciones de orientacion

e Documentos de evaluacidn de las actividades de orientacién

e Documentos de evaluacion del funcionamiento del servicio

e Acta/Documento de revisidn de las actuaciones de orientacion
e Memoria/Informe de las actuaciones de orientacion
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12.6. Plantilla y explicacion del documento “Acta de reuniones”.

1 2 K

eEleccidn del tipo de eIndicar el nimero y eAnotacion por orden
reunion fecha en la que se cronoldgico los temas
convoca la reunién gue se tratan

4 S

eAnotacion de los eConclusiones y
participantes en la observaciones
reunion

12.6.1. Eleccion del tipo de reunién:
Lo primero que se debe elegir es el tipo de reunidén que se a tratar. Hay tres tipos:

1. Profesores — alumnos: Este tipo de reuniones estdn enfocadas a la tutorizacidon del alumno
por parte del profesor.

2. Profesores — Colaboradores: En estas reuniones los miembros del grupo informan a los
profesores sobre posibles “quejas” de los alumnos y se comenta cémo va avanzando el plan
de tutorizacion.

3. Alumnos — Colaboradores: En este tipo de reuniones los alumnos expresan su agrado o
desagrado con el plan de tutorizacién. Para ello se les hara unas preguntas por parte de los
colaboradores para ver cuales son sus impresiones sobre las reuniones con los profesores o
se les pedira que cumplimenten encuestas o fichas de evaluacidn.

12.6.2. Indicar nimero y fecha en la que se convoca la reunién:

Se anota en la hoja de acta el niumero de reunidn que se va a tratar por cada tipo de reunion vy la
fecha de celebracién de esta.

12.6.3. Anotacion por orden cronoldgico de los temas que se tratan:

Se iran apuntando los temas que se van tratando por el orden que vayan surgiendo, para
estudiarlos e intentar solucionarlos o mejorarlos, y por si se considera que alguno tiene especial
importancia para el alumno repetirlo.

12.6.4. Anotacion de los participantes en la reunion:

Se pide que cada alumno ponga su nombre y apellidos junto a su firma y DNI y para los
profesores su nombre y apellidos junto a su firma. Se pide esto como un método de control para
los participantes.

12.6.5. Conclusiones y observaciones:

Al finalizar la reunidn se anotaran las conclusiones obtenidas en esta reunion asi como las
posibles observaciones tanto por parte de los profesores como de los alumnos.
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12.6.6. Formulario del acta de la reunién.

(POl PL R ACTAO01.docx)

ACTA DE LA REUNION

Reuniodn dirigida a ( marcar con una “x”

Profesores — alumnos
Profesores — Colaboradores
Alumnos — Colaboradores

N2 de reunion:
Temas a tratar:

ounkwNRE

Profesores participantes ( Nombre ) Firma




PLAN DE ORIENTACION INTEGRAL [T

Alumnos participantes

(Nombre) Firma DNI

Conclusiones:




PLAN DE ORIENTACION INTEGRAL [T




PLAN DE ORIENTACION INTEGRAL [

12.7. Plantilla del documento de convocatoria de una reunién.

(POl PL R CONVRE.docx)

CONVOCATORIA DE REUNION

Reuniodn dirigida a ( marcar con una “x” ) :

r=aa

L _1 Profesores — alumnos

r—=n-

L _1 Profesores — grupo colaborador

1 Alumnos — grupo colaborador

N2 de reunion:
Fecha:
Hora:

Lugar:

TEMAS A TRATAR
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12.8. Plantilla del cuadro de disponibilidad horaria de los tutores

(POl PL R DISPHOO1.docx)

DISPONIBILIDAD HORARIA

OCUPADO PREFERENCIA

eLunes:10:30h a

. 13:30h
Profesor ejemplo 3:30 L ¢ Resto de lamafiana ¢ Mafianas excepto
01 *Martes, miércoles y eTardes horas indicadas
jueves: 11:30h en
adelante
. e Mafiana del lunes *Martes, miércoles y o
Profesor ejemplo N . * Mafianas excepto
*Mafiana del jueves: 9:30h a -
02 ., horas indicadas
miércoles 10:30h
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12.9. Plantilla de la ficha de datos del alumno tutorizado.

1 y 3

¢ Objetivos de la
ficha de datos del
alumno

e Descripcion de los
bloques y campos
obligatorios

e Apartado de
anotaciones del
tutor

12.9.1. Objetivos de la ficha de datos del alumno:

Con la ficha de datos del alumno se pretende conseguir la informacion necesaria acerca del
mismo que permita obtener un buen resultado de las tutorias individualizadas, gracias a los datos
personales y académicos que se recogen en la ficha.

12.9.2. Descripcion de los bloques y campos obligatorios:

En el apartado de datos se recoge la informacion personal del alumno que permitird identificarlo
y tener algin medio de contactar con el mismo en caso de que sea necesario.

El siguiente bloque es el de informacién académica. En él se recogen tanto los datos académicos
del alumno como sus expectativas de futuro profesional, informacién que servird para conocer el
grado académico del alumno y orientar las tutorias individuales al objetivo que el alumno
persigue.

Con el ultimo bloque se pretende que el alumno identifique a los tutores participantes del POI
gue le imparten clase en el curso actual, asi como quién de ellos preferiria que lo tutorizara, a
expensas de que el alumno no se encuentre influenciado por dicho motivo y las tutorias
individuales sean lo mas reales posibles en cuanto a la informacién y resultados que de ellas se
obtengan.

Los campos marcados con asterisco seran obligatorios rellenarlos.

12.9.3. Apartado de anotaciones del tutor:

Este apartado se ha creado con el fin de que el tutor anote durante las tutorias individuales
aquellos aspectos del alumno que considere interesantes para el desarrollo del Plan
correspondiente dentro del POI.

También se pretende recoger las posibles propuestas de mejora que vayan surgiendo durante el
desarrollo del POI, a fin de que este sea cada vez mds adecuado a los objetivos que persigue y por
tanto mas eficiente.
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12.9.4. Fichade alumno.
(POl PL R FICHALO1.docx)

DATOS DEL ALUMNO

Nombre*:

Apellidos*:

DNI*:

Direccion*:

Teléfono:

Correo electronico Unex (...@alumnos.unex.es)*:

Correo electrénico ordinario (Gmail, Hotmail, ...)

INFORMACION ACADEMICA
Titulacion*:

Plan:

Optativas cursadas®:

Indica el itinerario profesional que te gustaria seguir®:

Ej: Me gustaria dedicarme a realizar proyectos de baja tension.

Indica que asignaturas te parecen mas importantes para alcanzar dicho objetivo:

¢Combinas trabajo y estudio?:
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DATOS POI

Indica que profesores te imparten clase este curso*:

e Profesor ejemplo 01 e Profesor ejemplo 04
e Profesor ejemplo 02 e Profesor ejemplo 05
e Profesor ejemplo 03 e Profesor ejemplo 06

Indica que profesor quieres como tutor:

Horario de disponibilidad para realizar las tutorias
(Tiempo estimado de 45 minutos por tutoria):

ANOTACIONES DEL TUTOR
Observaciones:

Propuestas de mejora:
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12.10. Pplantilla del cuadro de ejemplo: “Listado de alumnos”.

(POI PL R LISTALO1.docx)

PROFESOR
ALUMNO CURSO  PROFESORES IMPARTEN PROFESORES ELEGIDOS ASIGNADO
Alumno ejemplo01 3 e Profesor 01 e Profesor 04 Profesor 01
e Profesor 02
e Profesor 04
e Profesor 06
Alumno ejemplo 02 2 e Profesor 02 e Profesor 02 e Profesor
e Profesor 04 e Profesor 04 04
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12.11. Ejemplo de documento: “Orden del dia de la primera entrevista”

1 2

*Presentacion del tutor *Presentacion del Plan
y de los alumnos de Accidn Tutorial

3 4

eTutoria personalizada *Ruegos y preguntas

12.11.1. Presentacién del tutor y de los alumnos:

En este primer apartado, se presentaran cada uno de los tutores y se tomard nota de los
estudiantes que formardan parte del Plan de Accidn Tutorial.

Para ello, se entregard tanto a los alumnos asignados como a aquellos que se presenten
voluntarios, el modelo de ficha que se adjunta, con el fin de contar con los datos personales y la
informacién académica de dichos alumnos para un mejor seguimiento de las tutorias.

Dicha ficha incluye un apartado donde el alumno indicard si alguno de los tutores que forman
parte del POI le imparte clases en el curso actual, asi como quién de ellos preferiria que lo
tutorizara, a expensas de que el alumno no se encuentre influenciado por dicho motivo y las
tutorias individuales sean lo mas reales posibles en cuanto a la informacién y resultados que de
ellas se obtengan.

Una vez completadas las fichas, se podrd asignar a cada alumno su tutor correspondiente
atendiendo a criterios de disponibilidad y a los mencionados con anterioridad.

12.11.2. Presentacion del POI:
Se trata de una iniciativa de mejora de la calidad ante la implantacién de nuevos titulos.

El POI ofrece distintas actividades con el fin de facilitar al estudiante su paso por la Universidad y
su salida al entorno laboral, indicdndoles herramientas o servicios de la misma que puedan
servirle de ayuda para solventar sus necesidades.

Durante las tutorias individuales, se tratard de que el alumno encuentre por si mismo cual de las
salidas profesionales que ofrece su titulacién se adecla mas a sus expectativas de futuro. Una vez
que resulte clara la o las salidas profesionales por las que el alumno siente predileccidon, se
tratard de asesorarle acerca de cursos, asignaturas u otros medios que le permitan obtener
conocimientos mas especificos de las materias con las que se trabaje en dichas salidas.

Se pretende de esta forma, que el alumno enfoque sus estudios durante el paso por la
universidad a sus expectativas de futuro laboral, para que una vez finalizados los mismos, el
alumno posea una cualificaciéon adecuada para llevar a cabo su trabajo, teniendo en todo
momento un tutor asignado en la Universidad que pueda asesorarle, en la medida de lo posible,
ante situaciones que pueda encontrarse durante su adecuacion al mismo.
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12.11.3. Tutorias individualizadas:

El tutor explicara al alumno asignado que durante el curso presente, y en su caso, finalizado el mismo,
ejercera como su profesor tutor, a quien podra dirigirse ante cualquier duda o consulta.

Se le expondra en qué consiste el POl y el horario de tutorias establecido para el mismo.

Llegado este punto, y con la informacién recogida en la ficha del alumno, se estara en condiciones de
comenzar el proceso de Plan de Accién Tutorial.

12.11.4. Ruegosy preguntas:




