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PRESENTACION DEL PLAN DE PRACTICAS DE LA UEX

Este Plan de Practicas viene a regular las actividades docentes de la asignatura de Practicas Docentes
(12 créditos ECTS) del Master Universitario en Formacién del Profesorado en Educacion Secundatia. El
Plan de Estudios de esta titulacién fue verificado por el Consejo de Universidades con fecha de 30 de
junio de 2009, tras informe favorable de la ANECA de fecha 5 de junio de 2009. La Junta de Extremadura
ha autotizado su implantacién por Decreto 214/2009 de 25 de septiembre (DOE de 1 de octubre). El
titulo de Master Universitario en Formacién del Profesorado en Educacién Secundaria por la Universidad
de Extremadura ha sido declarado oficial por la Resolucién de 9 de febrero de 2010, de la Secretaria
General de Universidades, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de Ministros de 22 de enero de
2010. El Plan de Estudios ha sido publicado en BOE de 26 de abril de 2010 y en DOE 29 de abril de
2010, aunque ha sido recientemente revisado informe favorable de la ANECA de fecha 29 de Julio de
2013. Este titulo responde a lo establecido por la Resolucién de 17 de diciembre de 2007, de la Sectretatia
de Estado de Universidades e Investigacion, por la que se publica el Acuerdo de Consejo de Ministros de
14 de diciembre de 2007 (BOE de 21 de diciembre) y por la Orden ECI 3858/2007, de 27 de diciembre
(BOE del 29), pot lo que reune los requisitos exigidos en el articulo 9 del Real Decreto 1834/2008, de 8
de noviembre por el que se definen las condiciones de formacion para el ejercicio de la docencia en la

Educacién Secundaria.

Al amparo del convenio suscrito por la Universidad de Extremadura y la Consejerfa de Educacion de
la Junta de Extremadura, se ha regulado la realizacién de las Practicas de esta titulacién (RESOLUCION
de 12 de junio de 2015, de la Secretarfa General).

La Junta de Extremadura ha establecido la seleccion de centros de practicas mediante la resolucién
de la Secretaria General de Educacion: Resolucién de 9 de noviembre de 2017 (DOE 1 de diciembre de
2017).

Desde el Vicerrectorado de Docencia y Relaciones Institucionales de la UEXx, tras consultas con la
Comision de Seguimiento del Master Universitario en Formacién del Profesorado en Educacion
Secundaria, se han arbitrado las medidas oportunas para la organizacién académica de su desarrollo. Fruto
de esta normativa surge el presente Plan de Practicas, que establece las actividades que han de realizar los
alumnos y sus profesores tutores: el profesor tutor de practicas en el Centro de Secundatria y el profesor-
tutor de practicas en la Facultad, que serd el coordinador de practicas de la UEx en la especialidad

correspondiente.

El contenido de esta Gufa concreta competencias, resultados de aprendizaje, desarrollo general del
Informe de Practicas, seleccion y asignacion de Centros de Practicas y funciones del profesorado-tutor,
tanto de los Centros Educativos como de la Facultad de Filosoffa y Letras. Se incluyen, ademds, como
anexos los documentos que han de cumplimentarse en la estancia de practicas y en la evaluaciéon de los

estudiantes.

Para un mayor conocimiento y difusién del presente Plan, ademas de la puesta a disposicién de los
alumnos y profesores implicados en el Master, se han organizado un Seminario para los alumnos de la
UEx: Seminario inicial de formacion (4 horas): 9 de marzo de 2018.

Asf{ mismo, a peticién de los interesados cabe organizar las reuniones necesarias para el profesorado-
tutor de los Centros de Practicas o de los alumnos cuando lo requieran.



GUIA DE PRACTICAS

1. OBJETIVOS DE LA ASIGNATURA DE PRACTICAS DOCENTES

1.1. COMPETENCIAS

La asignatura de Practicas Docentes, de caracter practico y especifico, trabaja todas las competencias

basicas, generales y transversales del Master en cada especialidad, a saber:
Competencias Bésicas:

e (CBG - Poseer y comprender conocimientos que aporten una base u oportunidad de ser originales

en el desarrollo o aplicacién de ideas, a menudo en un contexto de investigacion.

e CB7 - Que los estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de
resolucion de problemas en entornos nuevos o poco conocidos dentro de contextos mas amplios (o

multidisciplinares) relacionados con su area de estudio.

e (B8 - Que los estudiantes sean capaces de integrar conocimientos y enfrentarse a la complejidad
de formular juicios a partir de una informacioén que, siendo incompleta o limitada, incluya reflexiones

sobre las responsabilidades sociales y éticas vinculadas a la aplicacién de sus conocimientos y juicios.

e CBY9 - Que los estudiantes sepan comunicar sus conclusiones y los conocimientos y razones
ultimas que las sustentan a publicos especializados y no especializados de un modo claro y sin

ambigtiedades.

e (CB10 - Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar

estudiando de un modo que habra de ser en gran medida autodirigido o auténomo.
Competencias Generales:

e (Gl - Conocer los contenidos curriculares de las materias relativas a la especializaciéon docente
correspondiente, as{ como el cuerpo de conocimientos didacticos en torno a los procesos de
enseflanza y aprendizaje respectivos. En los casos de especialidades vinculadas a la formacién

profesional se incluird el conocimiento de las respectivas profesiones.

e CG2 - Planificar, desarrollar y evaluar el proceso de enseflanza y aprendizaje potenciando
procesos educativos que faciliten la adquisicion de las competencias propias de las respectivas
enseflanzas, atendiendo al nivel y formacién previos de los estudiantes, as{ como la orientacién
de los mismos, tanto individualmente como en colaboracién con otros docentes y profesionales

del centro.

e (CG3 - Buscat, obtener, procesar y comunicar informacion (oral, impresa, audiovisual, digital o
multimedia), transformarla en conocimiento y aplicarla en los procesos de ensefianza y

aprendizaje en las materias propias de la especialidad cursada.

e  (CGH4 - Concretar el curriculo que se vaya a implantar en un Centro docente patticipando en la
planificacién colectiva del mismo; desarrollar y aplicar metodologias didacticas, tanto grupales

como personalizadas, adaptadas a la diversidad de los estudiantes.

e (G5 - Disefiar y desarrollar espacios de aprendizaje con especial atencién a la equidad, la

educacién emocional y en valores, la igualdad de derechos y oportunidades entre hombres y



mujeres, la formacion ciudadana y el respeto de los derechos humanos, que faciliten la vida en

sociedad, la toma de decisiones y la construccién de un futuro sostenible.

CG6 - Adquirir estrategias para estimular el esfuerzo del estudiante y promover su capacidad para
aprender por si mismo y con otros, y desarrollar habilidades de pensamiento y de decisiéon que

faciliten la autonomia, la confianza e iniciativa personales.

CG7 - Conocer los procesos de interaccion y comunicacion en el aula, dominar destrezas y
habilidades sociales necesarias para fomentar el aprendizaje y la convivencia en el aula, y abordar

problemas de disciplina y resolucién de conflictos.

CG8 - Disefiar y realizar actividades formales y no formales que contribuyan a hacer del centro
un lugar de participacion y cultura en el entorno donde esté ubicado; desarrollar las funciones de
tutoria y de orientacién de los estudiantes de manera colaborativa y coordinada; patticipar en la

evaluacion, investigacion y la innovacion de los procesos de enseflanza y aprendizaje.

CGY - Conocer la normativa y organizacién institucional del sistema educativo y modelos de

mejora de la calidad con aplicacién a los centros de ensefianza.

CG10 - Conocer y analizar las caracteristicas histéricas de la profesiéon docente, su situacién

actual, perspectivas e interrelacion con la realidad social de cada época.

CGT11 - Informar y asesorar a las familias acerca del proceso de ensefianza y aprendizaje y sobre

la orientacién personal, académica y profesional de sus hijos.

Competencias Transversales:

CT1 - Dominar las tecnologfas de la informacién y comunicacién.
CT2 - Fomentar el uso de una lengua extranjera.

CT3 - Capacidad de razonamiento critico, analisis y sintesis.

CT4 - Capacidad de trabajo en equipo.

CTS5 - Preocupacion permanente por la calidad y responsabilidad social y corporativa.

1.2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Las competencias anteriores se mediran atendiendo a la consecucion en su estancia y en su Informe

de Practicas de, al menos, los siguientes resultados de aprendizaje (incluidos en la Memoria de verificacion

del titulo):

1.

Expresion correcta y fluida en espafiol de sus conocimientos y razones tltimas que los sustentan
a publicos especializados y no especializados de un modo claro y sin ambigiiedades.

Elaboracién de trabajos personales y en grupo, buscando, obteniendo, procesando y
comunicando informacién (oral, impresa, audiovisual, digital o multimedia).

Elaboracién de proyectos de actuacion educativa de adolescentes basados en la adquisicién de
conocimientos, destrezas y aptitudes intelectuales y emocionales vinculados al curticulum
extremefio de Ensefianza Media.

Uso inicial de las herramientas informaticas de la ofimatica y la gestién educativa del sistema
educativo extremefio (Linex, Rayuela, Software especifico de la especialidad, etc.).
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5. Integracion en las diversas actividades de un centro educativo durante su periodo de practicas.

6. Andlisis de la profesion docente y de la realidad escolar, identificando buenas practicas e
indicadores de calidad.

2. ESTANCIA DE PRACTICAS

2.1. SELECCION DE CENTROS Y TUTORES DE PRACTICAS

Esta ultima fase, de caracter Unicamente presencial, consiste en la realizacién de practicas de ensefianza
en los Centros de Educacién Secundaria de la Comunidad Auténoma de Extremadura determinados por

la Junta de Extremadura segun el siguiente documento:

Resolucion de 9 de noviembre de 2017 (DOE 1 de diciembre de 2017), de la Secretaria General de Educacion,
por la que se resuelve el procedimiento para la seleccion de centros de formacion en practicas y profesores-
tutores de alumnado en practicas, cotrespondiente al titulo de Master Universitario de Formacién para
profesor de Educacién Secundaria Obligatoria y Bachillerato, Formacién Profesional y Ensefianzas de
Idiomas, del curso escolar 2017 /2018.

Antes de comenzar el perfodo de practicas, los alumnos, partiendo de la resolucién anteriormente
citada, y a través del anexo 0 (adjunto en este documento), manifestara su preferencia para un maximo de
hasta 5 centros educativos (por orden de prioridad). Dicho documento debera entregarlo en la Secretarfa
de la Facultad de Filosoffa y Letras. En el caso de no hacerlo, la Comisién de Calidad del MUFPES le

asignara directamente un centro atendiendo a la disponibilidad de los mismos.

Una vez recibidas las propuestas, la Comision de Calidad del MUFPES distribuira a los alumnos, a
ser posible segtin las preferencias que manifiesten (atendiendo en primer lugar a la especialidad del master
cursada, en segundo lugar, a la afinidad de las practicas a realizar con su titulacién de accesol, y, en tercer
lugar, a la nota de acceso al Master). La publicacion de la adjudicacién de los alumnos a los departamentos
y centros de practicas la realizara cada centro antes del final de febrero de 2017, de acuerdo con el siguiente

calendario?:
- Publicacién provisional de adjudicacion de centros de practicas: 19 de febrero de 2018.

- Plazo de reclamaciones a la lista provisional de adjudicacién: del 20 al 23 de febrero de 2018, ambos

inclusive.
- Publicacion del listado definitivo de adjudicacién de centros de practicas: del 28 de febrero de 2018.

Atendiendo a estos criterios, los alumnos deberan dirigirse a los centros en los que desean realizar
las practicas. (ver anexos 1 y 2). Dichos documentos deberan ser cumplimentados y entregados en la
Secretarfa de la Facultad correspondiente dirigidos al Decano antes de las 14:00 del 5 de marzo de 2018.
Los tutores de los centros tutorizaran a un alumno y, en casos extraordinarios, podrd autorizarse la
tutorizacion de dos alumnos por el Decano de la Facultad correspondiente. De ser necesario (en el caso
de que una especialidad de un mismo centro reciba una gran cantidad de peticiones), se procedera a

! Las especialidades y las materias a impartir en la ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos estan reguladas por REAL
DECRETO 1834/2008, de 8 de noviembre, por el que se definen las condiciones de formacién para el ejercicio de la docencia
en la Educacion Secundaria Obligatoria, el Bachillerato, la Formacion Profesional y las ensefianzas de régimen especial y se
establecen las especialidades de los cuerpos docentes de Ensefianza Secundaria. La solicitud y asignacion de los alumnos a
los centros debe regirse por este Real Decreto.

2 Si el plazo de solicitud tuviera que ser ampliado por alguna contingencia, se informara oportunamente si las fechas
aqui previstas sufren alguna modificacion.



distribuir las plazas segin la nota media de acceso al Master, si bien respetando la especialidad cursada y
la afinidad de las practicas a realizas con la titulacién, como se ha dicho anteriormente.

2.2. DURACION

Las Practicas deben desarrollarse desde el 12 de marzo a 11 de mayo de 2018, con una duracién
global de 200 horas presenciales en los centros de ensefianza secundaria. El tutor de Practicas que el
departamento asigne al alumno serd el responsable de asegurar que el estudiante cumple el plan de
actividades que se reflejan en el Plan de Practicas, asegurando que el alumno realiza las actividades

programadas.
Las Practicas se dividen en dos periodos:
e A) Seminarios: 9 de marzo (4 horas) y 14 de mayo (4 horas) de 2018.

e B) Periodo de Estancia en los centros: del 12 de marzo a 11 de mayo de 20183

2.3. SEMINARIOS

El estudiante debera acudir, de forma obligatoria, a una serie de seminarios presenciales en la Facultad.

Estos seminarios son:
1. Seminarios de Iniciacién de Practicas (4 horas). Desatrollo: 9 de marzo de 2018.
Actividades:
e Presentacion del Plan de Practicas y del Trabajo Fin de Master
e Charla-debate sobre el desarrollo de Practicas Docentes en la especialidad.

e Explicacion detallada del Informe de Practicas a desarrollar y criterios de evaluacion.

2. Seminarios de Finalizacién de Practicas (4 horas). Desatrollo: 14 de mayo de 2018.
Actividad: Presentacion de actividades desarrolladas en el Centro Educativo.

Cada estudiante debera elaborar una presentaciéon multimedia que resuma los contenidos de su
Informe de Practicas y exponetla ante el grupo en la sesion del seminario. Cada estudiante realizara

una selecciéon de los contenidos y actividades que considere mas relevantes, justificando su seleccion.

Duracién aproximada de cada exposicién: 7 a 10 minutos.

2.4. SISTEMA Y CRITERIOS DE EVALUACION

Para superar esta fase, el alumno debera obtener una valoracion positiva del periodo de permanencia

en el centro, asi como del Informe de las Practicas.

3 Si hubiera cambio de fecha, el profesor encargado de impartir el seminario informaria sobre el mismo.
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La nota de practicas consistira en la media entre la calificacién del profesor tutor de practicas en el
Centro Educativo (50%) y del profesor-tutor de la Facultad en la especialidad (50%). La nota se expresara

segun el sistema de calificaciones que aparece en el RD 1125/2003, articulo 5°.

Profesorado-Tutor del Centro Educativo de Practicas.

El tutor del Centro Educativo supervisara y acreditard el cumplimiento de las 200 horas de
permanencia obligatoria en el Centro, pudiendo justificar por causa razonada hasta un 20 % de ausencia.
Para ello, el docente realizard la evaluacién del estudiante, segun el modelo incluido en el Anexo 3, que

supondra el 50 % de la nota del estudiante. En él valorara:

e La actitud del estudiante en el desarrollo de las Practicas (ejecucién de tareas encomendadas,
asistencia, participacion en las actividades, etc.).

e la calidad de ejecucion de las tareas encomendadas (elaboracién de materiales didacticos,
imparticién de clases, puesta en marcha de proyectos de intervencién, disefio de Practicas y

evaluaciones, realizacién de actividades de gestion, etc.).

El Cuestionatio de Evaluacién de Practicas (Anexo 3) sera remitido al tutor de Pricticas de la
Facultad mediante sobre cerrado, con la solapa firmada por el profesor-tutor, junto al Informe de Practicas

redactado por el estudiante.

Profesorado-Tutor de la Facultad

El profesorado-tutor de practicas de la Facultad en cada especialidad evaluara los Informes de

Practicas de los estudiantes, que supondran el 50% restante de la nota. En la evaluacién se valorara:

e El conocimiento del estudiante del sistema educativo extremenio, advertido en sus descripciones
y analisis.

e La experiencia adquirida por el estudiante, advertida en el nimero y variedad de actividades
desarrolladas en el Centro.

e La calidad de los materiales elaborados por el estudiante en el ejercicio de sus practicas.

Cada tutor de Practicas de la Facultad en la especialidad —o los tutores, cuando haya mas de uno—, a
la vista de las notas de los estudiantes, determinari la concesiéon de las Matriculas de Honor
correspondientes segun la especialidad, teniendo en cuenta que la mencién de ‘Matricula de Honor’ podra
ser otorgada a estudiantes que hayan obtenido una calificacion igual o superior a 9.0. Se podran conceder

el nimero de matriculas que, segin los alumnos matriculados, proceda en derecho.



3. ACTIVIDADES DE PRACTICAS EN EL. CENTRO

A modo de propuesta orientativa, en las Practicas docentes del curso 2017/2018 se recomienda que

el estudiante realice las siguientes actividades formativas en su estancia en el Centro de Practicas.

Actividad

Tarea

Horas

Visita y consulta de
los documentos
generales de los
centros

El alumno se presentara en el Instituto asignado y recibira las

indicaciones oportunas acerca de horarios, clases, normas, etc.

Revision de documentos del Centro y de la normativa de
aplicaciéon. El alumno revisard, segin el criterio del
Coordinador de Practicas, los documentos de organizacion del
Centro que sean considerados oportunos, tales como PC,
ROF, Plan de atencién a la diversidad, Plan de accién tutorial,
Normativa basica y desarrollos normativos de curticulo y

evaluacion, etc.

En la medida de lo posible, se le dara a conocer el
funcionamiento del los 6rganos de coordinacién didactica
(departamentos, CCP) y del Consejo Escolar.

10

Visita a los servicios
comunes del Centro

Conocimiento de los servicios ofrecidos por el Centro:
Departamento de Otientacion, laboratotios, aulas especificas,

talleres, biblioteca.

10

Presentacion al tutor
de materia o Mddulo

El alumno solicitard a su tutor informaciéon sobte las
condiciones de su trabajo, contenidos, cursos a los que asiste,

alumnos a los que imparte clases.

Participacion, si ello es posible, en alguna reunién del

departamento didactico correspondiente.

Conocimiento y participacion, si es posible, en los programas
institucionales existentes en el Centro (Diversificacion

Cutricular, Iniciacién Profesional, etc.).

Observacion critica
de la actividad
docente

Asistencia, segun el criterio del tutor, a las clases de la materia
o médulo que se determinen con el fin de obsetvar la actividad

docente de los profesores

En la medida de lo posible, conocera el mayor nimero de los
niveles formativos donde se impartan asignaturas de su
especialidad en el centro. (Secundaria Obligatoria, Bachillerato,
Ciclos formativos de Grado Medio y Supetior).

70

Elaboracién, diseiio
y participacion
guiada en unidades
diddcticas

Elaboracién de una Programacién didictica, bajo la
supervision de su tutor. Disefio de una unidad y elaboracién de

materiales para utilizar en la unidad did4ctica.

Aplicacién en el aula por parte del alumno de la unidad
didictica disefiada (total o parcialmente), bajo la observacién y
guia del profesor-tutor.

El alumno debera impartir un minimo de 30 horas lectivas.

80




4. CALENDARIO DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

A modo de resumen, el calendario de actividades administrativas para la fase de Practicas y Trabajo

Fin de Master del curso 2017/2018 es:

Actividad Documento y tarea Liugar de Fecha
entrega
Solicitnd de centro de Anexo 0. Eleccion de centros Secretaria de la desde el 22 de
Facultad enero hasta el 13
pricticas cortespondiente  de febrero de 2018
Anexo 0. Bis Credencial de alumno en pricticas Entrega al

Credencial de alumno

en prdcticas

alumno en la
Secretaria de la
Facultad
correspondiente

8 de marzo 2018

Aceptacion de centro de

Anexo 1 y 2. Aceptacién del tutor y compromiso

Secretaria de la

Hasta el 5 de marzo

et ersonal del alumno. Facultad
procticas b correspondiente de 2018
Entrega de informe de Anexo 3 y 4. Cuestionario de evaluacién y Coordinadorde  Hasta el 30 de mayo

prdcticas en

convocatoria ordinaria

autorizacion de entrega del Informe de Practicas.

Practicas de la
UEx

de 2018

Evaluacion por parte
de los coordinadores de
pricticas de la UEx

Firma y entrega de actas

Secretatia
Facultad
correspondiente

Segun calendario
oficial de la UEx

Entrega de informe de
pricticas en
convocatotia
extraordinatia

Anexo 3 y 4. Cuestionario de evaluacién vy

autorizacion de entrega del Informe de Practicas.

Coordinador de
practicas de la
UEx

Del 2 de julio al 6 de
julio de 2018.
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5. ELABORACION DEIL INFORME DE PRACTICAS

5.1. ESTRUCTURA Y CONTENIDO

El Informe de Pricticas consiste en una memoria sobre las actividades realizadas en el Centro
Educativo durante el periodo de practicas desarrollado. En la especialidad de Lengua Moderna el Informe

debera redactarse en el idioma propio de la especialidad (inglés, francés o portugués).
El Informe de Practicas consistird en:

e La realizacion de una memoria escrita que recoja, al menos, los puntos exigidos en la estructura
propuesta mas aquellos que cada tutor de la Facultad determine en funcién de las peculiaridades

de la propia especialidad.

Se presenta una estructura y contenido general del Informe que podra ser adaptado y completado
por cada Tutor de Practicas de la Facultad, atendiendo a la especialidad concreta en la que se desarrolle el
periodo de Practicas. Teniendo en cuenta este apunte, se establece la siguiente estructura y contenido

general:

1. Portada.* Debe presentar los siguientes datos: nombre y apellidos del alumno, identificacion del
Centro, Departamento de realizacion de las practicas y nombre y cargo del profesor-tutor de

practicas del Centro Educativo.
2. Introduccién (Resumen del contenido del Informe).
3. Descripcion general del Centro de Practicas. Redaccion individual de informacion sobre:
0 Contextualizacién del centro en entorno sociocultural.
0 El Proyecto Educativo de Centro.

O Breve descripcion de sus caracteristicas, instalaciones, organigrama del Centro, alumnado,

profesorado, departamentos, AMPA, etc.

4. Descripciéon general del aula, materia, estudiantes, docentes, en la que se haya aplicado la Unidad
Didéctica.

5. Estudio general de la programacion didactica de la materia en la que se realizan las Practicas:
disefio cutricular de la materia, médulo o programa de intervencion atendiendo a los objetivos,
competencias, contenidos, criterios de evaluacion y estandares de aprendizaje. Correspondencia

de la programacion docente con los diferentes niveles de concrecion curricular.

6. Descripcion y analisis de la metodologia y las actividades desarrolladas en las Practicas: debera
indicar las actividades realizadas en el Centro, con atencién especial a la descripcion de, al menos,
una de las unidades diddcticas de trabajo, que se encuadre en las Practicas realizadas por el

estudiante.

7. Valoracién del periodo de Practicas. Analisis del periodo de Pricticas desarrollado, reflexionando

sobre lo aprendido durante este periodo.

8. Anexo que incluya muestras de los diversos materiales elaborados por el estudiante en la
Y
preparacion y desarrollo de sus practicas (selecciéon de materiales que incluya un maximo de los

tres que considere mas valiosos, no de todo lo realizado en las Practicas).
b

4 Esta portada debera enviarse también, en formato word, al coordinador del MUFPES via e-mail (mufpes@unex.es).
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5.2. EXTENSION Y ENTREGA

La extension del Informe de Practicas se establecerd por el tutor de la Facultad. La extensién maxima

para todos los Informes de Practicas debera ser de 25 paginas.

El Informe de Pricticas se podra entregar hasta el 30 de mayo de 2018 en la convocatoria ordinaria
y del 2 al 6 de julio de 2018 en la convocatoria extraordinaria. Los alumnos, tras la firma de autorizacién
de entrega de su Tutor de Practicas en el Centro Educativo (ver Anexo 4), lo remitiran al Profesor-tutor
de la Facultad en su especialidad, quien verificard que el Informe cumple con los requisitos de entrega y
confirmara la autorizacién para evaluacion o, en su caso, denegara esta confirmacion y remitira de nuevo,
de manera motivada, el trabajo al alumno para que subsane las carencias observadas. Una vez recibidos y
evaluados los trabajos, el Profesorado-Tutor de la Facultad elaborard, cumplimentara y depositara en la
Secretarfa de su Centro las actas correspondientes. Las fechas de revisién del Informe de Practicas seran

atendidas por el Profesor-tutor de la Facultad en cada especialidad.

12



FUNCIONES DE LOS TUTORES

1. PROFESOR-TUTOR EN EL INSTITUTO

1.1. FUNCIONES

D

2)

3)

4

5)

Acoger al alumnado en Practicas en los periodos que se establezcan a lo largo del curso escolat y
promover su integracién en el centro educativo.

Posibilitar la iniciacién en la practica docente del alumnado en Practicas, facilitando su
conocimiento del Centro y de las funciones del profesorado: la prictica docente, la funcién
tutorial y la organizacién y funcionamiento del centro, entre otros.

Asesorar al alumnado en practicas en cuestiones pedagogicas y didacticas, asi como en la
elaboracién de memorias y Trabajo Final de Master.

Evaluar el desarrollo de las practicas siguiendo para ello criterios y pautas del Plan de Practicas de
la Escuela o Facultad Universitaria correspondiente.

Asistir a las sesiones informativas o formativas que determine la Consejeria de Educacién.

1.2. GUIA DE ACTUACION

Con el fin de facilitar el desempefio de las funciones de tutotia, durante el curso 2017/2018, se

proponen a modo orientativo las siguientes posibles actuaciones del Profesor Tutor:

D

2)

3)

4

Establecer, bajo la organizacién del coordinador de Practicas de su Centro, un sistema para que

el alumno, al inicio de su estancia en el Centro, adquiera informacion suficiente sobre:
0 El horario y las normas de convivencia.

O Las instalaciones del Centro, en especial de las aulas y locales vinculados a la docencia de

su especialidad.
O La biblioteca, laboratorio, instalaciones deportivas, etc.
Los equipos e infraestructuras docentes especialmente vinculados a su especialidad.

O La estructura del Centro, el organigrama de su funcionamiento y los principales 6rganos

y cargos académicos.

Establecer, bajo la organizacién del coordinador de Practicas de su Centro, un sistema para que el
alumno consulte y revise los principales documentos del Centro y de la normativa de aplicacion.
Establecer, bajo la organizacién del coordinador de Practicas de su Centro, un sistema para que el
alumno conozca el funcionamiento de los 6rganos de coordinaciéon didactica (departamentos,
CCP), del Claustro y del Consejo Escolar. En la medida de lo posible, organizara la participacion
del alumno como observador en alguna de sus reuniones.

Establecer, bajo la organizacién del coordinador de Practicas de su Centro, un sistema para que el
alumno conozca el funcionamiento de los servicios de atencién a la diversidad, en especial el
Departamento de Orientacién, la actuacion del Educador Social y, en su caso, los programas
institucionales existentes en el Centro, con especial atencion a la participacién de su especialidad

en dichas actividades.
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5)

0)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

Establecer, bajo la organizacién del coordinador de practicas de su Centro, un sistema para que el
alumno conozca todos los niveles formativos donde se impartan asignaturas de su especialidad en
el centro (Secundaria Obligatoria, Bachillerato, Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior).
Informar al alumno sobre las condiciones de su trabajo como profesor de la especialidad, sobre
sus principales funciones, sobre los cursos a los que asiste, sobre los alumnos a los que imparte
clases y sobre la documentacién que debe generar en el ejercicio de su docencia.

Establecer un sistema para que el alumno pueda observar, en la medida de lo posible, las
actividades propias de su profesion de profesor, asi como revisar los documentos que en ellas se
generan. Al menos, se pretende que el alumno observe un numero suficiente de clases impartidas
por el profesorado del Centro —y si se considera pertinente por otros companeros de la misma
especialidad—, como para poder analizar la realidad docente de la practica de su especialidad.
Orientar en diversas reuniones, y mediante el correspondiente encargo de tareas, la elaboracion
por parte del alumno de una Programacién Didactica de Aula, centrada en el disefio de una Unidad
y elaboracién de materiales para utilizar en la UD.

Posibilitar que el alumno aplique en el aula dicha UD (o la parte que razonablemente considere
apropiada)

Evaluar la realizacion .de las practicas del alumno, mediante el correspondiente informe segun el
modelo y los criterios establecidos por la UEx y que remitird al Tutor de Practicas de la Facultad
por correo ordinario o mediante sobre cerrado que entregue al alumno.

Revisar la redaccion del Informe de Practicas, en especial comprobando que cumple los limites
formales y los contenidos exigidos por la UEx y asegurandose de que en el informe, de forma muy
sucinta, se indiquen los distintos sistemas establecidos para que el alumno realice las actividades
de observacion, participacion y andlisis incluidas en la presente guia.

Autorizar la entrega de Informe de Practicas del alumno tutorizado firmando la correspondiente
autorizacion para su entrega.

Orientar, si lo considera oportuno, al alumno sobre la realizacién de su Trabajo Fin de Master,

facilitindole los documentos necesarios y atendiendo a sus consultas.

2. PROFESOR-TUTOR DE PRACTICAS DE LA FACULTAD

2.1. FUNCIONES

Por parte de los Departamentos universitarios a los que estd adscrita la asignatura (Didactica de las

Ciencias Sociales, Lengua y Literatura, Filologia Inglesa y Lenguas Modernas y Literaturas Compatadas)

se nombraran tutores de practicas de la Facultad en las especialidades correspondiente, cuyas funciones

seran las siguientes:

D

2)
3)
4)

5)

Sera el responsable de mantener la coordinacién con los tutores de practicas de los centros de
secundaria en los que haya alumnos a su cargo.

Orientara y asesorara técnicamente a los profesores tutores de practicas.
Seguira el desarrollo de las practicas de los alumnos a su cargo.

Confirmara, mediante su visto bueno, que el Informe de Practicas redne los requisitos de entrega
marcados en el Plan de Practicas de la UEx.

Evaluara los Informes de Practicas.

14



6) Asumira directamente la direccién de los Trabajos Fin de Master de los alumnos que no tengan
tutor de Practicas por causas sobrevenidas durante el periodo de Practicas.

2.2. GUIA DE ACTUACION

El Tutor de Practicas de la Facultad en la especialidad correspondiente debera, al menos, realizar las

siguientes actividades:
1) Preparacion, desarrollo y evaluacién de los seminarios de iniciacién y finalizacion.

2) Establecer un sistema de contacto permanente con los alumnos a su cargo y con sus tutores de

Practicas en los centros de secundaria mediante teléfono y correo electrénico.

3) Ofrecer permanentemente su funcion de asesotia a peticién de los profesores tutores de practicas

que lo soliciten.

4) Ortientar a los alumnos sobre las actividades que han de realizarse en el periodo de Practicas,
mediante la explicacién, en gran grupo, del programa de actividades que forman el Practicum y
el Trabajo Fin de Master.

5) Atender las consultas, dudas y, en su caso, quejas y reclamaciones de los alumnos sobre la atencion
y actividades que han de realizar en el periodo de Practicas para asegurar que reciben la atencién
formativa propia de su periodo de Practicas. Asi mismo, habra de atender, en su caso, las
denuncias que realicen los profesores-tutores sobre el incumplimiento de las obligaciones de los
alumnos durante su periodo de practicas, a fin de exigir de estos el cumplimiento de sus

actividades.

6) Revisar, mediante el tramite de visto bueno, que el Informe de Practicas reune los requisitos
exigidos por la UEx para su evaluacién. En caso de que dichos documentos no posean los
requisitos requeridos por la UEx en el presente Plan de Practicas (p. e., exceso de extension, falta
de contenidos exigidos, etc.) devolvera, motivadamente, el documento al alumno para que se
subsane con el apoyo del Profesor-tutor de Practicas del Instituto. Cuando dicho Profesor- tutor
de Practicas se niegue a tutorizar la correccion, asumira personalmente la tutela del alumno con
el fin de que, subsanados los errores advertidos, el alumno pueda ver evaluados su Informe de

Practicas y su Trabajo Fin de Master.

7) Evaluara los Informes de Practicas, segtin los criterios y el sistema de evaluaciéon establecidos en

el apartado 2.3 de la Guia de Pricticas.
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ANEXO DE DOCUMENTOS

ANEXO 0. SOLICITUD DE CENTRO DE PRACTICAS

A rellenar por el alumno

ANEXO 0. BIS. CREDENCIAL COMO ALUMNO DE PRACTICAS

A rellenar por la Facultad

ANEXO 1. ACEPTACION DE ALUMNO EN PRACTICAS

A rellenar por el Profesor-Tutor de Practicas

ANEXO 2. COMPROMISO PERSONAL DEL ALUMNO EN PRACTICAS

A rellenar por el alumno.

ANEXO 3. CUESTIONARIO DE EVALUACION

A rellenar por el Profesor-Tutor de Practicas

ANEXO 4. AUTORIZACION DE ENTREGA DEL INFORME DE PRACTICAS

A rellenar por el Profesor-Tutor de Practicas en el Instituto.

Entregar al alumno para solicitar el Visto bueno del Coordinador de Practicas de la Facultad en
la especialidad

De tener que subsanar algin aspecto, debera entregarse una nueva autorizacion al alumno una
vez corregido el Informe de Practicas.

ANEXO 5. MODELO DE CARTA PARA COMUNICACION CON PROFESORES TUTORES

A rellenar por el Tutor de Practicas de la Facultad en la especialidad.

CERTIFICACION DE ANTECEDENTES PENALES

El alumno se encargara de solicitar en los lugares pertinentes una certificacion de antecedentes
g g

penales relacionados con delitos sexuales para entregarlo en la direccion del Centro donde realice

las Practicas.
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e

FACULTAD DE
FILOSOF A Y LETRAS

ANEXO 0. )
SOLICITUD DE CENTRO DE PRACTICAS
CURSO ACADEMICO: 2017-18
ALUMNO
Apellidos:
Nombre:

ESPECIALIDAD del MUFPES:

Solicita la asignacién del siguiente centro para la realizacién de las practicas (por orden de interés)>:

1° Nombre del centro
Localidad

2° Nombre del centro
Localidad

3° Nombre del centro
Localidad

4° Nombre del centro
Localidad

5° Nombre del centro
Localidad

Fdo.:

SR. DECANO DE LA FACULTAD DE FILOSOFiA Y LETRAS

5 Si se tiene preferencia por una plaza de horario nocturno, se especificara en la lista.
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FACULTAD DE
FILOSOFIAY LETRAS

ANEXO 0. BIS
CREDENCIAL COMO ALUMNO DE PRACTICAS

(A cumplimentar por la Facultad correspondiente)

D e e e , Secretario Académico de la Facultad de
Filosoffa y Letras

CERTIFICO:

Que al/ a la alumno/a D./D.* le ha sido adjudicado el Centto .....ccocoveee cevvnvvenenen. ..o dela
(localidad y PrOVINCIA) ..ucecvevieieeiries oo eereiriienee caenenreeeeneeeaens , para la realizacion de
las practicas docentes del Master Universitario de Formacion del Profesorado en Educaciéon

Secundaria, en el departamento de ...
amparo de lo regulado para el presente curso por la Secretarfa General de Educacion.

al

En.ooooiii A deoooviiiiiiii de 2018

EL SECRETARIO DE LA FACULTAD

Firmado:
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FACULTAD DE
FILOSOFIAY LETRAS

ANEXO 1
ACEPTACION DE ALUMNO DE PRACTICAS

(A cumplimentar por el tutor de Practicas del Centro escolar y entregar al Decano correspondiente a través de la
Secretatia de la Facultad)

DD e , con correo
electronico (a  efectos de comunicacion)..................... ...., profesor del Centro
.............................................. de la localidad de ......................... en la especialidad de
..................................................................... , acepto a D./D* L

.................................................................. como alumno en practicas del Master
Universitario de Formacién del Profesorado en Educacién Secundaria y me comprometo a realizar las
funciones como Profesot-tutor establecidas en el articulo 2.5 de la Orden de 2 de marzo de 2010 (D.O.E.
de 12/03/2010), asi como el Plan de Practicas del curso 2017/2018 de la Facultad de Filosofia y Letras
de la UEx, funciones y Plan de Practicas que declaro conocer.

En.ooooooii A deoooviiiiii de 2018

Firmado:

SR. DECANO DE LA FACULTAD DE FILOSOFiA Y LETRAS
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FACULTAD DE
FILOSOFIAY LETRAS

ANEXO 2
COMPROMISO PERSONAL

(A cumplimentar por el alumno y entregar al Decano correspondiente a través de la Secretarfa de la Facultad)

Por el presente documento, me comprometo a mantener durante el perfodo de Practicas un
comportamiento ético y profesional, respetando tanto la confidencialidad de los datos a los que tenga
acceso, como la normativa del centro educativo. Asi mismo, me comprometo a respetar los derechos de
autor y, en este sentido, realizaré el Informe de Practicas y el Trabajo Fin de Master de forma
personalizada.

IA\[03510) 2 <P
Apellidos:.....ooovviiiiiii
DN,
En.oooiii Aerrnnnnn de.ooviiiiii de 2018
Firmado:

SR. DECANO DE LA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS.
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FACULTAD DE
FILOSOFIAY LETRAS

ANEXO 3
CUESTIONARIO DE EVALUACION

Datos del alumno:

Localidad y provincia:.............ccoceoeinenne.
Niveles en el que ha desarrollado las practicas:...........ooovviiiiiiiiiiiin

Como tutor del alumno en practicas le rogamos que valore los aspectos recogidos en el siguiente cuestionario y
califique con nota numérica cada uno de los tres apartados del cuestionario en la respectiva casilla. La ponderacion
de cada apartado serd: 30% apartados uno y tres, 40% apartado dos. En observaciones puede aportar todos
aquellos comentarios que considere necesarios y oportunos. Le agradecemos sinceramente su valiosa colaboracion.
MD = muy deficiente; D = deficiente; B = bien; MB = muy bien; EX.= excelente

APARTADO 1. ACTITUDES Y APTITUDES EN LAS ACTIVIDADES MD | D B MB EX

Integraciéon en el Centro.

Disposicién hacia el trabajo (esfuerzo, constancia, dedicacién).

Demuestra tener iniciativa

Aceptacion de responsabilidades en las tareas encomendadas.

Conocimiento del sistema educativo y de la funcién del profesor.

CALIFICACION DEL APARTADO (NOTA NUMERICA):

APARTADO 2. ACTUACION DOCENTE MD | D B MB EX

Planificacién de sesiones de trabajo de aula.

Capacidad para relacionar y adaptar los contenidos a la realidad del alumno

Empleo adecuado de recursos didacticos.

Actividades de evaluacion para verificar el grado de aprendizaje de los alumnos.

Claridad y equidad de criterios para valorar tareas o trabajos escolares.

Adaptacion a los ritmos de aprendizaje de los alumnos

Lenguaje adecuado al nivel de los alumnos

CALIFICACION DEL APARTADO (NOTA NUMERICA):

APARTADO 3. RELACIONES CON EL GRUPO MD | D B MB EX

Capacidad para motivar a los alumnos
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Recursos para controlar la clase en situaciones dificiles o ante comportamientos
imprevisibles.

Flexibilidad y prudencia en los criterios de valoracién de conductas y actividades
disciplinarias.

Capacidad para “ganarse la clase” (entusiasmo, simpatia, etc.).

Comprension y deseo de ayuda a los escolares con dificultades de relaciéon o
integracion.

CALIFICACION DEL APARTADO (NOTA NUMERICA):

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL ALUMNO DE PRACTICAS

(El incumplimiento de las obligaciones de asistencia supondra suspender las Practicas)

ASISTENCIA: Faltas justificadas:.........
Faltas sin justificar:...............

PUNTUALIDAD (buena, regular, mala): .......................

OBSERVACIONES:

Fechar.......oooooii

Profesor-Tutor
(firma)

(Sello del Centro)
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FACLILTAD DE
FILOSOFIAY LETRAS

ANEXO 4
AUTORIZACION DE PRESENTACION DEL INFORME DE PRACTICAS

(A cumplimentar por el tutor de Pricticas del Centro escolar)

DD profesor
del Centro vuvvevniiiiit e delalocalidad de .....ovvvvieiiiis ciiiiiis e
en la especialidad de ... , Profesor-tutor de
Practicas del alumno ...oooeeiiii i e e , a la vista

del trabajo elaborado bajo mi direccién, autorizo su entrega para su evaluacion del Informe de Practicas,
ya que responde a lo exigido en el Plan de Practicas de la UEx del Master Universitario de Formacion del
Profesorado en Educacién Secundaria en el curso 2017/18.

Firmado:

Visto bueno, del Tutor de practicas de la Facultad de Filosofia y Letras,

En..ooooooii Aovininnn de..oooiiiiini de 2018
- Confirmando la autorizacion de su entrega :

Firmado:

- Denegando la confirmacion de su entrega
(Ha de motivarse la denegacion ):

Firmado:

SR. DECANO DE LA FACULTAD DE FILOSOFiA Y LETRAS.
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FACULTAD DE
FILOSOFIAY LETRAS
ANEXO 5
(Posible modelo que el tutor de la Universidad puede personalizarlo a su gusto)
Nombre y contacto del tutor en la Universidad ........
Caceresa .... de.............. de 20.....

Estimado/a colega:

Me pongo en contacto con usted para saludarle y comunicatle que soy el Tutor de Practicas de la Facultad
de Filosoffa y Letras. Ambos vamos a tutorizar al alumno que va a realizar las Practicas Docentes con
usted. Ante todo, quiero agradecerle en nombre de la Facultad de Filosofia y Letras su disponibilidad y
ayuda para tutorizar al estudiante y compartir su experiencia.

Al participar ambos en su formacién y evaluacion, me gustaria que estuviésemos en contacto, si es posible,
durante este periodo.

Abajo aparecen mis datos y le ruego que el primer dia que esté el alumno en el Centro le dé usted los
suyos para que el alumno me los haga llegar (e-mail, teléfono de contacto). No dude en ponerse en
contacto conmigo pata cualquier duda que se suscite en el periodo de practicas.

Asf mismo le envio con el estudiante la hoja de calificacién que debe, por favor, camplimentar al finalizar
el periodo de Practicas y enviarmela en sobre cerrado, firmada y con el sello del centro a través del
estudiante. Su evaluacion se tendra en cuenta para la calificacion final del estudiante (un 50% del total de
la calificacion global de la asignatura).

Me pongo a su disposicion para aclarar cualquier duda o cuestion durante este petiodo.

Reciba un cordial saludo

B, oo,
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