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SEMINARIO DE PREPARACION PARA LAS PRACTICAS Y
PRIMERA INCORPORACION A LA ACTIVIDAD PROFESIONAL

El presente manual se ha elaborado para su utilizacion tras el seminario de preparacion
para las practicas y primera incorporacion a la actividad profesional, por lo que su
contenido, aun cuando procura ajustarse en todo momento a la normativa y
reglamentacion en vigor, no debe ser tomado como instrumento de obligado cumplimiento.

1.- Introduccion

En la Universidad Antonio de Nebrija concebimos la educacién como un proceso integrado,
cuyo resultado final debe de ser el de ofrecer a los alumnos una formacién completa que
responda exactamente a las necesidades profesionales del mercado al que van a acceder
como titulados.

En la actualidad, la formacién del ciclo universitario, tradicionalmente técnica y
humanistica, ha de ser complementada con actividades profesionales que refuercen el
curriculum de los alumnos para su proyeccion futura.

2.- Los créditos practicos

Por todo ello, la Universidad Nebrija pone especial énfasis, en unas actividades de caracter
profesional que cada alumno debe cumplir, via experiencia o especializacion.

La gran importancia que la Universidad concede a estas actividades, se concreta en la
exigencia académica de obtencion, por parte de cada alumno, de una serie de créditos
por practicas, que varia en atencién al Plan de Estudios de cada carrera, para obtener
el titulo de la Universidad Antonio de Nebrija.

Estos créditos se pueden conseguir, principalmente, por medio de dos actividades:

e Practicas en empresas
¢ Proyecto Fin de Carrera

Las practicas en empresas son estrictamente obligatorias para todo alumno de la
Universidad Antonio de Nebrija.

El Proyecto Fin de Carrera es sustituible por practicas adicionales en empresas, a
excepcion de la Ingenieria Superior Industrial en las que el proyecto fin de carrera es
obligatorio.

En cualquier caso, la obtencion de Proyectos Laborales ES RESPONSABILIDAD DEL
ALUMNO, no del Centro de Asesoramiento Profesional. E1 CAP dara mas prioridad a las
Practicas Integradas y, sé6lo en caso de ofertas disponibles libres, se ofreceran como
Proyectos Laborales. Los Proyectos Laborales son OPCIONALES, ya que el alumno siempre
tiene la posibilidad de realizar el Proyecto Fin de Carrera.
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Para la realizacion del Proyecto Fin de Carrera los alumnos deberan ponerse en contacto
con los departamentos académicos correspondientes, siendo competencia directa del Cap
la certificacion de los créditos obtenidos por dicho proyecto, para su envio a Secretaria
General de Cursos.

3.- La participacion del CAP

Cada alumno decide la forma y es responsable de la obtencién de sus créditos por
actividades practicas. No obstante, el Centro de Asesoramiento Profesional se involucra
dinamicamente en este proceso, orientando a sus alumnos de carreras y colaborando con
ellos a través de diferentes actividades que agilizan su primer contacto con el entorno
profesional (Seminario de Preparacion para las Practicas y Primera Incorporaciéon a la
Actividad Profesional) y su posterior ubicacion en €l (Bolsa de Empleo).

Todo el esfuerzo individual y docente dirigido a la obtencién de estos créditos se concreta
en una asignatura, incluida en los diferentes planes de estudios impartidos en la
Universidad, cuyo objetivo es proporcionar a los alumnos una formaciéon especifica que
mejore la calidad de su busqueda de practicas y su futura prestacion profesional, y que
arranca con el Seminario que, a continuacién se describe:

4.- Seminario de Preparacion para las Practicas y Primera
Incorporacion a la Actividad Profesional (Seminario de
Formacion del CAP)

4.1. Presentacion

Dentro de la actividad formativa del CAP, tiene gran importancia el Seminario de
Formaciéon para El Empleo. A través del mismo, el CAP instruye a los alumnos
participantes en las técnicas de contacto con el mercado laboral y en los métodos para
afrontar con éxito el proceso de busqueda de sus propias practicas empresariales vy,
posteriormente, de su primer empleo.

4.2. Contenido

El Seminario comienza con una sesion dedicada a las normas de obtencién de créditos
practicos vigentes en la Universidad y al conjunto de instrumentos que la Universidad
pone a disposicion de los alumnos y las empresas para facilitar su relacion. Continta con
una introducciéon general al mercado de trabajo. Después se incide en las técnicas de
elaboracion de la carta de presentacion/auto-presentacion y del Curriculum Vitae y el
desarrollo de las entrevistas de empleo.

4.3. Metodologia y calendario
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Para facilitar la mecanica de trabajo y a fin de favorecer la participacion e interaccion, se
trabaja en grupos. El Seminario se realiza en una sola sesién de una duracién aproximada
de 3 6 4 horas, por grupos de carreras, buscando la mayor homogeneidad posible por

grupo.
4.4. (A quién va dirigido?

La participacion en el Seminario esta especialmente recomendada para los alumnos de
aquellos grupos académicos cuyos respectivos Planes de Estudios incluyan créditos por
practicas profesionales en el afio en curso y a aquellos que, a lo largo del curso en vigor
estén en disposicion de obtener el 50% de los créditos académicos de su carrera,
circunstancia ésta que les habilita para la realizaciéon de practicas en el medio profesional.

5.- Créditos lectivos por la realizacion de las practicas

Los créditos practicos que se obtienen por la realizaciéon de practicas en empresas son los
siguientes:

e 1 crédito por cada 10 horas de practicas efectivas en empresas o
instituciones para los alumnos de titulaciones oficiales en relacion a los créditos
que en el Plan de Estudios de cada carrera figuren como de obtencién
obligatoria a través de Practicas en Empresas u otras actividades practicas.

e 1 crédito por cada 20 horas de practicas efectivas en empresas o
instituciones para los alumnos de titulaciones propias asi como para los
alumnos de titulaciones oficiales en relacion a créditos practicos que quieran

cubrir “por equivalencia”, esto es, realizando practicas en sustitucion del
Proyecto Fin de Carrera u otros conceptos analogos contemplados en cada Plan de
Estudios.

Se concederan 2 créditos a los alumnos que hayan asistido a todas las sesiones del
Seminario y aprobado el mismo. Todos los alumnos deberan presentar los documentos que
se les hayan solicitado ,en el plazo requerido. El C.A.P. publicara, a la finalizacién del
Seminario, una relaciéon de los alumnos aprobados. Asimismo, los alumnos que, tras
aprobar el Seminario consigan individualmente sus practicas, tendran derecho a la
obtencion de otros 2 créditos adicionales, que podran solicitar a la finalizacion de su
periodo de practicas.

6.- Opciones para la busqueda y el acceso a un periodo de
practicas

A) Busqueda y consecucion personal
B) Obtencion de la practica en la Bolsa de practicas del CAP
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7.- Procedimiento de convalidacion de las practicas

7.1 Incorporacion a las practicas

Para obtener los créditos por practicas en empresas, los estudiantes deben presentar ante
el CAP, con antelacién a la fecha de comienzo de las mismas, el Documento de Solicitud
de Incorporacion a Practicas. Este documento deberan solicitarlo los alumnos en el
Centro de Asesoramiento Profesional.

La presentacion de dicho documento es estrictamente obligatoria tanto en los casos de
practicas individualmente gestionadas y obtenidas, como en los casos de practicas
canalizadas por el Centro de Asesoramiento Profesional.

Una vez recibido el Documento, el CAP verifica la adecuacion del contenido de las
practicas al perfil académico del alumno y, en caso, de evaluacién positiva, aprueba la
incorporacion a practicas.

7.2.- Finalizacion de las practicas

Una vez finalizado el periodo de practicas, para la obtencion de los créditos que pudieran
corresponderle, el estudiante debe presentar tres nuevos documentos:

1. Descripcion de las actividades efectivamente realizadas (informe de unos 8 a 10
folios), describiendo la experiencia adquirida y céomo las practicas han contribuido a
mejorar su formacién personal y profesional (Informe de Finalizacion de Practicas).
2. Informe de evaluacion emitido por la empresa y firmado por el tutor.

3. Cuestionario de valoracion personal del desarrollo de sus practicas.

El CAP exigira que los Informes de Finalizacion de Practicas se elaboren con criterios
profesionales y rechazara todos aquéllos que no reflejen un esfuerzo meditado.

El plazo final para la presentacion de dichos informes serd como maximo y sin
excepcion ninguna, de 2 meses, a partir de la fecha en la que el alumno haya
finalizado su periodo de practicas. Pasada dicha fecha no se computaran los créditos
de las practicas en empresas hasta el siguiente curso.

El CAP estudia toda la documentacion presentada y, en caso de aprobarla, emite el
certificado de obtencion de créditos practicos, que enviara a la Secretaria General de
Cursos, para su incorporacion al expediente académico del alumno.
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Como en el caso de la incorporacion, el CAP pone a disposicion de los alumnos un
documento guia (“Informe de Finalizacion de Practicas”) asi como modelos de los
documentos que deben ser cumplimentados por las empresas.

SEMINARIO DE FORMACION PARA EL EMPLEO
CENTRO ASESORAMIENTO PROFESIONAL
2006-2007

Documentacion a presentar el dia 31 de marzo de 2007

Ejercicio 1

Elabora tu curriculum y una carta de presentacion que responda a un anuncio seleccionado en prensa
o Internet.

Ejercicio 2

Ante el planteamiento de iniciar el proceso de busqueda de empleo es ineludible un encuentro
contigo mismo. Este es quizds el punto que precisard de mayor reflexion.

A continuacién, te planteamos un ejercicio para efectuar una auto-evaluacion completa de ti mismo,
la cual persigue la finalidad de:

e Conocerte bien a ti mismo, dominar el contenido de tu Curriculum y los objetivos que
persigues. Tener claras tus posibles aportaciones al mercado laboral.

*  Fijar unos objetivos claros.

e Prepararte para argumentar correctamente en la entrevista. Saber reconducir tus puntos
débiles y convertirlos en virtudes u oportunidades.

Para completar los apartados que a continuacion se te plantean te sera muy util visualizar:
® Vocabulario aplicable a tu auto descripcion (Anexo 1 a este documento)

® (ualidades solicitadas por las empresas (Anexo 2 a este documento)

Centro de Asesoramiento Profesional Curso 2006-2007 Seminario de Formacion del CAP
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EVALUACION DEL POTENCIAL PERSONAL

FORMACION

1. En este apartado, debes repasar el propio itinerario formativo. Analizar los objetivos
perseguidos, valorar aprendizajes recibidos, o sea, traducirlo a aportaciones a un posible
puesto de trabajo.

PERIODO FORMACION EXPECTATIVAS VALORACION
en dpto. import-export

2. Sipudieses volver atras, ;cudles son las formaciones que retomarias, y cudles
gliminarias? ;Por qué?

3. ;0ueé estudios o cursos tienes intencian de realizar en estos momentos? ;Por qué?

Centro de Asesoramiento Profesional Curso 2006-2007 Seminario de Formacion del CAP
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ITINERARIO PROFESIONAL

1. Retomando tu trayectoria profesional (trabajos de cualguier tipo), determina donde has

tenido la sensacidn de realizar mejor las cosas, donde has encontrado mayores dificultades
y como las has superado.

EMPRESA PERIODO FUNCIONES y VALORACION
TAREAS RAZONADA

2. Relaciona todas aguellas herramientas / instrumentos / soportes de trabajo que sabes
utilizar, asi como todas aguellas que necesitaras para tu trabajo “objetive” y adn no
dominas.

SOPORTES UTILIZADOS SOPORTES A DOMINAR

3. iExiste en tu experiencia profesional / formativa algin hilo conductor, aspectos que hayas
ido desarrollando cada vez mejor? Intenta describirlos en unas lineas

Centro de Asesoramiento Profesional Curso 2006-2007 Seminario de Formacion del CAP
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4. iCudles son actualmente tus aspiraciones formativas y profesionales mas importantes?;
Clasificalas de 1 {la mas importante) a § {la de menor importancia)

5. iCual es el tipo de puesto de trabajo que te puede aportar mas satisfaccion en el futura?
Joudles son las funciones con las qué estarias mas a gusto?

6. A corto plazo, cusdles son tus objetives profesionales y qué estas dispuestola a hacer.
(plantéate: jen qué podria trabajar manana mismo, gué sé hacer?

7. Identifica los nombres de todos los puestos de trabajo a los que puedes optar, y puntialos
seqin tu grado de interés (1= gran interés a 5= alto grado de interés)
DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO 1 2 3 4 5

Centro de Asesoramiento Profesional Curso 2006-2007 Seminario de Formacion del CAP
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PERFIL PERSONAL

1. Mombra al menos T acciones que realizas bien, las cuales te gustan hacer (ya sea en tu
vida de estudiante, laboral, como en tu tiempo de ocio)

2. Nombra al menos 3 aspectos relacionados con cosas que no te gusta hacer, ya sea del
irabajo, estudios o de tu tiempo de ocio.

Centro de Asesoramiento Profesional Curso 2006-2007 Seminario de Formacion del CAP
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3. Escribe a continuacidn una relacidn de adjetivos, utilizando un minimo de 5 y un maximo de
10; los cuales creas que te pueden definir como persona. Puedes consultar la “TABLA DE
EJEMPLOS DE ADJETIVOS DESCRIPTIVOS ACERCA DE UNO MISMO”

4. Seguidamente, confecciona tu escala de valores a nivel personal (jgué es lo gque mas
valore en mi vida?) v laboral (jgque es lo que mas valoro de un trabajo?).

VALORES PERSONALES VALORES LABORALES

Centro de Asesoramiento Profesional Curso 2006-2007 Seminario de Formacion del CAP
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(EN QUE MEDIDA POSEO LAS CUALIDADES
SOLICITADAS POR LAS EMPRESAS?

Intenta plantearte sinceraments, en que grado posees estos diferentes rasgos; los cuales, se
planteara el entrevistador segin se trate de un puesto u otro.

GRADO DE APORTACIONES EN

RASGOS SOLICITADOS VALORACION PUNTUACIONES
{1 “alto grado™ al 10) criticas

Aspecto personal
Puntualidad

Organizacion

Optimismao

Capacidad de aprendizaje
Energia. dinamismo, vitalidad,
capacidad de trabajo

Mivel cultural

Facilidad expresiva
Inteligencia, juicio, razonamiento
Madurez

Estabilidad emocional
Tolerancia a la Frustracion
Extraversion / Introversion
Responsabilidad
Agresividad |, Asertividad
Constancia |, tenacidad
Confianza en mi mismo
Afan de logro

Habilidad Social |, tacto
Flexibilidad, adaptabilidad
Capacidad trabajo en equipo
Iniciativa

Dominacidn, liderazgo
Creatividad, innovacion
Planificacion, arganizacion
Toma de decisionss
Potencial de ascenso
Integridad, honestidad
Comunicacion oral, escrita
Precisidn, rigor

Fuerza, resistencia fisica
Ausencia de inguietudes politicas
o sociales negativas.
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EVALUACION DE PUESTOS DE TRABAJO “OBJETIVO”

En este punto, deberas analizar (teniendo en cuenta las distintas denominaciones de puestos
de trabajo que te interesan), los requisitos que solicita el mercado laboral entorno a ellos.
Para ello deberas utilizar periddicos, anuncios en escaparates de ETT's, anuncios en
Internet..., y relacionar a continuacion todos aquellos aspectos del perfil que solicitan las
Empresas (formacidn, experiencia, ofros) seglin sean: aportaciones= requisitos que relno a dia

de hoy y aspectos g potenciar= requisitos de los cuales careces en tu perfil)

APORTACIONES (aspectos que puedo ASPECTOS A POTENCIAR (puntos en los
aportar) que debo formarme o incrementar mi
experiencia)

Relaciona a continuacion aquellos “puestos intermedios”, por los que deberas pasar en tu
trayectoria profesional, para lograr incrementar tus habilidades, conocimientos, competencias,

para asi alcanzar tu “puesto objetiva”.

Centro de Asesoramiento Profesional Curso 2006-2007 Seminario de Formacion del CAP
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SINTESIS

En este apartado, es importante relacionar todos los puntos antericrmente analizados para
dejar confeccionado un balance, sefialando cuales crees gue son tus puntos fuertes y aspectos
a mejorar de tu candidatura, en cada uno de los siguientes apartados. Plensa que tus puntos
fuertes serdn tus “ARGUMENTOS DE MARKETING PERSOMAL", ¥ &l analisis de puntos a
mejorar, debe servir para: detectar en que puedes mejorar; plantearte el como, saber lo que
tienes gue “maguillar”, o sencillamente buscar la “contra-argumentacion” a posibles objeciones
que te pueda plantear el entrevistador.

FORMACION (pasada, presente y futura)

PUNTOS FUERTES ASPECTOS A MEJORAR

EXPERIENCIA Y FUTURO PROFESIONAL

PUNTOS FUERTES ASPECTOS A MEJORAR

PERFIL PERSONAL

PUNTOS FUERTES ASPECTOS A MEJORAR

Centro de Asesoramiento Profesional Curso 2006-2007 Seminario de Formacion del CAP
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ANALISIS “D.A.F.0” DE TU SITUACION COMO FUTURO
EMPLEADO

DEBILIDADES FORTALEZAS
Reconozeo, que deberia mejorar en. .. Valoro mucho de mi. ..
L] -
- -
L] -
- -
AMENAZAS OPORTUNIDADES
Mis puntos débiles, pusden suponer como Mis puntos fuertes sirven para. ..
consecuaencia... .
-
-
L]
-
-
-
L]
Centro de Asesoramiento Profesional Curso 2006-2007 Seminario de Formacion del CAP
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ANEXO 1: VOCABULARIO APLICABLE A TU AUTODESCRIPCION

Abierto

Activo

Actual

Adaptable

Afable

Alerta

Amable

Ambicioso

Analitico

Animoso

Apacible

Asertivo

Atento

Atrevido

Autocritico
Auténomo

Bien relacionado
Buen compatiero
Calmado

Capacidad de aprendizaje
Capacidad de asimilacion
Capacidad de atencion
Capacidad de mando
Capacidad de organizacion
Capacidad de servicio
Capacidad de trabajo
Capaz

Caréacter (con)

Cauto

Claro

Coherente
Colaborador
Comunicativo
Conciliador

Concreto

Consciente

Constante
Constructivo
Controlado emocionalmente
Convincente
Cooperativo

Fiable
Fiel
Flexible
Formal
Franco
Fuerza de voluntad (con)
Gerencial
Habil
Habilidades sociales (con)
Honesto
Imaginativo
Impulsivo
Independiente
Iniciativa (con)
Integrado a normas
Integro
Intuitivo
Inventivo
Justo
Laborioso
Leal
Lider
Loégico
Maduro
Mafioso
Memoria (con)
Mentalidad abierta (con)
Meticuloso
Metodico
Minucioso
Motivador
Natural
Negociador
Objetivo
Optimista
Ordenado
Paciente
Perceptivo
Persistente
Persuasivo
Polivalente
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Coordinador
Cordial
Cortés
Creativo
Criterio propio
Critico
Cuidadoso
Culto
Cumplidor
Decidido
Delegador
Desenvuelto
Detallista
Dialogante
Dinamico
Diplomatico
Directo
Discreto
Dominante
Eficaz
Eficiente
Ejecutivo
Empatico
Emprendedor
Enérgico
Entusiasta
Estable
Etico
Exacto
Exigente
Experto
Extrovertido

Ponderado
Positivo
Practico
Pragmatico
Precavido
Preciso
Productivo
Prudente
Puntual
Racional
Répido
Razonable
Realista
Recursos (con)
Reflexivo
Reposado
Respetuoso
Responsable
Seguro
Sencillo
Sensato
Sensible
Sereno
Serio
Sincero
Sistematico
Sobrio
Sociable
Suspicaz
Tacto (con)
Tenaz
Tolerante
Trabajador
Vision comercial (con)
Voluntarioso

S5 Universidad

. Antonio de Nebrija

Centro de Asesoramiento Profesional Curso 2006-2007

17

Seminario de Formacion del CAP



F Universidad
“am / Antonio de Nebrija

ANEXO 2. CUALIDADES SOLICITADAS POR LAS EMPRESAS

En términos generales las empresas buscan un perfil determinado que se acople a la
dindmica de trabajo de forma sencilla, sin costes notables tanto para la empresa como para
el candidato o futuro empleado.

Asi, podemos sefalar una serie de caracteristicas que siempre estan presentes en las
empresas a la hora de buscar empleados o en sus evaluadores.

En cuanto a la personalidad del candidato, los eval  uadores...

BUSCAN RECHAZAN

Iniciativa Gente pasiva

Autonomia Individualistas

Versatilidad, adaptabilidad Personas conflictivas,
problematicas,
agresivas...

Gente que reaccione ante dificultades Pesimismo

Optimismo Irresponsabilidad

Gente gque aporte soluciones a problemas
Espiritu de servicio y colaboracién

Responsabilidad

Centro de Asesoramiento Profesional Curso 2006-2007 Seminario de Formacion del CAP
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En cuanto a la formacion y aptitudes del candidato, los evaluadores...
BUSCAN RECHAZAN
Estudios de acuerdo al puesto Estudios por debajo /

encima del nivel exigido
Inteligencia
Habilidad para el desarrollo de funciones en el puesto
Capacidad de aprendizaje

Facilidad de Expresion, comunicacion.

En cuanto a la imagen e impresion global del candidato, los evaluadores...

BUSCAN RECHAZAN

Saber estar Pasotismo, dejadez,
desorden

Educacién Indumentaria inapropiada

0 poco convencional.
Lenguaje correcto
Correccion en el vestir
Higiene
Limpieza

Puntualidad
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