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PRACTICAS CURRICULARES
COMILLAS ¢ Qué clases hay?

% Curriculares obligatorias: Es una asignatura y tiene caracter obligatorio. Son 6
ECTS, lo que supone 170 horas de trabajo del alumno de las cuales, al menos, 145
horas deben ser presenciales en una entidad. Son practicas de contenidos, juridicos y

no juridicos, directamente relacionados con los estudios de la especialidad del
alumno.

— Pueden ser de dos tipos:

« Asignadas por la Facultad (a través de SAPP, Sistema de Asignacion de
Plazas de Practicas, solo son de contenido juridico)

« No asignadas por la Facultad, las tramita el alumno siguiendo el
procedimiento y cumpliendo los requisitos previstos en el Manual de practicas.

% Curriculares optativas: Son actividades académicas integrantes del Plan de Estudios
y tienen caracter optativo. El periodo para su realizacion comprende desde
septiembre hasta las dos primeras semanas de enero, a tiempo completo.
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PRACTICAS CURRICULARES

comiLas; Puedo cursar las practicas por
ADE si soy alumno de E3?

= Si queréis informacion sobre como podrias cursar las practicas curriculares por ADE en
vez de por Derecho, podéis asistir a la reunion informativa

« JUEVES 23 de septiembre de 2021
e 16:00 horas
« por Collaborate
En laasignatura “PRACTICAS CURRICULARES OBLIGATORIAS [E900009933 ]”

= Una vez que asistais a la reunion los alumnos que quieran cursar las practicas por
ADE tenéis de plazo hasta el 31 de octubre de 2021 para informar de vuestra decision
a la Facultad de Derecho a través de un correo dirigido a pcierlica@ext.comillas.edu

= El plazo del 31 de octubre es inamovible y por tanto al elegir cursar las practicas por
ADE renunciais de forma automatica al SAPP (y si accedéis a SAAP seréis eliminados
con posterioridad del sistema).
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PRACTICAS CURRICULARES ASIGNADAS

COMILLAS ¢ Cuando se cursan?

Principalmente en junio, julio o agosto de 2022. Son a tiempo completo
(minimo 4 semanas, 40 horas a la semana). Se iniciaran a partir del 23 de
mayo, dirigidas a los siguientes alumnos:
v' de 32 a 42 curso ESFIPE y de E-1, incluidos los alumnos del doble
grado con Nanterre, incoming o outgoing.
v' de 42 3 52 curso de E-3 Administracion y Direccion de Empresas y
Derecho, y de E-5.

Los alumnos que tengan previsto realizar una estancia de intercambio
durante el primer cuatrimestre de 42 (52 curso en el caso de E-3 y E5) y los alumnos

del E1 francés y el Joint Global Program, vendran obligados a la realizacion de
las practicas de Grado en esta modalidad (VERANO).

También puede haber alguna practica asignada de primer
semestre de 2022 a tiempo parcial en horario compatible con el
lectivo del ultimo curso.
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PRACTICAS CURRICULARES ASIGNADAS

Procedimiento de asignacion de plazas

il
ofertadas por la Facultad de Derecho
Los alumnos podran acceder, a traves de la
7 al 21 Web, a una aplicacion Illamada SAPP

(Sistema de Asignacion de Plazas de
Practicas) => expresar sus PREFERENCIAS

de plazas de practlcas

de Marzo
2022

SAPP suministra informacion completa para grabar preferencias: nombre
de la entidad, areas de practica, periodo, horario, descripcion de las tareas...

iiLos alumnos de intercambio también deberan establecer
sus preferencias on line dentro del mismo plazo!!

comillas.edu
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PRACTICAS CURRICULARES/ASIGNADAS

Informacién, documentacién y solicitud en la pagina:
COMILLAS https://www.comillas.edu/derecho-icade/icade-derecho-practicas

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

Aplicacion para
indicar . =
pr eferencias en: -—————— e e e e
“Practicas =
curriculares
asignadas por la
Facultad” y
después
“SISTEMA DE
ASIGNACION DE
PLAZAS DE T
PRACTICAS \_> oD
(SAP P) tH ; Lista de asignaciones
solicitara clave y v

contrasena.
comillas.edu

Practicas curriculares asignadas por la facultad

Normativa
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PRACTICAS CURRICULARES ASIGNADAS

g% Pantalla aplicacion SAPP del alumno
COMILLAS  Fleccion de preferencia de plazas

ICAl ICADE CIHS

Seleccion de entidades para realizar las practicas

Crdana ks snfidades &n |os gue desen malizar s practioas, slendo & anbdad marosds oon 1 18 do mayor preferencis. Recosnde que hay
enidades, que tienen diferentes perodos pana reallzar bes practicas.

Recuerde que, DELI3ATORIAMENTE , fene que relenar TODG ¥ las opoiones para que Se | asigne una entidad de practicas.
Algunas segerenclas:

¥ ND & una camem. Las pasibilkdades son ks mismas hackindolo &n la primana har del plazo que an ks oHtima.
¥ Mieninas of plazn st ablerio, se pueden hacer lankas mod licadones como se quiena.

.

¥ Usar un explorador aciualzado con Google Chrome o Iniemaet Explorer [sundguee o resio de navegadores no deleria dar probbemae) C aS I I I a e n

. ¥ Ex norweniemie abrir la platalomma desde csckn priveda(@ homel

C I I C S O b r e ¥ o moomienda hacer primero kb selecoiin en un bormdar Impreso ¥ luege regisiranic: en la pldaiorma.
¥ Ex recomendabie hater una copla al ambar y guandar la ssieociin porsi hubien alguna incidenaa.

¥La primera vez que sa guarden kbs prefeencias, basia con indicar 20 de ellas ordenadas (es decr, numeradas del 1 al 20). Despuds I a q u e S e

I a e n t i d ad s puaden If IMmduciendo |as restantes, OCD @ pooo, pern Slempne en crden (2, 22, 23, et}

e accede a e e

izoalla @enaral ded Extado

f la - B 1 preferencia
OHMECION e de las

sobre la v iz 2

_ plazas
misma —

¥ Feoha de lag Practices & MH* Plazas 3 Turna | Horarle & Ordan Bel=ookan
2552020 - ZEDEFDID 1 1000 & 14:00y de 16:00 a 19:30 3
Fuctar-Fabra Abogados

[ Feoha o= lac Fracfiosc & N* Plazac €3 Turna J Horarlo = Ordan Eslsocian
01 /62020 - AWDEIDD 1 5:00 @ #4:00 y de 16:00 a 18:00 4
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PRACTICAS CURRICULARES ASIGNADAS

Pantalla aplicacion SAPP del alumno Ir

COMILLAS .z .
wmarorras - El@ccion de preferencia de plazas guardando
Gomaz-Aeebo & Pombo Abogados eI O rd e n
SRS S elegido
(AL
v MENQOS 20
% Faoha de lsc Fraodiosc & M* Plazsc & Turnia J Howarlo 2 Orden Eslesalin
072020 - 30 2020 1 de 16 & 15 horas & O PC I O N E
S, en
E:k:l::h:::u::l:ﬂnhul: & M* Plazat & Turna J Homarlo 2 Ordan Eslesolan Var i aS
01/082020 - 31MEF020 2 A Thesminn complirio ™= VeC es ) S i
Hodarlos Mombs Esguinza . n O d a
¥ Feoha de lap Fracdioec & M* Plazac & Turna J Homarlo 2 Orden Bslecolon tlempo de
012020 - 2712020 2 ::::E]-l:hi 15 e lunes 2
Ceoa Magin Abopados
% Fepha de lac Fraciiosc & M* Plazsc & Turna J Howarlo

D2mar2oi19 - 20112020
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PRACTICAS CURRICULARES ASIGNADAS
comiLLAs Recomendaciones sobre SAPP:

NIVERSIDAD PONTIFICIA

ANTES DE EMPEZAR A GRABAR...:

1. Leerse bien caracteristicas de las entidades y ofertas => Los
alumnos gue se van a ir de intercambio deberan poner especial
atencion en las fechas de la practica.

2. Los “Requisitos” (idiomas, expediente académico) son

MERAMENTE ORIENTATIVOS.

Cada sesion con SAPP tiene una duracion limitada.

Para que queden grabadas las preferencias, hay que grabar

un minimo de 20 en la primera sesion, PERO....

B W

6°0JO: si no se sefiala la preferencia en TODAS las plazas
antes del 21 de marzo, el alumno puede quedar sin plaza asignada
por SAPP

comillas.edu



PRACTICAS CURRICULARES/ASIGNADAS

COMILLAS Procedimiento de asignacion de plazas
ofertadas por la Facultad de Derecho:

® SAPP ordenara la asignacion de plazas en funcion de dichas
preferencias y de la media del expediente académico

® La Facultad publicara un listado de Asignaciones de plazas
curriculares.

® Desde esta publicacion, habra un plazo de para alegaciones
de 7 dias habiles (para los casos excepcionales y tasados
contemplados en el manual).

® Posteriormente se publicara un listado de Asignaciones
definitivas de esas plazas, que es firme.

&*“No presentarse a la practica conlleva un “No
Presentado” en 12 convocatoria.

comillas.edu



PRACTICAS CURRICULARES ASIGNADAS

NIVERSIDAD PONTIFICIA

CVs:

Tras la publicacion del listado de Asighaciones,
cada alumno debe subir a Moodle el Curriculum
Vitae, en una tarea creada a tal efecto en la
asignatura de practicas curriculares obligatorias.

Matricula:

Los alumnos con practicas de verano anterior al ultimo curso, deberan
aceptar la matricula electréonicamente antes de iniciar las practicas. El
desembolso econdmico se realizara junto con la matricula 'y
mensualidades del ultimo curso.

comillas.edu



PRACTICAS CURRICULARES /ASIGNADAS

COMILLAS RECOMENDACIONES PARA CURSAR CON
EXITO LA PRACTICA

* Incidencias (intervencion médica, coincidencia con examenes...)
=> OBLIGACION DEL ALUMNO DE CONTACTAR CON LA
FACULTAD

* No es necesario escribir a la entidad ni llamarles antes del inicio
de la practica (algunas entidades llaman y citan al alumno antes,
pero otras no; no hay que inquietarse si no lo hacen)

* Adaptarse, en vestimenta y conducta, a la cultura corporativa de
cada entidad

* Mostrar iniciativa, pidiendo tareas si no se le dan

e Ser prudente en los comentarios que se hacen (especialmente,
delante del tutor profesional)

comillas.edu



PRACTICAS CURRICULARES ASIGNADAS

COMILLAS Finalizada la practica, se debe subir a
Moodle, en la asignatura de practicas, en
la tarea creada al efecto:

** Memoria de practicas elaborada conforme a la guia contenida en el
Manual de practicas (Anexo Il del Manual de practicas) y
¢ Copia del Anexo al Convenio de Cooperacion Educativa.

" Plazos para presentar esta documentacion:

® Los alumnos que cursen la practica en la modalidad de verano tienen
de plazo hasta el 15 de septiembre.

® Los alumnos que cursen la practica curricular durante el primer
semestre tienen hasta el 7 de febrero.

+* Modelos oficiales en Moodle y en:

https://www.comillas.edu/derecho-icade/icade-derecho-practicas
comillas.edu
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PRACTICAS CURRICULARES

NIVERSIDAD PONTIFICIA

: Facultad?
SOLO SI EL ALUMNO TRAMITA CONFORME AL MANUAL DE

PRACTICAS....

» Curricular obligatoria no asignada: Deben ser minimo 145
horas presenciales en la entidad, en verano o en otono a
tiempo parcial.

» Curricular optativa: El periodo para su realizacién va del 1 de
septiembre de 2022 al 13 de enero de 2023, son a tiempo
completo. Este periodo incluira también una practica curricular
obligatoria no asignada.

;Como se renuncia?: Si se solicita la practica obligatoria no
asignada, solicita una practica optativa o bien si no realiza solicitud de
preferencias de plazas en la aplicacion SAPP, se entiende que el alumno

ren,Lilncia tacitamente a su asignacion.
comillas.edu



PRACTICAS CURRICULARES OBLIGATORIAS INTERNACIONALES

COMILLAS »  Desde la Facultad de Derecho se ofertara la posibilidad de realizar
UNIVERSIDAD PONTIFICIA Vs . . . . . .
practicas curriculares obligatorias y remuneradas internacionales en
despachos con sedes u oficinas internacionales:

(INSCRIPCI(')N:\

@, 7 . . .
En Moodle, el Minimo 145 horas presenciales en la entidad en verano

alumno puede

subir su CV, en >  Alumnos que cumplan estos requisitos:
cada oferta

internacional en

la que este % Expediente académico hasta la fecha, como minimo de un
interesado, en la 7 5 de nota media
“asignatura de ' , . _ ,
practicas % Muy buen nivel del idioma requerido segun la plaza de
curriculares destino (se valoraran otros idiomas)
obligatorias”, en
el plazo indicado : : .,
X »  El despacho selecciona al candidato: tras un proceso de seleccién o

en cada oferta.

entrevista previa y posteriormente sera informado de si ha sido
\ ) elegido (siempre antes del 7 de marzo de 2022 para dar la
oportunidad en su caso al alumno de optar a las practicas curriculares
obligatorias asignadas por el SAPP si no ha sido elegido.)

comillas.edu



PRACTICAS CURRICULARES [o]:]R[c7:y o] :{V:X0 [ WX [c] /- \p 1215

COMILLAS Tramites anteriores al inicio de la practica:

Al menos 15 dias antes de comenzar la practica el alumno debera realizar:

= Solicitud de Autorizacion previa online del Jefe de Estudios, en el enlace que se
encuentra en https://www.comillas.edu/derecho-icade/icade-derecho-practicas

= Subir a Moodle en |a tarea establecida al efecto, del Documento de datos
relativos a la practica firmado por la entidad, (Modelo VIl del Manual de
practicas), en el caso de que la informacion no haya sido recibida por la Facultad
directamente desde la entidad.

= Si la practica se adelanta al verano anterior al penultimo curso o semestres de
penultimo curso, se debera tramitar matricula anticipada antes de iniciar las
practicas e implicara el desembolso econdmico de los créditos correspondientes a
la asignatura de practicas obligatorias.

En los supuestos en que la practica no se ajuste a los requisitos de la
practica curricular, se notificara al alumno por escrito la denegacion de la
Tutora académica de practicas

comillas.edu
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PRACTICAS CURRICULARES OPTATIVAS

COMILLAS IMPORTANTE: los alumnos de E5 FIPE no realizan practicas optativas

UNIVERSIDAD PONTIFICIA ( \
SON SIEMPRE PRACTICAS NO ASIGNADAS POR LA FACULTAD.

El alumno es el responsable de consequir esas practicas para

poder cursar la asignatura.
\_ _J

s cuando se cursan?

» El periodo en que deben realizarse las practicas
curriculares optativas, comprende del 1 de septiembre de
2022 al 13 de enero de 2023, y son a tiempo completo.

» El periodo de practicas de septiembre a enero incluira
también una practica curricular obligatoria no asignada.

comillas.edu



PRACTICAS CURRICULARES/OPTATIVAS

COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

para poder cursar la asignatura:

[Aunque el alumno es el responsable de conseqguir esas practicas ]

» No obstante, la Facultad, publicard en Moodle, ofertas de prdcticas optativas
JURIDICAS que reciba de las entidades colaboradoras, para que el alumno suba su
CV en aquellas que considere interesantes.

» Desde la Facultad, se trasladaran esos CVs a los despachos, firmas o entidades,
que realizaran procesos de seleccion para elegir a los perfiles que mejor les
puedan encajar.

» Pero, en ningln caso es posible obligar a ninguna entidad a que acepte en
practicas optativas a un alumno, ya que es una asignatura optativa, y no
obligatoria.

" INSCRIPCION a las ofertas de practicas optativas de la R
Facultad de Derecho (contenido juridico):

En Moodle, el alumno puede subir su CV, en cada oferta de practica
optativa en la que esté interesado, en la “asignatura de practicas

\_curriculares optativas”, €N el plazo indicado en cada oferta. )

comillas.edu




. PRACTICAS CURRICULARES OPTATIVAS

EK"EQ

COMILLAS MOODLE: ACEPTACION DE CLAUSULA DE
PROTECCION DE DATOS PARA PODER VER
OFERTAS

<« > C f sifo.comillas.edu/course/view.php?id=30208 Q e :

CONTENIDO
I NORMATIVA

1. OFERTAS DE PRACTICAS CURRICULARES OPTATIVAS

Normativa

A No disponible hasta que: L3 actividad CLAUSULA PROTECCION DE DATOS esté marcada como realizada

SIGUIENTE SECCION

AS >

comillas.edu



. PRACTICAS CURRICULARES OPTATIVAS

comittas MOODLE: VISUALIZACION DE OFERTAS Y SUBIR
CV A LAS MISMAS

@ Curso: PRACTICAS CURRICULAR: X 4+ = X

&« - C & sifo.comillas.edu/course/view.php?id=30208#section-1 aQ 'e :

1. Ofertas de practicas curriculares OPTATIVAS

> @ X ©
A No disponible hasta que: La actividad CLALSULA PROTECOION DE DATOS esté marcada como reslizada

Utilice esta drea para desecribir de qué se trata el tema con texto, imagenes, audio v video.

sy f Ofertade )

¢_|"| Ernst & Young (EY), ver oferta en documento pdf, subir CV hasta 31 de octubre

pré Cti ca. SUbir e 28 eriregados (Y a;
5> 2 CV a cada oferta

en la que se esté
interesado.

o J Plazo de

> Descripcion de vencimiento para
> , : oferta de précticaJ subir CVs.

TAREA
comilias.edu




PRACTICAS CURRICULARES OPTATIVAS

COMILLAS Tramites anteriores al inicio de la practica:

= Solicitud de Autorizacion previa online del Jefe de Estudios, en el enlace
que se encuentra en https://www.comillas.edu/derecho-icade/icade-
derecho-practicas ANTES DEL 14 DE MARZO DE 2022, ademas de aportar a
Decanato de la F. de Derecho, confirmacidn por escrito por parte de la
entidad de que ha sido seleccionado para realizar la practica.

& Subir a Moodle, en la tarea establecida al efecto, del Documento de datos
relativos a la practica firmado por la entidad, ANTES DEL 1 DE JULIO DE 2022
(Modelo VII del Manual de practicas), en el caso de que la informacién no
haya sido recibida por la Facultad directamente desde la entidad.

En los supuestos en que la practica no se ajuste a los requisitos de la practica
curricular, se notificara al alumno por escrito la denegacion de la Tutora
académica de practicas.

comillas.edu
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137 .You y [of: XY oV 11T ]W.Y:{3Y OBLIGATORIAS NO ASIGNADAS Y OPTATIVAS

https://www.comillas.edu/derecho-icade/icade-derecho-practicas
COMILLAS  Enlace a solicitud de autorizacion a Jefatura de Estudios

Practicas de la Facultad de Derecho (Comillas ICADE)

w La Facultad de Derecho (Comillas ICADE) ofrece a sus alumnos de Grado el Programa de Practicas Curriculares, como actividad académica de caracter obligatorio integrante de su Plan
de Estudios.

El objetivo es incorporar al estudiante a un contexto de aprendizaje relacionado con el ejercicio profesional, aplicando y completando los conocimientos teéricos adquiridos en las
otras asignaturas. Para ello la Facultad de Derecho cuenta con la colaboracién de mas de cien entidades colaboradoras, entre las que se incluyen prestigiosas firmas del &mbito juridico
y empresarial, asi como reconocidas instituciones piblicas y entidades sin animo de lucro.

Enlace en la

d H A Las plazas de practicas ofrecidas por las entidades colaboradoras se asignan por la Facultad a los alumnos en funcién de sus preferencias personales y de su media de expediente
escripcion T i i % i i
ol académico, sin necesidad de superar un proceso de seleccién, de modo que todos los alumnos tienen garantizada una practica.
de las practicas
. Baber practicas no asignadas por la Facultad, realizadas a iniciativa del alumno, que siguiendo el
curriculares

dios. Se obtienen a través de la Oficina de Pracgfas y Empleo, Foro de

“SOLICITUD DE
AUTORIZACION A
JEFE DE ESTUDIOS

= .

R . T,

Practicas curriculares asignadas por la facultad

O también

Précti icul ignadas, curricul tati t icul z
. f en Ia 3 racticas curriculares no asignaaas, curriculares optativas y extracurriculares DE PRACT'CAS
iInrormacion
sobre PARA ALUMNOS DE

Manual

E1, E3Y E5”,
solicitara clave y
contrasena.

Practicas NO  rumurrics curcoresossonstos ortrscutas
as i g n ad as , Tramitar Pricticas Curriculares Optativas
optativasy . '

extracurricl .o socmie

I ares Oficina de Précticas y Empleo
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PRé&TICAS I {:{[aV] ¥\ {3 OBLIGATORIAS NO ASIGNADAS Y OPTATIVAS
coﬁ?ﬁ Agantalla solicitud de autorizacion a Jefatura de Estudios

UNIVERSIDAD PONTIFICIA =
anesonD G PO, upcomillas s

ICAI ICADE CIHS 1CAL ICADE

CoMILLAS Solicitud de Practicas

solicitud de Nombre y Apellidos del alumno
Para poder gestionar sus practicas, tiene que rellenar la siguiente solicitud de autorizacion para el Decanato de la Facultad de Derecho.

Una vez realizada la solicitud, se le enviara un correo electr.

Datos personales

Clave académica:
Apellidos y nombre:
Correo electronico:
Teléfono:

Datos académicos

Programa:
[ Grado en Derecho y Grado en Administracion y Direccion de Empresas (E-3) v
Curso:

Cuarto v

Periodo de practicas solicitado _—

[ Primer Semestre
| 'Segundo Semestre
Verano

|

 « 3 | P Gy |
! I UdceEla sl

el tipo de pr:

ligatoria de practicas.

ccionar
actica.

Tipo de practica

Solicito que la practica sea considerada como: [
[ -- Seleccione el tipo de practica -- v | < ]
El que la practica sea considerada como curricular ithplica que sea evaluada para la asignatur.

Si solicita que |a practica sea considerada como Curricular, tenga en cuenta que debe tener superado 2!
de E5 y la practica debe cumplir los siguientes requisitos: 120 horas presenciales en la entidad y contenido directamente

con los estudios de la especialidad del alumno.

10 3°deE3 o0 3°
)

| Guardar || Cancelar |

comillas.edu



PRA_CTICAS oS {{[eUIF {2 OBLIGATORIAS NO ASIGNADAS YYOPTATIVAS

COMILLAS Tramites posteriores a la realizacién de la practica:

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

El alumno debera subir a Moodle (asignatura de practicas) los
siguientes documentos finales en el Decanato de la Facultad de
Derecho:

— Memoria de practicas elaborada conforme a la guia contenida en el Manual de
practicas (Anexo Il del Manual de practicas)

— Informe de evaluacidn (Anexo Ill del Manual de practicas) cumplimentado por la
entidad, en el caso de que no lo haya cumplimentado on line.

— Copia del anexo al Convenio de Cooperacion Educativa.

Modelos oficiales: https://www.comillas.edu/derecho-icade/icade-derecho-practicas

Plazos para presentar esta documentacion:

* Los alumnos que cursen la practica curricular de verano tienen de plazo hasta
el 15 de septiembre.

» Los alumnos que cursen la practica curricular durante el primer semestre,
tienen de plazo hasta el 7 de febrero.

* Los alumnos que cursen la practica curricular durante el segundo semestre,

tienen de plazo hasta el 30 de mayo.
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https://www.comillas.edu/derecho-icade/icade-derecho-practicas

PRACTICAS CURRICULARES

EVALUACION DEL TUTOR PROFESIONAL:
98&!&&.!2.‘.5 Peso en la calificacién de la asignatura: 80% (Memoria 20%)

1. Asistencia y puntualidad

2. Interés y motivacion

3. Adaptacion al entorno profesional
4. Iniciativa y capacidad de aprendizaje

5. Receptividad a las criticas

6. Cumplimiento con los plazos de entrega de las tareas
7. Capacidad de trabajo en equipo

8. Habilidades de comunicacion oral y escrita

9. Calidad de las tareas y/o actividades realizadas

10. Aplicacion de conocimientos de los estudios de Grado
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