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Introduccion

Las practicas del Master Universitario de Psicopedagogia consisten en una asignatura:
el Practicum, de 9 créditos ECTS. El Practicum es un espacio de formacion que pretende
ser un referente para la practica profesional. La asignatura consiste en el disefio,
implementacién y evaluacion de un proyecto de intervencién en uno de los ambitos de
intervencion propios del psicopedagogo / orientador.

Para informacion sobre la asignatura y su fundamentacion tedrica, consultad la Guia de
Practicum.

Este protocolo se centra en la informacién concreta y los aspectos practicos que debéis
conocer para realizar todas las gestiones implicadas de la forma correcta.

Requisitos académicos para cursar las practicas y
el TFM

Para cursar el Practicum, asi como para cursar el TFM, es necesario que en el momento
de hacer la matricula de estas asignaturas cumplais una serie de requisitos, que se
detallan a continuacion:

Requisitos académicos para cursar el Practicum:
e Es necesario tener superados 20 créditos, 15 de los cuales deben ser de
asignaturas obligatorias.

Requisitos acadamicos para cursar el TEM:
e Es necesario tener superados 20 créditos, 15 de los cuales deben ser de
asignaturas obligatorias.
e Es necesario tener superada la asignatura de Practicum o bien matricularla al
mismo tiempo que el TFM.
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Proceso de solicitud y matriculacién del
Practicum

A continuacién procedemos a daros informacion practica y detallada sobre todas las
gestiones y tramites que deberéis hacer para poder cursar el Practicum. Recordad que
todos los tramites deben hacerse durante el semestre anterior a querer cursar la
asignatura.

El listado de gestiones que deberéis realizar es el que os presentamos a continuacion.
Os lo facilitamos a modo de «check-list» por si os es de utilidad marcar aqui en qué
momento del proceso os encontrais. Seguidamente a este listado encontraréis cada
punto desarrollado con detalle.

Listado de tareas a realizar para cursar el Practicum el semestre que viene:

[] Contactar con el tutor UOC.

[] Leer toda la informacién referente al Practicum.

L] Responder el formulario de intenciones.

L] Inscribirse a la convocatoria en la herramienta Xperience de gestién de practicas.
[] Solicitar una plaza de practicas o buscar un centro de practicas.

[] Recibir la resolucion.

[] Gestion del convenio.

L] Matricular la asignatura.

(os afiadimos este checklist en el anexo para que os sea mas cémodo de seguir)

Contactar con el tutor UOC

En el momento en que decidais que el siguiente semestre queréis cursar las practicas
es importante que contacteis con vuestro tutor UOC para hacérselo saber. El os podré
indicar toda la informacion que debéis consultar antes de hacer cualquier acciéon y
podra resolver las dudas que tengais sobre cualquier parte del proceso.
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Leer toda

la informaciéon referente al Practicum

Es totalmente imprescindible que antes de realizar cualquier accion referente al
Practicum hayais leido con atencion toda la informacion que tenéis disponible para
conocer en profundidad el Practicum y las gestiones que de él se derivan. Encontraréis
informacion referente al Practicum en 3 espacios diferentes:

- Pagina de practicas del Campus Virtual -~ Encontraréis la pagina de informacién
de las practicas del Master de Psicopedagogia en el espacio Tramites > Practicas en
empresas > Practicas curriculares > Masters Universitarios > Psicopedagogia.

- Protocolo de solicitud y matriculacion de Practicas y TFM - El presente
documento, que os dara informacién practica sobre todas las acciones concretas
que deberéis realizar y en qué orden realizarlas. Este documento os lo podra facilitar
vuestro tutor.

- Guia de Practicum - En la Guia de Practicum encontraréis informacion
contextualizada sobre las practicas, su fundamentacion tedrica, descripcion
detallada de los diferentes ambitos de intervencién del psicopedagogo / orientador,
etc... Este documento os lo podra facilitar vuestro tutor.

Responder el formulario de intenciones

El formulario de intenciones consiste a expresar vuestra intencion de cursar las
practicas el semestre siguiente para que des de la Comision de Practicas podamos
hacer una previsién y preparar mejor la asignatura.

Tiene el objetivo de tener un primer listado de los estudiantes que querréis cursar las
practicas el semestre siguiente-De este modo una vez se inicien los tramites formales se
podra hacer un seguimiento acurado y ver que todo aquel que respondié el formulario
de intenciones realiza las acciones correspondientes.

El enlace al formulario de intenciones os lo facilitara vuestro tutor UOC y sera necesario
darle respuesta en un plazo concreto del que también os informara el tutor. Podréis
consultar también las fechas concretas del plazo desde la pagina de practicas del
Campus Virtual.
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Inscribirse en la convocatoria desde la herramienta
Xperience

La herramienta Xperience es la herramienta que utiliza la UOC para gestionar las
practicas de los estudiantes.

Para formalizar vuestra intencion de cursar el Practicum el semestre siguiente deberéis
realizar la inscripcién a la convocatoria correspondiente desde la herramienta
Xperience.

Para acceder a la herramienta, deberéis dirigiros a la pagina de practicas del Campus
Virtual, siguiendo la siguiente ruta: Tramites > Practicas en empresas > Practicas
curriculares > Masters universitarios > Psicopedagogia. Aqui encontraréis el enlace:
Gestiona tus prdcticas, que os permitira acceder a la herramienta Xperience y realizar
las gestiones correspondientes.

Una vez dentro de la herramienta Xperience, debés seleccionar la convocatoria
correspondiente al Master de Psicopedagogia (si no tenéis ningun expediente mas en la
UOC es la Unica que os aparecerd). La convocatoria os aparecera automaticamente
pero en caso que tengais que buscarla, el nombre sigue la estructura siguiente: Mdster
Psicopedagogia - Practicum - Curso - Semestre.

Cuando ya estéis dentro de la convocatoria, solo deberéis clicar el boton para hacer la

inscripcion, no sera necesario indicar ningun dato ni informacion adicional ya que la
herramienta os reconocera directamente.

Solicitar una plaza de practicas o buscar un centro

Para que se os asigne un centro de practicas podéis optar por dos opciones:

a) Solicitar una plaza de practicas en alguno de los centros ofrecidos por la UOC
b) Buscar un centro de practicas

Deberéis tener presente que en funcién de la opcion que escojais deberéis seguir un
plazo u otro. A continuacion os detallamos cada una de las opciones.
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a) Solicitar una plaza de practicas en alguno de los centros ofrecidos por la
UoC.

La UOC ofrecera una serie de plazas previamente pactadas con los centros. Siempre se
intentara que haya una oferta diversificada tanto en tipologia de centros como en
ubicacion. Aun asi, las ofertas disponibles siempre variaran en funcién de la
disponibilidad de los centros.

Para optar a una de estas plazas, sera necesario que entréis en la herramienta
Xperience y dentro de la convocatoria correspondiente al Master de Psicopedagogia (a
la que ya os habréis inscrito) entréis en la pestafia Ofertas. Aqui encontraréis el listado
de todas las plazas disponibles con una pequefia descripcion del centro y las tareas a
realizar, asi como detalles sobre los horarios de las practicas y ubicacién del centro.

En caso que encontréis una o mas ofertas que sean de vuestro interés, deberéis clicar
en el boton Solicita. Podréis hacerlo con aquellas que mas os interesen, con un minimo
de una solicitud y un maximo de 5.

Las asignaciones de plazas se haran en funcién del orden de solicitud y de si se tiene
otras solicitudes hechas o no.

En caso que se os asigne una plaza de las ofrecidas por la UOC recibiréis una
notificacién que os lo confirmara. En el momento que ya tengais una plaza asignada, no
sera necesario hacer ninguna otra gestién hasta el momento de formalizar la matricula.

En caso que no se os pueda asignar ninguna plaza de este tipo, vuestro tutor os
informara y podréis optar a la segunda opcién: buscar un centro de practicas.

Es necesario que estéis muy atentos al plazo correspondiente en caso que querais
optar a una plaza de las ofrecidas por la UOC. Podréis consultar el plazo des de la
pagina de practicas del Campus Virtual y también os podra informar vuestro tutor UOC.
Tened en cuenta que el plazo es un poco breve para que en caso que os quedéis sin
plaza asignada podais optar al siguiente plazo para buscar un centro vosotros mismos.

b) Buscar un centro de practicas
Tenés también la opcidn de buscar vosotros mismos el centro donde hacer las
practicas.
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El centro debe cumplir dos requisitos como minimo:
- Latipologia de centro debe estar relacionada con uno de los tres ambitos de
intervencion de la psicopedagogia: formal, socio comunitario o laboral.
- El centro debe disponer de un profesional que pueda actuar como tutor de
centro, que desarrolle las funciones propias del psicopedagogo / orientador.

Si vuestro centro de trabajo habitual cumple estos dos requisitos, y siempre que
se haga una propuesta de proyecto valida, el centro de trabajo se podria validar
como centro de practicas para facilitaros la realizacién de las practicas.

Sera muy importante que antes de proponer centro de practicas hayais pactado con
ellos los horarios de las practicas para aseguraros que son compatibles con vuestro dia
a dia.

Es necesario tener en cuenta aqui diferentes supdésitos:

1- En Cataluia: centros educativos publicos.

La nueva orden de préacticas del Departament d’'Ensenyament’ establece que en caso de
querer hacer practicas en un centro educativo publico en la Comunidad Auténoma de
Catalufia, las gestiones se deberdan hacer entre la Universidad y el centro de practicas.
Asi pues, no podréis contactar vosotros con el centro sino que lo haremos nosotros
mismos con la informacién que nos hayais dado en el formulario de intenciones. Si que
sera necesario que vosotros os inscribais a la convocatoria desde la herramienta
Xperience.

2- Fuera de Catalufia®y centros que no sean publicos de Catalufa

Si encontrais un centro de este tipo que cumpla todos estos requisitos, sera necesario
que contacteis con él para pedir si os pueden acoger como estudiantes de practicas. En

! Orden ENS/237/2017, de 17 de octubre, por la que se establece el procedimiento para la seleccion y
acreditacion de centros formadores y se regula el desarrollo de las practicas académicas externas en
estos centros.

2 En funcién de la normativa vigente es posible que en alguna Comunidad Auténoma haya restricciones
respecto a los centros donde se pueden hacer practicas. El tutor os informara si os veis afectados por
esta normativa.
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caso que 0s
admitan, sera el centro quien debera hacer las gestiones a partir de este momento. En
la pagina de practicas del Campus Virtual encontraréis un enlace a la Carta de
Presentacion. Este documento os puede servir para hacer el primer contacto con el
centro, ya que da una primera informacion sobre el practicum asi como también da las
indicaciones basicas sobre las acciones que debera realizar el centro para ofrecer la
plaza de practicas.

Las gestiones que debera hacer el centro son:

- Entrar en la herramienta Xperience y darse de alta como centro de practicas.

- Crear una oferta (dentro de la convocatoria del Master de Psicopedagogia),
incluyendo los datos del centro y haciendo la descripcién de las practicas que se
llevaran a cabo.

- Indicaros como candidato/a a la plaza de practicas (deberan indicar nombre y
DNI) para que quede reservada para vosotros.

- En caso que sea vuestro centro de trabajo, deberan indicarlo.

El centro dispondra de un plazo concreto para entrar la oferta de practicas. Podreis
consultar este plazo desde la pagina de practicas del Campus Virtual. Aunque este plazo
es bastante amplio, es recomendable intentar que las gestiones des del centro se hagan
lo antes posible para tener tiempo en caso que haya alguna incidencia, falten datos, o
bien la oferta no sea valida y sea necesario buscar otro centro.

Es muy importante que las acciones las haga el propio centro y no vosotros en su
nombre, ya que eso asegura que todos los datos que entren seran correctos, cosa que
favorecera una gestion mas rapida de la firma del convenio. Asi mismo, en darse de alta
el centro creara un usuario y una clave de acceso a la herramienta Xperience para
poder hacer las gestiones posteriores correspondientes y poderse comunicar con
nosotros, de modo que es totalmente imprescindible que sea el centro y no vosotros
quién haga las gestiones.

En este caso, vosotros no debéis hacer ninguna solicitud mediante la herramienta, ya
que sera el centro quien entre la oferta y os indique como candidatos.

Una vez nos conste la oferta de practicas creada por el centro, si os han indicado como
candidatos para la plaza, os haremos la preasignaciéon y recibiréis un mensaje
indicando que se os ha preasignado la practica. De este modo podréis tener
informacion sobre el estado del tramite y sabréis que el centro ha creado la plaza, que
nos ha llegado, y que la tenéis reservada. Debéis tener claro que la preasignacién no
asegura que el centro sea valido para hacer el Practicum.

A continuacién procederemos a hacer la valoracion de la oferta. Desde la comision de
practicas, y con la colaboracion de vuestro tutor UOC, haremos la revision de la oferta
para asegurar que cumple con los requisitos y que las tareas y el proyecto que se
plantean son propias de un psicopedagogo y por lo tanto, validas para el Practicum del
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Psicopedagogia.

En caso que haya alguna cosa que no sea del todo correcta, contactaremos con el
centro a través de la herramienta Xperience para ver si podemos reconducir la oferta
para adaptarla a los requisitos del Master. Haremos lo mismo en caso que falte algun
dato del centro que sea necesario para la posterior gestion del convenio.

Si finalmente y por los motivos que sea la oferta es denegada, vuestro tutor os
informara y sera necesario que busquéis un nuevo centro para hacer las practicas,

En caso que todo sea correcto y la oferta sea valida, se os hara la asignaciéon
definitiva. En este momento recibiréis una notificacion informando de la asignacién
final de la practica.

En la pagina de practicas del Campus Virtual podréis consultar el plazo en que recibiréis
las notificaciones de asignacion,

Una vez recibais la notificacion ya no sera necesario que hagais nada mas hasta el
momento de matricular la asignatura.

Recibir la resolucién

Tal como hemos ido apuntado en el apartado anterior, en el momento en que tengais
un centro ya asignado recibiréis una notificacién en vuestro correo del Campus Virtual.

Debéis tener claros los plazos en que se haran las notificaciones, ya que seran
diferentes en funcién de si escogéis la opcién de solicitar una plaza de las ofrecidas por
la UOC o si buscais vosotros un centro de practicas.

En caso que no se os haya podido asignar ningun centro de practicas, la comunicacion
la recibiréis por parte de vuestro tutor UOC, que os informara de los motivos de la
denegacién y os dara informacién sobre otras posibles opciones para conseguir un
centro de practicas.

En caso de que si se os pueda asignar un centro de practicas, recibiréis la notificacion
automatica que os confirmara la asignacién de una practica (sobre todo, no lo
confundais con la notificacion de la preasignacién).

Una vez recibais la notificacion conforme se os ha asignado una practica, no sera
necesario que hagais ninguna otra gestiéon hasta el momento de recibir el convenio y/o
formalizar la matricula.

Protocolo de solicitud y matriculacion de Practicas y TFM. MU Psicopedagogia.
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Gestion del convenio

En el momento que tengais una plaza de practicas validada, se iniciara la formalizacion
del convenio con el centro de practicas.

En los casos en que ya exista un convenio marco entre la UOC Yy el centro asignado,
recibiréis un protocolo de adhesién. En los casos en que no haya un convenio marco
se formalizara un convenio de cooperacién educativa entre la UOC, el centro y el
estudiante.

Sea cual sea vuestro caso, recibiréis la notificacion con la documentacion adjunta en el
buzon del Campus Virtual, junto con las indicaciones sobre cémo proceder para su
firma.

Matricular la asignatura

La formalizacion de la matricula es el Ultimo tramite y el punto en que queda finalizado
el proceso. Es el momento en que debéis confirmar todas las asignaturas que cursaréis
en ese semestre. Es importante tenerlo presente porque aunque se hayan hecho las
gestiones anteriores, si no se formaliza la matricula (incluyendo el Practicum y/o el
TFM), no se podra cursar la asignatura.

En caso que todos los pasos anteriores se hayan realizado correctamente y tengais un
centro asignado, en el momento de hacer la matricula os aparecera la asignatura del
Practicum en el potencial de matricula para poderla seleccionar junto con el resto de
asignaturas que cursaréis ese semestre.

Es posible que la gestion del convenio y la formalizacién de la matricula coincidan en el
tiempo. Aunque siempre se intenta que a la hora de matricularos ya lo tengais todo
finalizado y la gestion del convenio como minimo iniciada, a veces esta Ultima parte se
puede atrasar por diferentes motivos (falta de datos del centro, negociaciones,
modificaciones del convenio, ...). No es necesario que esperéis a tener el convenio
firmado para formalizar la matricula.

Inicio de las practicas

Las practicas no se podran empezar hasta que el convenio de cooperacién educativa
esté firmado por todas las partes.
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Asimismo,
aunque todos los tramites estén finalizados y aunque el convenio esté ya firmado por
todos, debéis tener en cuenta que las practicas no se pueden empezar hasta que haya
empezado el semestre lectivo.

Sobre el TFM

Aunque el proceso de TFM es mas sencillo que el de Practicum, también es muy
importante que tengais en cuenta que hay un par de gestiones previas que hay que
hacer en caso de querer cursar el TFM.

Estas dos gestiones son:
] Formulario de intenciones de TFM

[ Solicitud de &mbito de TFM

(os afiadimos también este checklist al anexo para que os sea mas codmodo hacer el
seguimiento)

Formulario de intenciones de TFM

Durante el semestre anterior a querer cursar el TFM, deberéis responder también a un
formulario de intenciones para que podamos prever cuantos estudiante habra en
cada ambito. En el formulario de intenciones de TFM sélo debereis indicar vuestros
datos personales y en qué ambito querréis hacer el TFM.

El enlace al formulario os lo hara llegar vuestro tutor UOC y habra un plazo especifico
para responder.

Solicitud de &mbito de TFM

Para que la asignatura del TFM aparezca en vuestro potencial de matricula, sera
necesario realizar previamente el tramite de la solicitud formal de ambito.

Es un tramite muy sencillo en qué deberéis seleccionar el ambito en qué queréis hacer
el TFM e indicar los motivos por los que escogéis este ambito.

Protocolo de solicitud y matriculacion de Practicas y TFM. MU Psicopedagogia.
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Es importante
gue tengais en cuenta que el ambito en que hagais el Practicum debe coincidir con
el ambito en que hagais el TFM.

En funcién de las fechas del semestre en curso, habra mas o menos dias para hacer
esta solicitud formal. La mayoria de los semestres el plazo sera muy breve, ya que
para hacerlo es necesario esperar a que se hayan cerrado las actas para que tengais los
expedientes calificados y, ademas, debe estar todo finalizado antes de la rematricula
para que esté todo resuelto en el momento en que os querais matricular. Por este
motivo es imprescindible que estéis atentos a las comunicaciones del tutor y a los
mensajes en el Tablon, para estar al caso de cuando empieza cada plazo y que podais
hacerlo todo a tiempo. Dado que los plazos son tan justos, puede darse el caso que
empiece la rematricula y aln no tengais resuelta la solicitud de TFM. Contactad con
vuestro tutor para que confirme que no hay ninguna incidencia pero en la mayoria de
los casos se resolvera todo de forma agil y un par de dias después del inicio de la
rematricula (como muy tarde), podréis formalizar la matricula sin problemas.

Encontraréis el enlace a la herramienta para solicitar el ambito de TFM en el espacio
del Campus Virtual: Tramites > Trabajos Finales > Solicitud de Trabajos Finales >
Masters Universitarios > Psicopedagogia. En esta pagina encontraréis la informacién
general sobre el TFM y el enlace a la herramienta para hacer la solicitud.

Debéis tener en cuenta que no se validara ninguna solicitud de TFM si no se tienen los
tramites del Practicum finalizados (recordad que es un requisito para cursar el TFM
hacerlo posteriormente o a la vez que el Practicum): De esta forma, si no se tiene centro
de practicas asignado, no se podra cursar el TFM y, por tanto, se denegara la solicitud.

Una vez hecha la solicitud se hara la valoracidn y recibiréis la notificacién
correspondiente. En caso que todo esté correcto recibiréis una notificacion automatica
indicando que se ha validado la solicitud y que podréis matricular el TFM siguiendo el
proceso de matricula habitual. En caso que por algin motivo se haya denegado la
solicitud, recibiréis la comunicacion a través de vuestro tutor UOC.

Si habéis recibido la notificacién conforme todo esta correcto y tenéis el TFM validado, y
también en su momento recibisteis la del Practicum, las dos asignaturas apareceran en
el potencial de matricula para que las podais seleccionar y formalizar la matricula
normalmente.
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ANEXO

Checklist tareas Practicum

[] Contactar con el tutor UOC.

[] Leer toda la informacién referente al Practicum.

[ Responder el formulario de intenciones.

L] Inscribirse a la convocatoria en la herramienta Xperience de gestién de practicas.
[] Solicitar una plaza de practicas o buscar un centro de practicas.

[] Recibir la resolucion.

[] Gestion del convenio.

[ Matricular la asignatura.

Checklist tareas TFM

1 Formulario de intenciones de TFM

1 Solicitud de &mbito de TFM
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