MASTER UNIVERSITARIO EN FORMACION DEL PROFESORADO
DE EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA Y BACHILLERATO,
FORMACION PROFESIONAL Y ENSENANZA DE IDIOMAS (MAES)

+ CEU
Carder /s; 10la CEU l I
1blo Andalucia k.

GUIA DE PRACTICAS

PARA LA REALIZACION Y EVALUACION DE
LAS PRACTICAS EXTERNAS

CURSO 2018-2019



&= ceu u.fg.

Curso académico 2018/2019

INDICE

1.-INTRODUCCION Y JUSTIFICACION .......evrererenreeneereercneeneennensd
2.-OBJETIVOS ...cooveeeerereererrereeeseseesssnessssessssessssesssessssesssssesssnesdd
3.-PROPUESTAS DE ACTIVIDADES ......cceeevuvrereesreerseereseesssessansessd

3.1 PRIMERA FASE. CONOCIMIENTO DEL CENTRO....cututtttttuueuerererereuerereresereseserersmerersssrssessremsrsremmmmmmmm. 6
a) Reunion con el TULOr ProfeSiONal ..............ococueeeeeeieeeeeeiie et et e eetea e ea e ettt e e e s staaaessaaaesnseaans 7
b) Visita a las instalaciones del Centro EQUCALIVO .............c..oeeeeeeeeeeceeeeeieieeeeieeeeeieeeeeieeeeeeeeaeeeieean 7
¢) Entrevistas con miembros del EQUIPO DIr€CLIVO ...........c.oeeeeeueeeeeeeeeeeieeeeeeieeeeeieeeecieeeeesvaeeasienaen 8
d) Entrevista con alumnos y/ o padres representantes en el Consejo ESColar.............c.ccoueevvveereeenne... 8
e) Andlisis de documentos oficiales del centro y estudio de la oferta educativa................ccueeun...... 8
f) Estudio de las tradiciones y actividades extraacadémicas del centro.............ccccccoveevcveeeecvvnennnen. 8
g) Visitar 1G pAgina Web del CONTIO ........cccuveeeeeiie et eeeee e ee e ettt e et a e st a e e st aeesssaaesnaeaans 9
3.2 SEGUNDA FASE. DISENO Y PUESTA EN PRACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE INTERVENCION............... 9
a) Andlisis del departamento diddctico en el que se realizan 1as practicas.............ccccoveeeevvveescvennn. 10
b) Andlisis de la programacion didGCtICA ..............ueeeeueeeeeeiieeeeieeeeee s est e et e e s e e e stea e e 10
¢) Andlisis del libro de texto y material diddctico complementario y/o alternativo..............c.......... 11
d) Observacion de las clases del ProfeSOr tULOF ...........ccccueeeeeceeeeeciiee e eeeee s ceeeesea e e staaesaeaens 12
e) Obtencion de informacion sobre las caracteristicas del grupo de alumnos a los que se va a
] To L | el o LY =2 S P 12
f) Disefio de las actividades de intervencion en el aula con un grupo de alumnos............................ 13
g) Puesta en prdctica de las actividades de intervencion con un grupo de alumnos ........................ 14
h) Actividades COMPIEMENTATIAS .............eeeecueeeeeeieieeeeeeeseee e et e e eee e ettt e e et a e s sseaeestasaeessteaesannees 14
3.3.-TERCERA FASE. ANALISIS Y RESULTADOS DEL APRENDIZAJE DEL ALUMNADO, DE LA EXPERIENCIA
DE LAS PRACTICAS Y PROPUESTA DE MEJORA E INNOVACION ...ttt 16
PROPUESTA DE ACTIVIDADES PARA LLEVAR A CABO ESTOS OBJETIVOS ..veeuvvrevreesvreesseeesseeesseeessesessssesssssssessssesessesenses 16
a) Andlisis de los datos del aprendizaje del alumnado..................cccoeeeeueeeeeceeieeiieeeeieeeeciee e, 16
b) Andlisis y valoracion del disefio y puesta en prdctica de las actividades de intervencion llevadas a
CADO CON IOS QIUMNOS ..ottt ettt e et e e et e e s s tteesstteaessasaeasanseneans 17
c) Elaboracion de una propuesta de mejora € iNNOVACION ............ccccueeeescreeeeesiiseesiieeesiieaeesieaeesses 17

4.- CRITERIOS DE EVALUACION. MEMORIA DE PRACTICAS Y
DOCUMENTOS DE EVALUACION DEL TUTOR PROFESIONAL ...18

4.1. CRITERIOS DE EVALUACION ....ecuvveueieeieseeesteenteesteestesssesseesseessesssesseesseesseensesssesssesssssseessesssesnsesnsssnsesseessesnes 18
4.2. MEEMORIA DE LAS PRACTICAS .uuvteeeeiiteessiteeestteeessutaeesauseeeessseeessssaeesssseaessssesssnssesessssseessnssessssssseessnsees 18
4.3 Los DOCUMENTOS DE EVALUACION A CUMPLIMENTAR POR LOS TUTORES DEL CENTRO EDUCATIVO AL FINALIZAR LAS
PRACTICAS «.uetteeeutteeeeittee sttt e e e ettt e e sasteeesab e e e e aabe e e s aanseeesanbee e e nbeeesamseeeesabeeeeaanseeesnseeeeaasbeeeaanseeesanseeessnneeesann 19
a) La ficha de Evaluacion del alumnado (ANEXO 1).............ueeeeueeeeeieeeeeeiieeeeee et e eaeaan 19
b) La Ficha de Seguimiento de las practicas (ANEXO 1) .......ccceueeeeeeeeeeeiieeeeeieeeeeeeee e eeevee e 20

5.- ACTA DE SELECCION, CERTIFICACION NEGATIVA POR DELITOS
SEXUALES PARA TRATAR CON MENORES, SEGURO DE
ACCIDENTES PARA LOS ESTUDIANTES MAYORES DE 28 ANOS,
COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD, CALENDARIO Y
HORARIO DE LAS PRACTICAS, Y FECHAS IMPORTANTES. ....20

5.1 ACTA DE SELECCION (CREDENCIAL). «.vvveeueeeeeeeeeeetaeeeeeteeeeeeuseaeatasaaaeausssaeasseseasassaaeassssaeesssssesasssasesssssaeaans 20
51.1 Certificacion negativa por delitos sexuales para tratar CON MENOIeS.............cceueeeeeeeeeennns 21
5.1.2 Pdliza de Seguro de Accidentes (estudiantes mayores de 28 Qfi0S). ........cccueeecvveeecvuvneann. 21
5.1.3  Compromiso de confidencialidad y QCtUGCION ..............oveeeueeeesiiieeeeiiieeecieeesee e 21

Guia de Prdcticas del MAES



&= ceu :
U.Y Curso académico 2018/2019

5.2 FECHA DE INCORPORACION Y CALENDARIO DE LAS PRACTICAS .eeeieeieeuerrieeeeeesesinrrereeeesssssnnseneesesssssnsseseessssssnnes 22
5.3 HORARIO DE LAS PRACTICAS .eteeeieeuutrureeeesessantssreeeessssassssessessssassssseseesssasssssesessssssssssssseesssssssssssesssssssnnses 22
5.4 FECHA LIMITE PARA LA FINALIZACION DE LAS PRACTICAS ....uuvvvereeeeeeeiuurereeeeseaiinsseseeessesasssssssesssessssssssessesesnannes 23
5.5 ENTREGA DE LA MIEMORIA DE PRACTICAS .....uuuutiiiieeeeeeeeiitteeeeeeeeeiuateseeeeseesanssaseaesseassnssssesasseasanssssessesennanses 23

5.6 ENTREGA, POR PARTE DE LOS TUTORES PROFESIONALES, DE LAS FICHAS DE EVALUACION Y LAS FICHAS DE

SEGUIMIENTO DE LAS PRACTICAS, ASI COMO CUMPLIMENTACION ONLINE DE LA ENCUESTA PARA TUTORES Y
COORDINADORES MAES DE LOS CENTROS EDUCATIVOS DE PRACTICAS .....vvvvirreeeeeeiurreeeeeeseeinsreseeeesessansssseesesesnannes 23
5.7 ENTREGA, POR PARTE DE LOS ESTUDIANTES, DE LA ENCUESTA ...cciiiiiiitiiiieeeeeeecitteeeeeeeeeinrreeeeeeeeesnnsneseeeeeeennnns 23

6.- INFORMACION GENERAL SOBRE EL PRACTICUM DEL MAES
PARA EL CURSO ACADEMICO 2018/2019 ......cccveveruerruererereennns 24

7.- INFORMACION Y CONTACTOS ....ceeeveereercnercneesreessaesennensees 32

EQUIPO GESTOR DELIMAES ....oooiieieiette ettt e e e e ettt e e e e e e e st aa e e e e e e e e eaabaaeeaaaeesenssaaeeaseeeennssaaenaaaanan 32
PAGINA WEB DEL MAES: http://www.ceuandalucia.es/master-universitario-formacion-profesorado-maes/ ............ 32
ENLACE A LA GUIA DE PRACTICAS Y ANEXOS ....cocveieieeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt es s snsenenesessss e nenennnns 32

Guia de Prdcticas del MAES



® Curso académico 2018/2019

&= ceu u%

1.- INTRODUCCION Y JUSTIFICACION

Las practicas constituyen una asignatura obligatoria de 10 créditos. En ellas, se
pretende que el estudiante conozca cual va a ser el escenario laboral en el que va a
desarrollar su vida profesional, y que pueda aplicar lo aprendido en los mdédulos tedricos
del Master. Para acercarse a la realidad profesional de cada una de las diferentes
especialidades del madster, estas practicas externas se van a realizar en Centros
Educativos de Ensefanza Secundaria Obligatoria, Bachillerato, Idiomas, Formacién
Profesional y Ensefanzas Artisticas.

Cada estudiante de practicas tiene 2 tutores. Por un lado, en cada Centro
educativo, un profesor se responsabiliza de la supervision, revision y evaluacién del
estudiante y emite un informe de evaluacion: es el tutor profesional. Por otro, un
docente que imparte clases en el master, coordinado con el tutor profesional del Centro
educativo, se encarga de realizar el seguimiento del alumno durante el periodo de
practicas, asi como de calificar y firmar las actas de acuerdo con el informe de
evaluacion: es el tutor académico.

Esta guia establece las directrices generales para el desarrollo de las practicas
externas del MAES. Los tutores profesionales y académicos podran concretarlas para
adaptarlas a la realidad de cada futuro profesor y de cada Centro de practicas.

2.- OBJETIVOS

Dentro del Master Universitario en Formacién del Profesorado de Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato, Formacién Profesional y Ensefianzas de Idiomas
(en adelante MAES) el médulo de practicas supone una parte esencial del programa
formativo, vertebrando la teoria, la transferencia de la misma a la realidad del
aula/centro y mostrando el resultado y el impacto final del aprendizaje del futuro
profesorado, para responder a la cambiante realidad docente, ademas de ofrecer
datos para la mejora e innovacidn. Representa la fase que permite una aproximacién al
ejercicio de la actividad docente en los Centros educativos.

Los Centros Educativos (en adelante, CE) constituyen una realidad compleja y
diversa, que albergan una comunidad educativa especifica en cada caso, con unas
ensefianzas determinadas y un profesorado con distintas especialidades. El propdsito
final es que la experiencia en el CE resulte provechosa, al objeto de que a su conclusiéon
se tenga una visidn clara de la situacién de la educacion en los centros y conozca, de
primera mano, los retos y exigencias que se derivan del ejercicio de la profesidon docente.
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Son objetivos de las practicas del MAES:

1.- Conocer y reflexionar sobre las claves del funcionamiento de un Centro de Educacién
Secundaria Obligatoria, Bachillerato, Formacion Profesional o Ensefianza de Idiomas, a
partir de la recogida de datos, como un proceso de observacidn participante y proactivo.
Para ello es necesario:

[ Analizar el contexto: entorno social, valores, barrio, perfil socio-cultural de las
familias, etc., del centro: planes institucionales, estructuras y tejido socio-
relacional y del aula: caracteristicas y tipologia del alumnado, relaciones
profesorado-alumnado, y entre ellos mismos, con el fin de poder ubicar y adaptar
las actividades que se vaya a poner en practica en el aula a las necesidades del
alumnado.

1 Identificar en qué medida las materias tedricas del MAES pueden aportar
conocimientos y destrezas para trabajar con un grupo de alumnos de los centros
citados.

1 Saber disefiar el proceso de intervencion, aplicarlo e ir recogiendo datos para

mejorarlo, asi como evaluar los aprendizajes adquiridos por el alumnado y los

resultados de la docencia para elaborar su propuesta de mejora e innovacion.

2.- Tomar conciencia de la complejidad de la tarea educativa, lo cual supone

17 Conocerse a si mismo como profesional de la educacion y sus posibilidades, con
el fin de que las practicas sirvan como una primera experiencia de socializacion
profesional.

~ Facilitar determinados valores y actitudes claves en la profesién docente como

la flexibilizacidn, la capacidad de adaptacion, el trabajo en equipo y la busqueda

de la mejora y la innovacién a través de la recogida sistematica de datos y la
evaluacioén de los mismos.

3.- PROPUESTAS DE ACTIVIDADES

Las actividades formativas a desarrollar por el estudiante en estos diez créditos que
contempla la Memoria de Verificacion para las Practicas son:

Seminarios informativos en el Centro universitario.

Reuniones en los centros de prdacticas y las empresas del sector de la especialidad.
Actividades de inmersidn/observacién en la practica educativa.

Actividades de intervencidon docente: participacién en procesos completos del ciclo
educativo, desde la programacién a la evaluacidn y tutorias.

o O O O
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A continuacion, se hace una propuesta sobre la distribucién temporal y de
desarrollo de tales actividades, debiendo ser la propuesta definitiva un acuerdo entre
los tutores académicos y tutores profesionales.

1. Seminarios informativos en centros
Universitarios, reuniones en los centros de practicas 20 horas
(analisis) y descripcidn del contexto, centro y aula.

2. Actividades de inmersidn/observacion en la

, L. . ., 60 horas
practica y Actividades de Intervencion docente.
3. Analisis de los resultados de la experiencia
. . ., P y 20 horas
propuesta de mejora e innovacion.
Total 100 horas

3.1 PRIMERA FASE. CONOCIMIENTO DEL CENTRO

El trabajo de todo profesional de la educacion se enmarca dentro de un doble
contexto:

7 En primer lugar, cada centro educativo se inserta en una determinada realidad social
(ya sea barrio, localidad, municipio, etc.) con unas caracteristicas determinadas, que
aportan al CE muchas de sus singularidades y explican las situaciones que en él se
producen. De esta manera, aspectos tales como la estructura social de la zona, las
caracteristicas socioecondmicas de las familias, la existencia de equipamientos
culturales proximos e, incluso, los habitos de vida y las costumbres predominantes,
son cuestiones que interesa conocer a quien va a trabajar con uno o mas grupos de
alumnos.

7 En segundo lugar, los propios CE son instituciones que funcionan con arreglo a unas
determinadas normas. Muchas de ellas se encuentran en la legislacion educativa
basica y en su desarrollo y tienen, en consecuencia, un claro caracter prescriptivo.
Sin embargo, otras normas son fruto de las decisiones adoptadas por el propio CE
(Proyecto Educativo, Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y Proyecto de
Gestidon) o de habitos de trabajo y reglas de funcionamiento de uso cotidiano no
escritas, pero admitidas de manera general por la comunidad educativa. Resulta
evidente la necesidad de conocer unas y otras por parte de cualquier docente que
se incorpore al CE.

Ambos contextos, la realidad social y el entramado institucional, deben ser
conocidos, al menos en sus rasgos basicos, de tal modo que se puedan tomar en
consideracion a la hora de planificar las intervenciones docentes con alumnos de
Educacidn Secundaria.
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Esta primera fase podria tener una duracion de 20 horas. Ha de procurarse, en
su transcurso, huir de un exceso de tareas burocraticas: no se trata, en el fondo, de que
se conozca al pie de la letra la legislacion vigente o los documentos de planificacion del
centro, sino de que se adquiera una idea cabal de cémo funciona el dia a dia del CE y
qué rasgos lo caracterizan y singularizan desde diversos puntos de vista.

Una propuesta de las actividades que pueden efectuarse en el transcurso de
esta fase es la siguiente:

a) Reunion con el Tutor Profesional

Esta primera fase deberia comenzar con una reunidn con el profesor Tutor del
CE en el que se acuerden cuestiones relativas al horario, calendario, actividades,
preferencias de asignaturas preferidas por los alumnos del MAES para las practicas de
intervencion, etc.

b) Visita a las instalaciones del Centro Educativo

La visita a las instalaciones debe formar parte de las primeras actividades,
puesto que permite hacerse una idea global del centro y de sus realidades. Para que la
visita sea provechosa, se ha de tener en cuenta el ambiente general que existe en el
centro y hacer una valoracidn global de las instalaciones y de los medios didacticos
disponibles, asi como un analisis contextualizado del centro en el entorno. Durante la
visita, se deben identificar puntos como sala de profesores, dependencias
administrativas, espacios de uso comun y espacios de uso docente, como pueden ser
bibliotecas, aulas de informdtica, aulas de educacion especial, etc.

Evidentemente, una visita de estas caracteristicas debe tener unos objetivos bien
precisados y estar organizada de una manera sistematica. Entre los objetivos pueden
destacarse los dos siguientes:

1 Elanalisis y la valoracion del conjunto de instalaciones y equipamientos del
CE y de los medios didacticos generales de los que dispone.

~ Laadquisicidn de un primer conocimiento acerca del clima que se respira en
la comunidad educativa

La visita a las instalaciones del centro puede concluir con una puesta en comun
acerca de la realidad observada, de modo que los alumnos planteen al tutor profesional
las dudas que hayan podido surgir y realicen una primera valoracién de las instalaciones
del centro y de su organizacion.

Guia de Prdcticas del MAES



&= cru u..&.

Curso académico 2018/2019

c) Entrevistas con miembros del Equipo Directivo

El objetivo principal de esta actividad es el de proporcionar una visién sobre el CE
gue complemente y amplie la que hasta ese momento ha obtenido del contacto con el
Tutor Profesional. Esta actividad puede llevarse a cabo mediante una entrevista con un
componente del equipo directivo del CE, preferentemente la Direccion o Jefatura de
Estudios, o en su defecto con un profesor buen conocedor del centro.

d) Entrevista con alumnos y/ o padres representantes en el Consejo Escolar

Esta entrevista permitira al alumno del MAES en practicas contrastar la
perspectiva del profesorado con la que puedan ofrecer otros miembros de la comunidad
educativa.

e) Analisis de documentos oficiales del centro y estudio de la oferta educativa

Son documentos oficiales del centro el Proyecto Educativo, el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento y el Proyecto de Gestién. Al tratarse de documentos
gue con toda probabilidad resultan extensos y de organizacion compleja, es
recomendable que su consulta sea guiada directamente por el Tutor Profesional,
evitando caer en la burocratizacion.

Del mismo modo, pueden revisarse y analizarse los proyectos y planes que se
llevan a cabo en el CE: Bilingliismo, Proyecto TIC, Plan de lectura y biblioteca, Deporte
en la escuela, Coeducacion, etc.

Esta actividad incluira, ademas, el estudio de la oferta educativa del centro.

f) Estudio de las tradiciones y actividades extraacadémicas del centro.

Puede ser interesante llevar a cabo un breve andlisis de las tradiciones y la
dindmica de la vida del CE, mas alld de lo puramente académico, recogiendo datos
acerca de la existencia en el mismo de aulas de cultura, grupos de teatro, deportivos,
etc., asi como del desarrollo de actividades como semanas culturales, viajes de fin de
estudios, convocatorias a antiguos alumnos, ferias de la ciencia y otros eventos de
caracter semejante. Para ello, se recomienda una entrevista con uno de los profesores
de mayor antigiedad en la plantilla del centro, dado que su visidn facilitara obtener una
idea de la evolucién de la comunidad educativa y de sus practicas (fundamentalmente,
de las no marcadas estrictamente por la legislacién) a lo largo de un plazo de tiempo
considerable.
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g) Visitar la pagina Web del Centro.

En este caso, sera del maximo interés observar si en ella se proporciona
informacién de interés (apuntes, ejercicios, documentacién complementaria, etc.) y si
se encuentra convenientemente actualizada, reparando también en el numero de
departamentos didacticos que participan en ella. Puede, ademas, indagarse en la
pagina, si ésta proporciona informacion de interés tanto para las familias como para
otros usuarios en general. Por Ultimo, podra también comprobarse si la pagina dispone
de enlaces a otras webs de interés educativo relevante, a pdginas webs o blogs de
profesores del centro, a organismos oficiales relacionados con la educacién, etc.

Una vez realizadas las actividades descritas en los puntos anteriores, la fase de
aproximacion a la realidad del Centro puede darse por finalizada, concluyendo con una
ultima reunidén con el Tutor Profesional que ha de servir, entre otras cosas, para las
siguientes cuestiones:

1 De una parte, resolver las dudas que pudieran quedar pendientes respecto a las
actividades desarrolladas hasta el momento.

7 De otra, concretar por parte del Tutor Profesional en qué términos va a producirse
la intervencion docente en los grupos de alumnos de los CE: asignaturas en las que
se lleva a cabo la intervencion, grupos de alumnos con los que se va a trabajar,
calendario y horarios, etc.

3.2 SEGUNDA FASE. DISENO Y PUESTA EN PRACTICA DE LAS
ACTIVIDADES DEINTERVENCION

Si en la fase anterior el objetivo central era conocer el CE, en esta segunda el
departamento didactico y las aulas seran los espacios en los que va a desarrollarse la
mayor parte de las actividades de las practicas.

Ahora bien, esta fase no puede ni debe limitarse a la imparticién de varias
sesiones lectivas. Ha de extenderse también a todo aquello que los profesores realizan
antes y después de dar sus clases: elaboracidon de las programaciones, analisis de
materiales didacticos, seleccién de contenidos, diseno y aplicaciéon de actividades,
adopcidon de decisiones sobre metodologia didactica, elaboracidn y correccién de
pruebas de evaluacién, sesiones de tutoria con alumnos, etc.

El disefio y puesta en practica de las actividades de intervencion en el aula
supone la realizacion de unas 60 horas presenciales. Correspondera al Tutor Profesional
el reparto de tareas y grupos de alumnos del CE, asi como la concrecion del calendario
de actuaciones.

Una propuesta de las actividades que pueden efectuarse en el transcurso de
esta fase es la siguiente:

Guia de Prdcticas del MAES
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a) Analisis del departamento didactico en el que se realizan las practicas

Una vez asignado el grupo con el que se va a efectuar la intervencion didactica, se
hace imprescindible que, con anterioridad, se posea un conocimiento basico sobre el
departamento en el que se realizan las practicas. Bastara con que el alumno del MAES
adquiera informacion sobre cuestiones tales como: los miembros que constituyen el
Departamento: experiencia docente, antigiiedad en el centro, estabilidad laboral,
desempeiio de cargos directivos; reuniones de Departamento: periodicidad, contenidos
y tareas; recursos con que cuenta el Departamento (espaciales, didacticos, informaticos,
bibliograficos, etc.); actividades complementarias y extraescolares propuestas por el
Departamento o en las que participa activamente; los problemas y necesidades
fundamentales del departamento, etc.

b) Analisis de la programacion didactica

El diseno de las actividades de intervencién, que ha de llevar a cabo el alumno
del MAES durante sus practicas, no puede suponer una ruptura absoluta respecto a las
lineas de trabajo planteadas con anterioridad en la clase, por el Tutor de practicas. Por
ello, se hace imprescindible que se conozca a fondo la programacion docente prevista
por el departamento. Aun reconociendo la libertad del futuro profesor para plantear,
segun sus propios criterios, el desarrollo de las clases que va a impartir, éstas deben
conectarse con el trabajo previo llevado a cabo por el tutor, de manera que se eviten
rupturasinnecesarias.

Ese es el sentido, precisamente, que posee la consulta de la programacién
docente del departamento: conocer las bases en las que se fundamenta el desarrollo
del proceso de ensefianza-aprendizaje. Ademas, si la hubiera, seria recomendable
también la revision de la programacion de aula o de otros documentos mediante los
cuales se adapten los planteamientos generales contenidos en la programacion general
del departamento a la realidad concreta del grupo-clase con el que va a trabajarse.

Para analizar y valorar la programacion didactica correspondiente al curso/maédulo en
el que se va a intervenir, se pueden seguir los siguientes indicadores:

Seleccién, organizacidon y secuenciaciéon de contenidos: anadlisis de la
pertinencia de la propuesta de unidades didacticas realizada en funcion de
criterios disciplinares y de criterios diddacticos (éresponde al nivel de los
alumnos?, éconecta con sus intereses y motivaciones?, éconecta con
situaciones actuales que permitan al alumno comprender el mundo en que
vive?, (establece conexiones con otras dreas o materias —
interdisciplinariedad-?, éplantea cuestiones fundamentales para la formacion
de estos alumnos?, ¢sigue una secuencia clara, ordenada y progresiva?, etc.)

Guia de Prdcticas del MAES
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_ Propuesta metodoldgica: tipos de tareas (variabilidad de formatos, de demandas
gue realiza de los alumnos, de agrupamientos utilizados, etc.). Peso de las
actividades en el desarrollo de las unidades didacticas. Actividades
complementarias.

7 Recursos utilizados: variedad de recursos previstos: recursos informativos vy
bibliograficos (al margen del libro de texto), digitales, audiovisuales, materiales,
recursos extraidos del medio natural, sociocultural o tecnoldgico, etc.

7 Evaluacion: analisis de los criterios y estrategias previstas de evaluacion;
evaluacion de competencias; evaluacion de contenidos conceptuales,
procedimentales y actitudinales; momentos de la evaluacidn, etc.

7 Contribucioén de la programacion al desarrollo de cada una de las competencias
basicas establecidas en el curriculo oficial.

c) Analisis del libro de texto y material didactico complementario y/o
alternativo

A excepcidn de lo que sucede en los Ciclos Formativos de la Formacién
Profesional, en la mayor parte de las materias de la Educacion Secundaria Obligatoriay
del Bachillerato, el empleo de algun libro de texto esta practicamente generalizado,
resultando ser el material basico a partir del cual los alumnos abordan el estudio de los
contenidos, independientemente de que el profesor haya variado el orden de
exposicién de los temas, corregido o modificado sus informaciones o introducido otros
conocimientos, mediante el recurso a otro material complementario.

De esta situacion se deriva la gran importancia que posee el conocimiento de los
contenidos del libro de texto, ya que muy posiblemente va a abordar desde ellos
aspectos esenciales de su intervencion didactica. En cualquier caso, los libros de texto
estdn al servicio de los profesores y del aprendizaje de los alumnos, y no al revés. En
consecuencia, su empleo debe plantearse desde una mirada critica que permita
adaptarlos a los niveles del grupo escolar con el que se va a trabajar, tratando de sacarles
el mayor partido posible.

El analisis puede ir precedido de una breve reunion con el profesor tutor, en la
gue éste exponga por qué se ha optado en su departamento didactico por ese libro en
concreto frente a otras posibilidades, cuales son sus rasgos basicos y de qué forma ha
venido empleandolo desde comienzos de curso.

El libro de texto, correspondiente al curso en el que realizara la intervencion, debe
ser analizado en profundidad. Sobre todo se dara especial importancia a cdmo trata el
libro de texto el tema o temas que va a desarrollar con los grupos de alumnos.
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d) Observacion de las clases del profesor tutor

Dentro del mddulo de practicas, en Centros de ensefianza, esta actividad tiene
una importancia trascendental, ya que va a permitir un conocimiento de las tareas
docentes directas, asi como una primera aproximacion a los grupos de alumnos a los
gue, mas adelante, se va a impartir algunas clases.

Para que la observacién de las clases del profesor-tutor resulte lo mas
provechosa posible, es conveniente seguir un guion que ayude al alumno en practicas a
dirigir su atencion hacia una serie de cuestiones que le resultaran fundamentales en las
actividades de diseno de actividades didacticas y la puesta en practica de las mismas:

_ Descripcion general de la situacion de alumnos, profesores y mobiliario en el

aula.

7 Descripcion de la tematica de trabajo, los objetivos y los contenidos que se van
a trabajar.

~ Valoracién de la disposicién del mobiliario y la accesibilidad de los diversos
materiales.

7 Descripcion de la dinamica general de la clase: lo que hace y propone el profesor
y lo que hacen y proponen los alumnos.

_ Valoracién de las actitudes que fomenta el tipo de dindmica (curiosidad,
pasividad, participacion, etc.).

7 Valoracién del tipo de actividades que realiza el profesor y el tiempo que

consume.

7 Valoracién del tipo de actividades que realizan los alumnos y el tiempo que
consume.

1 Valoracién del clima general del aula, posibles conflictos y manera de resolverlos.

| Etc.

e) Obtencion de informacion sobre las caracteristicas del grupo de alumnos a
los que se va a impartir clases.

Respecto al grupo de alumnos con el que va a intervenir, el estudiante en
practicas ya habra podido obtener una primera vision sobre sus caracteristicas mas
basicas, como fruto de su asistencia (en calidad de observador) a las clases del tutor. Sin
embargo, disponer de otros datos, mas amplios, sobre el grupo escolar es asunto de
primera importancia, ya que su analisis puede favorecer la comprensién de muchas de
las situaciones que se den luego, durante el desarrollo de las clases.

Con ello hacemos referencia a datos como los siguientes:

Numero de alumnos repetidores en el grupo.

Presencia o no de alumnos con necesidades educativas especiales (y, en
consecuencia, aplicacidon de adaptaciones curriculares, sean o no significativas).
1 Breve historial académico de cada uno de los alumnos (repeticiones de curso en
afios anteriores, materias pendientes, etc.).

s R
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Informacidén sobre el contexto social y familiar de cada alumno.

Situaciones de liderazgo en el seno del grupo.

Otras variables que pudieran darse en el mismo: alumnos extranjeros, de
acogida, intercambios escolares previstos, etc.

I s I

Muchos de esos datos, que es necesario recabar antes de impartir clases, pueden
ser suministrados directamente por el profesor-tutor de practicas, aunque también
podria ser recomendable mantener una breve entrevista, aun de caracter informal, con
el tutor del grupo escolar, que podra aportar informaciones generales tales como la
progresion de los alumnos a lo largo del curso, sus actitudes colectivas, relaciones
dentro del grupo, etc.

f) Disefnio de las actividades de intervencion en el aula con un grupo de
alumnos.

Llegado este momento, se pretende que haya una implicacion del alumnado lo
mas activa posible en las funciones propias de la accion docente: el disefio y la puesta
en practica de una propuesta de ensefianza-aprendizaje que puede ser una unidad
didactica o una secuencia amplia de actividades.

Mientras en la fase anterior ha sido necesario fijar un plan pormenorizado de
actividades, en esta fase han de ser los propios alumnos en priacticas, los que,
aplicando los conocimientos adquiridos a lo largo del curso, lleven a cabo sus
propuestas didacticas. Por tanto, esta guia ofrece tan sélo unas pautas y orientaciones
basicas que sirvan de referencia para el disefio de las actividades de intervencién en el
aula.

El disefo de las actividades de intervencidn, sea una unidad didactica o cualquier
otra, supone:

Concretar qué objetivos, entre los que figuran recogidos en la programacion del
departamento, son los que van a trabajarse durante las clases. En relacién con los
objetivos de ensefianza, y en el caso de alumnos en practicas que vayan a trabajar
con grupos escolares de la ESO, ha de recordarse que el nuevo curriculo
establecido por la normativa vigente para dicha etapa educativa establece la
necesidad de orientar todos los procesos de ensefianza en estos niveles con la
finalidad de facilitar la adquisicion por parte de los alumnos de una serie de
competencias basicas, entendidas como aprendizajes imprescindibles a los que
puede y debe contribuirse desde todas y cada una de las materias que se imparten
en la etapa.

Seleccionar y secuenciar los contenidos.

Determinar qué metodologia va a ponerse en practica. De acuerdo con ésta y los
recursos disponibles, sera preciso determinar las actividades que profesores y
alumnos llevaran a cabo.

Establecer los criterios y actividades de evaluacién.
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g) Puesta en practica de las actividades de intervencion con un grupo de
alumnos

Para poder contextualizar adecuadamente el hecho de impartir un
determinado numero de sesiones lectivas es preciso tener presentes algunas
consideraciones generales:

En primer lugar, es en este momento cuando es preciso recordar que este
modulo del MAES, como todo el curso, atiende a la formacion en tareas relacionadas con
la docencia. No se espera que las actividades que un alumno del MAES lleve a cabo
con un grupo de estudiantes resulten semejantes a las de un profesor experto, o que
su desarrollo transcurra sin errores de ningun tipo. El objetivo, mas bien, consiste
en que el profesor en practicas pueda comprobar in situ que el ejercicio de la docencia
directa es tarea que exige tomar en consideracién numerosos elementos y que,
ademds, estd sujeto a diversas variables, en funcion de la dindmica que se produzca
en el seno de cada uno de los grupos-clase.

7 En segundo lugar, y precisamente por enmarcarse dentro de un médulo de
formaciodn, las actividades con los alumnos requieren la presencia permanente del
profesor tutor en el aula, no sélo porque estas actividades, en si misma, estén
sujetas a evaluacion, sino también porque el tutor podra asi intervenir en la secuencia
de aula cuando lo estime conveniente, ya sea para fijar o concretar los
conocimientos de los alumnos, ya sea para ayudar al profesor en practicas en el
momento en el que, a juicio de aquél, resulte necesario. Por otra parte, es evidente
que la responsabilidad uUltima de lo que sucede en el aula es siempre competencia del
propio profesor-tutor.

_ En tercer lugar, las actividades con alumnos no son mas que el resultado de un
trabajo previo de planificacién y programacién de la labor docente. Por tanto, sera
esperable un mejor resultado si esas tareas previas se han realizado
satisfactoriamente.

Por lo demas, existen casi tantos modelos de clase como profesores y situaciones
de aula. En realidad, los mismos contenidos y las mismas actividades, aplicados por
el mismo profesor en grupos escolares diferentes, pueden producir, y de hecho
producen, clases bien diversas. Asi pues, no cabe detenerse aqui sobre cdmo deben
abordar las clases. Sus propias iniciativas y el asesoramiento de los tutores de
practicas y de los profesores coordinadores universitarios son en este asunto los
mejores referentes.

El nimero minimo de horas de actividades de intervencién con un grupo
de alumnos del CE que los estudiantes del MAES deberan llevar a cabo sera de 12.

h) Actividades complementarias

El trabajo de los profesores se extiende a muchos mas ambitos y, por ello
mismo, seria posible llevar a cabo otras actividades que supongan un contacto directo
con los grupos de alumnos o con tareas derivadas de ello. Como sugerencia de
ampliacidn, recogemos tres de estas actividades complementarias.
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Participacion en actividades complementarias y extraescolares: esta es una buena
ocasion, para el profesor en practicas, de conocer cdmo se desarrollan los procesos
de ensefianza-aprendizaje en contextos diferentes al del aula ordinaria, en los cuales
las relaciones profesor-alumno alcanzan un mayor grado de informalidad y, al mismo
tiempo, son mas estrechas y se prestan al contacto individualizado, por su mayor
extension temporal.

En este caso, la labor puede concretarse en la colaboracidn con el tutor en las
tareas que implica la actividad, aunque también es posible que sea el futuro profesor
quien disefie, en todo o en parte, su contenido.

Asistencia a sesiones de evaluacion: la evaluacion de los alumnos es, sin lugar a
dudas, uno de los aspectos de mayor relevancia y repercusion del trabajo profesional
docente. La determinacion de las calificaciones se encuentra regida por una
normativa especifica que habra sido objeto de atencién en otros modulos del MAES.
En la misma se establece la composicion y las competencias de los equipos docentes,
como érganos de coordinacidn que agrupan a todos los profesores que imparten
clases a un mismo grupo escolar.

Esta actividad puede consistir en la asistencia a una sesién de evaluacién de un
grupo de alumnos, preferentemente de aquél con el que se haya tenido un contacto
mas directo. En este caso, el tutor de practicas habra de recabar la correspondiente
autorizacion del tutor del grupo, que preside la sesion, y la conformidad del resto de
los asistentes. Es evidente que la presencia del alumno en practicas debera limitarse
a la de simple observador, sin voz ni voto. Concluida la reunién, una breve charla con
el tutor puede servir para aclarar las dudas que hayan surgido y para valorar como
se ha desarrollado la sesidn.

Asistencia a sesiones de tutoria: para concluir se plantea la asistencia como
observador a una de las sesiones de tutoria con un grupo del instituto; sesiones que
como es sabido tienen la consideracidn de horas lectivas en los niveles de Educacién
Secundaria Obligatoria. Seria deseable que el grupo elegido fuese aquél en el que se
ha dado clases, para lo cual el tutor de practicas debera contar con la conformidad
del profesor que desempeiia la citada tutoria.

En el transcurso de la sesidn de tutoria lectiva, se puede observar aspectos tales
como qué temas se estan planteando, cuadl es el grado de participacion de los
alumnos, el clima del grupo o como se desenvuelven las relaciones entre el tutor y
los alumnos. Luego, puede contrastar sus puntos de vista con los del tutor de los
alumnos (si fuere posible) o con el tutor de practicas.
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3.3.- TERCERA FASE. ANALISIS Y RESULTADOS DEL APRENDIZAJE DEL
ALUMNADO, DE LA EXPERIENCIA DE LAS PRACTICAS Y PROPUESTA DE
MEJORA E INNOVACION.

En este apartado se deberan:

7 Analizar y valorar los resultados de los aprendizajes alcanzados por los alumnos de
los institutos durante el desarrollo de las actividades de intervencién.

Analizar y valorar la labor como docente llevada a cabo por el alumno en practicas
Realizar, de acuerdo con todos estos datos, una propuesta de mejora e innovacién.

En definitiva, lo que en esta fase se pretende es que el alumno del MAES
reflexione sobre los datos recogidos, analice y valore su experiencia vital y
profesional en las practicas y se plantee qué cambios realizaria si volviese a realizar las
mismas actividades con un grupo de alumnos de Secundaria

En esta fase es fundamental que se conozcan las claves para mejorar su
actividad docente e innovar, no solo como conocimiento y técnicas sino también como
una actitud de mejora continua a través de una recogida sistematica de los datos
(proceso de evaluacién como proceso para la innovaciéon y mejora).

Propuesta de actividades para llevar a cabo estos objetivos

De una manera aproximada, y teniendo presentes las propias caracteristicas de
la fase, su duracion puede estimarse en unas 20 horas.

Una propuesta de las actividades que pueden efectuarse en el transcurso de esta
fase es la siguiente:

a) Analisis de los datos del aprendizaje del alumnado

Para analizar y valorar sus practicas, el alumno del MAES ha de tener en cuenta
en primer lugar los aprendizajes alcanzados por los alumnos del CE con los que ha
realizado las practicas durante el desarrollo de las mismas

En este sentido conviene que el alumno en practicas lleve a cabo una evaluacién
inicial de los alumnos, con el fin de conocer sus ideas previas y sus conocimientos
iniciales. La comparacion entre los datos iniciales y los obtenidos en la evaluacién que
se lleve a cabo al final de las actividades de intervencién proporcionara al alumno del
MAES informacidn sobre la incidencia que su trabajo ha tenido en los estudiantes.

Asimismo, la opinidon de los alumnos es de crucial importancia para que el
estudiante del MAES pueda llevar a cabo un correcto andlisis de su trabajo durante las
practicas. Conviene, en este sentido, que se propicie la autoevaluacion de los alumnos
del CE, que éstos analicen su propia actuacion con el objeto de que tomen conciencia
de los logros y aprendizajes alcanzados, su comportamiento en clase, el grado de

Guia de Prdcticas del MAES
16



&= ceu u.fg.

Curso académico 2018/2019

implicacion y dedicacién a las tareas escolares, etc. La autoevaluacién de los alumnos,
ademas de ser una fuente inestimable de informacién para el profesor para mejorar su
practica docente, proporciona una oportunidad para que el alumno reflexione sobre su
trabajo y en este sentido constituye una actividad mas de formacién.

Ahora bien, dado que la autoevaluacidn no es una tarea facil, el estudiante en
practicas puede facilitar la autorreflexién del alumnado del CE mediante la confeccién
de un pequefio guién o cuestionario en el que les pregunte sobre cuestiones tales como:
el interés y satisfaccion que han encontrado en las actividades llevadas a cabo,
adecuacién de éstas a sus necesidades y expectativas, dificultades encontradas durante
el desarrollo de las mismas, aprendizajes alcanzados, etc.

b) Analisis y valoracion del diseiio y puesta en practica de las actividades de
intervencion llevadas a cabo con los alumnos

Para ello, puede ser interesante que el alumno del MAES lleve a cabo una
entrevista final con el profesor tutor del CE. El objetivo de la entrevista, que no tiene
por qué tener un caracter excesivamente formalizado, ha de ser mantener un
intercambio de opiniones que permita al alumno de practicas valorar el desarrollo de su
actividad como docente, tomando en consideracion las opiniones de un profesor
experto. Con vistas a una futura practica profesional de la docencia, siempre habrd cosas
gue puedan mejorarse, mientras que otras tal vez requieran un mayor afianzamiento.
Incluso es posible que haya habido algunos elementos que seria conveniente modificar
en el futuro. Con certeza, este intercambio franco de opiniones durante el transcurso de
la entrevista va a ayudar al alumno en practicas respecto a la toma de decisiones que
suele acompaniar a la finalizacion de las practicas.

c) Elaboracion de una propuesta de mejora e innovacion

En este ultimo apartado, se pretende llevar a cabo una reflexion sobre todo
aquello que han aportado las practicas y que se contraste la experiencia en ellas
adquirida con la informacién facilitada en los mddulos tedricos sobre los diversos
aspectos implicados en la educacién de los adolescentes. Resulta fundamental que se
reflexione sobre todos los elementos que han caracterizado la presencia de los alumnos
en los Centros y se realice una autoevaluacién de las actividades llevadas a cabo.
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4.- CRITERIOS DE EVALUACION. MEMORIA DE PRACTICAS Y
DOCUMENTOS DE EVALUACION DEL TUTOR PROFESIONAL.

4.1. Criterios de Evaluacion

La evaluacion de las practicas del MAES se hara en funcién de las actividades
llevadas a cabo en el CE, de acuerdo con 1-> la calidad de la Memoria de Practicas
gue el alumno ha de presentar al finalizar el médulo y 2-> con el contenido de los
documentos de evaluacidon que debe tener presente el Tutor Profesional:

4.2. Memoria de las Practicas

La Memoria de las Practicas es un documento realizado como sintesis de todo el
trabajo desarrollado durante las practicas: la informacién proporcionada por las
actividades realizadas, las observaciones surgidas durante el desarrollo de las mismas,
los informes elaborados y las discusiones y reflexiones conjuntas. Asimismo, es
fundamental incorporar reflexiones y analisis propios, derivados del intercambio de
ideas con los tutores y de la formacidn tedrica adquirida a lo largo del MAES. La Memoria
de Practicas se hara de forma individual y original. La Memoria tendra una extension
minima de 6.000 palabras (20 paginas aproximadamente) sin contar los anexos.

La estructura de la Memoria de Practicas tendra los siguientes apartados:

a) Analisis del contexto del Centro donde se han desarrollado las practicas: historia,
coordenadas socioculturales, recursos del centro, proyecto educativo, proyecto
de gestion, oferta educativa, planes que se llevan a cabo en el instituto
(Bilingtiismo, TIC, Deporte en la Escuela, etc.).

b) Anadlisis de la programacién didactica del Departamento del Centro
correspondiente al curso para el que se han disefiado las actividades de
intervencién y en que debe incardinarse.

c) Estudio del contexto de aula del grupo de clase en el que se han llevado a cabo
las actividades de intervencion: resultados académicos de la primera evaluacion,
numero de alumnos, nimero de repetidores, presencia de alumnos con
necesidades educativas de apoyo, motivacion e intereses de los alumnos; nivel
de conocimientos previos, relaciones entre los alumnos, etc.

d) Disefio de las actividades de intervencién llevadas a cabo con el grupo de
alumnos, ya sea una unidad didactica o cualquier otra.

1. Justificacién de las actividades disefiadas.
ii. Objetivos didacticos. Contribucién al desarrollo de competencias en

aquellas ensefanzas en que se establezcan tales en los curriculos
oficiales.
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iii. Contenidos tratados. Criterios utilizados para su seleccion,
organizacién y secuenciacion.

iv. Puesta en practicas de las actividades disefiadas: organizacién de las
actividades. Se elaborara una ficha por cada una de las sesiones de
clase, en ellas se explicitara: objetivos de las actividades, contenidos
abordados, descripcion detallada de las tareas de ensefianza-
aprendizaje llevadas a cabo por los profesores y por los alumnos.
Como anexo se incluirdan materiales o recursos que se hayan utilizado.

V. Medidas de atencién a la diversidad: en el caso de que en el aula haya
alumnos con alguna dificultad de aprendizaje que requiera
diversificar la unidad en algun aspecto, se llevardn a cabo las
modificaciones pertinentes.

e) Evaluacidn de las actividades llevadas a cabo: criterios, estrategias y actividades
de evaluacion del aprendizaje del alumno. Criterios, estrategias y actividades de
evaluacion del disefo y desarrollo de las actividades llevadas a cabo con el grupo
de alumnos.

f) Andlisis y valoracién final de las practicas. Propuestas de mejora.

Este guidn de la memoria de prdcticas es orientativo y puede ser modificado
de manera justificada por los tutores académicos de la Universidad de acuerdo con el
tutor profesional.

4.3 Los Documentos de Evaluacion a cumplimentar por los Tutores del
Centro Educativo al finalizar las practicas.

Al finalizar las practicas, los profesores tutores del Centro educativo
deberdn cumplimentar la siguiente documentacion:

a) La ficha de Evaluacion del alumnado (Anexo I)

Hasta el dia 31 de mayo de 2019 los tutores profesionales del CE
dispondran para cumplimentar y remitir a CEU Cardenal Spinola la Ficha de
Evaluacion del alumno/a del MAES que aparece en el Anexo |. Este documento
firmado por el tutor profesional y sellado por el CE se remitird a la Seccién de Practicas
de CEU Cardenal Spinola por alguna de estas vias:

Por correo postal a la siguiente direccidn: Seccién de Practicas (MAES).
Cardenal Spinola CEU. Glorieta Angel Herrera Oria, s/n 41930 - Bormujos (Sevilla)

| Por correo electrénico a la direccidn practicas@ceuandalucia.es indicando en el
Asunto "MAES - Anexo I".
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b) La Ficha de Seguimiento de las practicas (ANEXO II)

En este documento, los tutores profesionales reflejardn de modo resumido las
actividades realizadas en el CE por los alumnos del MAES y su duracién aproximada en
horas. Se recomienda cumplimentar las fichas semanalmente, siendo firmadas y
selladas por el tutor/la tutora del centro al término del periodo de practicas. Antes
del 31 de mayo de 2019 estas fichas se remitiran a la Seccidn de Practicas de CEU
Cardenal Spinola, preferiblemente:

Por correo electrénico a la direccidn practicas@ceuandalucia.es indicando en el
Asunto "MAES - Anexo II".

5.- ACTA DE SELECCION, CERTIFICACION NEGATIVA POR DELITOS
SEXUALES PARA TRATAR CON MENORES, SEGURO DE ACCIDENTES
PARA LOS ESTUDIANTES MAYORES DE 28 ANOS, COMPROMISO DE
CONFIDENCIALIDAD, CALENDARIO Y HORARIO DE LAS PRACTICAS,
Y FECHAS IMPORTANTES.

El calendario que se presenta a continuacion esta aprobado por la Comision
Provincial de prdcticas de la Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion de
Sevilla.

5.1 Acta de seleccion (credencial).

Antes de su incorporacién al Centro Educativo, se informara a los alumnos el
procedimiento de recogida de sus credenciales desde la Subdireccion de Practicas del
CEU Cardenal Spinola. Ademas de la credencial, se informard al alumnado de las
direcciones y procedimientos donde se hara llegar la informacidn referente a la Guia de
Practicas.

El acta de seleccidon (credencial) para la incorporacién al Centro, y cuyo modelo-
impreso se publica ,en la plataforma web de gestién de Prdacticas del MAES, se
entregara por triplicado en la Coordinacién del MAES del CEU Cardenal Spinola, en los
dias que asi se informe en el calendario de seguimiento, publicado igualmente en
dicha plataforma.

El acta de seleccion consta de tres ejemplares: uno para el alumno, otro para el
centro educativo colaborador, y otro para la seccion de practicas del CEU Cardenal
Spinola.
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= Elalumnado, (tras identificarse y una vez comprobado que se ha cumplido con el
requisito de la presentacion del certificado negativo de delitos sexuales vy, caso
de ser mayor de 28 aios, tener contratado un seguro de accidentes en vigor
durante el periodo de practicas), recoge los tres ejemplares, el dia citado por la
subdireccion de practicas del CEU Cardenal Spinola. En esta documentacion
aparecera sus datos, y los del centro que tiene asignado y que conoce por su
publicacidn.

= El alumno lo presenta en el CE el dia de su incorporacion con ambas firmas,
la suya propia y la correspondiente por parte de la Escuela Universitaria.

= La Direccion del CE lo cumplimenta con los datos del tutor profesional
asignado.

= Una vez firmado por el tutor/a asignado y con el visto bueno del Director/a del
Centro educativo, se entregan al alumno/a los ejemplares correspondientes al
estudiante y a la Seccidon de Practicas del CEU Cardenal Spinola.

= El estudiante del MAES entrega el documento correspondiente a la
Coordinacién del MAES del CEU Cardenal Spinola en la fecha comunicada para
tal efecto.

5.1.1 Certificacion negativa por delitos sexuales para tratar con menores.

Todo el alumnado del MAES, antes de su incorporacién al Centro educativo,
deberd entregar en la Seccién de Practicas del CEU Cardenal Spinola, la certificacion
negativa por delitos sexuales para tratar con menores. Es un documento oficial de
caracter gratuito que el alumno podra solicitar en el siguiente enlace:

www.mjusticia.gob.es/cs/Satallite/Portal/es/registro-central-delincuentes

También se puede obtener si el alumno MAES se acoge al procedimiento
agrupado, gestiondndose desde la Seccidn de Practicas del CEU Cardenal Spinola.

Si el alumno no es espanol, ademas del certificado del Registro Central de
Delincuentes Sexuales debe pedir un certificado de contenido similar en su pais de
origen y entregarlo debidamente traducido y apostillado en la Subdireccién de Practicas
del CEU Cardenal Spinola.

5.1.2 Péliza de Seguro de Accidentes (estudiantes mayores de 28 aiios).

Segln la normativa de prdcticas externas de esta Universidad, los estudiantes
mayores de 28 aifios deberan formalizar un seguro de accidente, que cubra todo el
periodo de la practica del interesado, y cuya cuantia correrd a su cargo, debiendo

aportar una copia del mismo a la Seccion de Practicas del CEU Cardenal Spinola
(practicas@ceuandalucia.es).
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5.1.3 Compromiso de confidencialidad y actuacion.

Al entregarse el acta de seleccion el estudiante deberd firmar un
compromiso de confidencialidad y actuacion con relacién a las informaciones
obtenidas durante su estancia en el centro educativo.

5.2 Fecha de incorporacion y calendario de las practicas.

El dia 14 de enero de 2019 los alumnos se incorporaran a los Centros Educativos
(CE). El alumnado del MAES debe contactar con el CE adjudicado unos dias antes de la
fecha de incorporacién para que se le informe de la hora de su presentacién en el
Centro el primer dia de practicas.

Cuando el alumno se incorpora al centro educativo debe aportar la
documentacién acreditativa y conocer la guia de practicas vigente elaborada por el
centro adscrito Cardenal Spinola CEU (segun las directrices de Universidad de Sevilla).
El alumno, en el momento de presentarse en el CE, entregara la credencial (acta de
seleccién) al Director o, en su defecto, a un miembro del Equipo Directivo, y seguira las
instrucciones que se indican en los siguientes apartados.

Las practicas de desarrollaran en dos fases (general y especifica) que se llevaran
a cabo de acuerdo con este calendario:

PRIMERA FASE DE LAS PRACTICAS (Fase general)

PRESENTACION EN EL CENTRO Y ANALISIS DEL CONTEXTO

Desde el 14 al 18 de enero del 2019, ambos dias inclusive, tendra lugar la primera fase
de las practicas. El objetivo de la misma es el anadlisis y descripcion del contexto, del
Centro y aula donde va a desarrollarse las practicas. De manera general, la duracién de
esta primera fase debe alcanzar alrededor de unas 20 horas presenciales.

SEGUNDA Y TERCERA FASE DE LAS PRACTICAS (Fase especifica)

DISENO Y PUESTA EN PRACTICA DE ACTIVIDADES DE INTERVENCION EN EL AULA
Y EVALUACION DE LA EXPERIENCIA

La segunda y tercera fases comenzardn sin interrupcion el dia 21 de enero, tras la
finalizacion de la primera fase, y hasta el dia 25 de enero de 2019, prosiguiendo su
desarrollo desde el 22 de marzo hasta el dia 15 de mayo de 2019 como fecha limite de
finalizacion de las practicas.

El disefio y puesta en practica de las actividades de intervencion en el aula supone la
realizacion de unas 60 horas presenciales y el analisis de los resultados exige |la presencia
en el centro de unas 20 horas. Asi pues, las fases 22 y 32 suman 80 horas presenciales,
totalizando la suma de las tres fases las 100 horas presenciales en el centro educativo.
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5.3 Horario de las practicas.

En cuanto al horario de las practicas, no existe un horario homogéneo para su
realizacién, y es el Tutor Profesional del CE quien, normalmente después de oir a los
alumnos, fija el horario de las practicas, de acuerdo con el horario general del centro
y el suyo propio y las fechas de comienzo y de finalizacién establecidos por la
Coordinacién de Practicas del MAES. A la hora de fijar el horario de las practicas es
preciso tener también en cuenta el horario de las clases tedricas del MAES a fin de
evitar incompatibilidades.

5.4 Fecha limite para la finalizacion de las practicas.

El miércoles dia 15 de mayo de 2019. Por causa razonada el tutor académico y el tutor
profesional pueden solicitar a la Subdireccién de Practicas del CEU Cardenal Spinola una
prorroga de la fecha de finalizacidn, que debera ser debidamente autorizada por el
organo competente.

5.5 Entrega de la Memoria de Practicas.
Los alumnos deberdn entregar antes del 27 mayo de 2019 dos copias de la memoria de

practicas: una al tutor profesional del CE y otra al tutor académico del CEU Cardenal
Spinola.

Aquellos alumnos a los que se les haya prorrogado excepcionalmente los periodos de
las practicas podrdn entregar la memoria en la fecha que se acuerde entre las partes.

5.6 Entrega, por parte de los Tutores Profesionales, de las Fichas de
Evaluacion y las Fichas de Seguimiento de las practicas, asi como
cumplimentacion de la encuesta para tutores y coordinadores MAES
de los Centros educativos de practicas.

Los Tutores de los CE deberan enviar antes del 31 de mayo de 2019 a la Seccidon de
Practicas del CEU Cardenal Spinola la Ficha de Evaluacion del Alumnado -Anexo I- y las
Fichas de Seguimiento de practicas semanal -Anexos II- de esta Guia de practicas.

Asimismo, al finalizar el periodo de tutorizacion de las practicas de los alumnos del CEU
Cardenal Spinola, los tutores y coordinadores MAES de los Centros educativos de
practicas cumplimentardn la encuesta para tutores profesionales que la US pondra a
su disposicidn via online, en la siguiente direccion:

http://www.master.us.es/maes/encuestas
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5.7 Entrega, por parte de los estudiantes, de la Encuesta.

Al finalizar las practicas en el centro educativo el alumnado del MAES debera
cumplimentar online la Encuesta que figura en el Anexo lll de esta Guia de Practicas.

Para ello, se habilitara dicha encuesta en la plataforma de Gestion de Practicas del CEU
Cardenal Spinola para que alumno la cumplimente.

6.- INFORMACION GENERAL SOBRE EL PRACTICUM DEL MAES
PARA EL CURSO ACADEMICO 2018/2019.

El alumnado universitario de MAES podra hacer las practicas:

= En centros educativos sostenidos por fondos publicos que hayan
participado, en tiempo y forma, en la convocatoria de Practicum Master de
Secundaria del curso 2018/2019 a través de la inscripcion en Séneca del
centro, cuya participacion haya sido aprobada por el Consejo Escolar, y de
aquellos tutores que hayan aceptado la labor tutorial en sus especialidades
docentes correspondientes.

= En centros educativos colaboradores con el CEU Cardenal Spinola que
tengan suscrito un Convenio de Colaboracién con esta entidad y hayan
accedido a autorizar/ofertar para el curso 2018/2019 plazas de practicas
para las especialidades del MAES.

En cuanto a la oferta de plazas aportada por la Delegacidon Territorial de
Educacidon de Sevilla se comunica la siguiente informacion de interés general
para el presente curso académico 2018 /2019:

La Comision Delegada de las Universidades Andaluzas (CDUA) para el disefio del
MAES ha elaborado una clasificacién de las especialidades de los cuerpos docentes
de ensefianza secundaria y de formacion profesional en funciéon de las
especialidades del Master que se pueden cursar en las Universidades andaluzas.

La oferta de tutores profesionales es provincial y puede implicar para el
alumnado desplazamiento a un centro fuera del drea metropolitana. Los centros
educativos y tutores de las especialidades de los cuerpos docentes de ensefianza
secundaria y de formacion profesional inscritos en Séneca es aportada por la
Delegacion Territorial de Educacion a la Universidad de Sevilla (y ésta a sus
centros adscritos) y a la Universidad Pablo de Olavide.

Esta oferta esta desglosada por especialidades docentes, se especifica la jornada
y carga lectiva de cada tutor profesional en el centro educativo, incluyendo, en el
caso de jornada partida, el niUmero de horas de mafiana y de tarde.
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4. Al expresar los datos de tutores profesionales disponibles en los CE se ha
considerado al profesorado que se haya inscrito en Séneca con una carga
minima de 8 horas lectivas de la especialidad docente a la semana para poder
asegurar el correcto desarrollo de la fase especifica. Esta carga minima podra
ser inferior a 8 horas lectivas semanales en aquellos casos en los que, por
motivos justificados, asi se considere pertinente. Estos tutores seran asignados
siempre y cuando la carga lectiva y su implicacién en la duracién de las practicas
sea conocido y aceptado por el estudiante asignado.

5. El horario y la carga lectiva del profesorado que realice las funciones de tutor/a
profesional marcara la asistencia del alumnado de MAES para cumplir con la
duracion de 100 horas presenciales en el centro educativo.

6. Los centros educativos de secundaria tienen horario lectivo de mafiana y sélo
algunos centros tienen horario lectivo de tarde. Este horario lectivo se puede
desarrollar con condiciones particulares como por ejemplo “ensefianza a
distancia”. No se asegura que de la especialidad docente correspondiente a la
matricula del MAES del alumna o exista oferta de tutores profesionales en
jornada de tarde.

7. En relacién con lo dicho en el apartado anterior, se informa que el Instituto de
Ensefianza y Distancia de Andalucia (IEDA) es una entidad publica gestionada
como “servicio administrativo de gestidn diferenciada”, dependiente de manera
directa de la Secretaria General de Educacién y Formacién Profesional, con rango
de viceconsejeria. No es, por tanto, un centro al uso. En algunos aspectos su
funcionamiento replica el de un centro educativo presencial. En otros, en cambio,
se organiza con instancias propias.

La actividad de seguimiento de las practicas del alumnado MAES en el IEDA se
somete a los mismos principios y disposiciones generales de cualquier centro
educativo: presencia de un coordinador procedente del equipo directivo,
identificacién, acogida, conocimiento del centro y seguimiento semanal de las
actividades de practica de los estudiantes por parte de sus tutores.

Al estudiante en practicas se le propone: 1) Horario semanal de permanencia
presencial con su tutor, estimando que todo el profesorado del IEDA cumple
necesariamente horario tanto de manana como de tarde (este Ultimo trato, solo
lunes y martes), y Il) Plan de actividades para el seguimiento y evaluacion final,
en varios frentes de desempeno: posible asistencia a reuniones de coordinacién
(reuniones de departamento o de area, claustros, coordinacién tutorial, etc.);
actividades de formacién, en tres ambitos bdsicos: formacién técnica (uso y
manejo de la plataforma Moodle y del software educativo eXelearning),
formacidon en estrategias de atencion pedagdgica (atencion en foros, gestion,
retroalimentacién y evaluacion de las actividades de aprendizaje propuestas,
etc.) y formacion en la generacidn y revision de contenidos educativos digitales;
) Distribucion proporcional de actividades a realizar en horario presencial y en
horario telematico, y provision de instrumentos para la observacion,
seguimiento y evaluacidn de las mismas.
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8. La adjudicacion del alumnado universitario a los centros educativos se realiza en
un procedimiento conjunto de ambas Universidades en el que se tienen en cuenta
el orden de preferencia de sus peticiones y la nota media del expediente
académico.

9. Existe un procedimiento de adjudicacidn preferente para los estudiantes que
soliciten y sean reconocidos como ENAE en base a los siguientes motivos, sin que
su orden implique prioridad de adjudicacion:

» Discapacidad acreditada segun el articulo 1.2 de la Ley 51/2003 de 2 de
diciembre, de igualdad de oportunidades, no discriminacion y
accesibilidad universal de las personas con discapacidad.

Enfermedad propia o de familiares de primer grado a su cargo
Estudiantes embarazadas

Cuidados de hijo menor de 3 afos

Contrato laboral

Deportistas de alto rendimiento o alto nivel (RD 971/2007 de 13 de julio)

V V. V V V V

Otras situaciones personales de grave dificultad, tales como victimas de
maltrato, victimas de violencia de género y dificultades econdmicas.

Es imprescindible acreditar documentalmente y de forma fehaciente la causa por
la que se solicita y dicha documentacién serd comprobada por los responsables
universitarios.

10. El reconocimiento de ENAE se producira en una reunidn con asistencia conjunta
de representantes universitarios y la Delegacion Territorial de Educacién.

11. Aquellos estudiantes que soliciten realizar el practicum en centros educativos en
otras provincias de Andalucia, deberan acreditar su residencia y la falta de oferta
de la especialidad del MAES en la Universidad de su provincia. Estos casos se
tramitaran entre las Delegaciones de Educacién de las provincias implicadas y se
podran resolver en funcion de la disponibilidad de las Delegaciones Territoriales
de las provincias solicitadas.

12. Para la solicitud de reconocimiento de ENAE por motivos laborales, el alumno
adjuntard en su solicitud al centro universitario el contrato de trabajo y una
certificacion de la empresa en la que conste el horario de trabajo distribuido por
dias y la ubicacidon donde se desarrolla este trabajo. En la solicitud que el alumno
aporte deberd constar su eleccién entre una adjudicacion en horario de tarde o
por cercania al lugar de trabajo.

Se informa al alumnado que:
a) Los centros educativos de secundaria tienen horario lectivo de mafiana y
solo algunos centros tienen horario lectivo de tarde. Este horario lectivo se
puede desarrollar con condiciones particulares como por ejemplo “ensefianza a
distancia”. Por consiguiente, no se asegura que de la especialidad docente
correspondiente a la matricula de MAES del alumnado exista oferta de tutores
profesionales en jornada de tarde.
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b) Si no hay coincidencia entre la opcién marcada en la solicitud en
papel entregada en la secretaria del MAES por el estudiante ENAE y lo que éste
ha solicitado en la plataforma de oferta de tutores en centros educativos, se
anulard la adjudicacidon extraordinaria y se le reasignara un centro educativo una
vez se haya finalizado la adjudicacién ordinaria de centros de practicas a la totalidad
del alumnado matriculado en MAES del curso 2018/2019.

13. Los casos de alumnado universitario matriculado fuera de plazo que hayan
decidido elegir la oferta de la Delegacion, seran analizados y adjudicados
conjuntamente.

14. El alumnado universitario elegira, en los casos que asi sea posible, entre participar
en el procedimiento disefiado por el CEU Cardenal Spinola para la adjudicacién
de un centro educativo con linea de ensefanza privada (Centros con Convenios de
Colaboracién con el CEU) o en el procedimiento disefiado por la CPSCE para la
adjudicacion de un centro de la oferta de centros sostenidos por fondos publicos
inscritos en Séneca.

15. En el caso de renuncia a la adjudicacién en centro privado (centro colaborador con
el CEU Cardenal Spinola), se podra valorar la asignacién de un centro de la oferta
de Delegacidn una vez haya sido realizada la adjudicacidn definitiva.

16. En el caso de renuncia a la adjudicacién en centro sostenido por fondos publicos
el alumnado debera hacerlo por escrito exponiendo sus motivos y comunicandolo
a la mayor brevedad posible a las Subdirecciéon de Prdacticas del CEU Cardenal
Spinola, la cual, a su vez, lo trasladara a la Delegacion. En el caso de renuncia a la
asignacion de su plaza en un centro de la oferta de la Delegacién Territorial
porque vaya a ser reasignado a un centro de convenio, dicha comunicacién deberd
ser antes de la publicacién definitiva difundida a alumnado y centros educativos
y ser autorizado por el Gt MAES en virtud de las competencias que le
atribuye la CPSCE.

17.La asignacién de profesores/as tutores/as en los centros educativos es
competencia del equipo directivo y, para ello, se dard preferencia al profesorado
participante en programas de formacidon y proyectos de investigacidon
universitarios relacionados con la docencia y se tendran en cuenta los criterios que
estén recogidos en el Plan de Practicas incorporado al Plan de Centro.

18. La Universidad nombra un tutor académico a cada estudiante universitario/a que,
de forma coordinada con el tutor profesional del centro educativo, se encarga de
realizar el seguimiento del estudiante durante el periodo de practicas asi como de
su calificacion.

19. En virtud del articulo 8, apartado c, del RD 592/2014 de 11 de julio por el que se
regulan las practicas académicas externas de los estudiantes universitarios, el
alumnado universitario no podra mantener ninguna relacién contractual con la
entidad en la que se van a realizar las practicas y no es procedente nombrar a un/a
tutor/a profesional con parentesco con el/la alumno/a de practicas.
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20.

21

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Para facilitar la coordinacion y el buen desarrollo de la formacion de los
estudiantes durante el practicum, el tutor académico realizara al menos dos
contactos con el tutor profesional del centro educativo (por email, telefénicos o
presenciales).

. Se indicara a los centros educativos que para facilitar la recepciéon conjunta del

alumnado de MAES, el dia de inicio del practicum del MAES el equipo directivo
organizara esta actividad en la primera franja lectiva del horario del centro, en
jornada de mafana y/o tarde segun la jornada de practicas asignada al alumnado
MAES, y se incluird dicha informacién en la web del centro educativo para que
pueda ser consultada por el alumnado MAES.

Cuando el alumno se incorpora al centro educativo debe aportar Ia
documentacidn acreditativa y conocer la guia de practicas vigente elaborada por
el CEU Cardenal Spinola.

El inicio de las practicas aprobado por la CPSCE no puede modificarse en base a
circunstancias personales de los estudiantes de MAES.

El alumnado de MAES debe incorporarse al centro educativo asignado el dia 14 de
enero de 2019 hasta el 18 inclusive del mismo mes para completar las 20 horas
de duracion de esta primera fase de caracter general. Durante este periodo el
alumnado de Master de Secundaria no tiene programada ninguna asistencia a
clases tedricas de la Universidad para facilitar el mejor aprovechamiento vy
desarrollo de los objetivos previstos alcanzar.

La segunda y tercera fases comenzaran sin interrupcién el dia 21 de enero, tras la
finalizacion de la primera fase, y hasta el dia 25 de enero de 2019, prosiguiendo
su desarrollo desde el 22 de marzo hasta el dia 15 de mayo de 2019 como fecha
limite de finalizacién de las practicas.

El alumnado MAES debe haber facilitado al CEU Cardenal Spinola el Certificado
de Delitos de Naturaleza Sexual antes de su incorporacion al centro educativo de
practicas. Si el solicitante no es espafiol, ademas del certificado del Registro
Central de Delincuentes Sexuales debera aportar un certificado de su pais de
nacionalidad en el que se informe de la carencia de delitos de caracter sexual.

El alumnado MAES se incorporara con un Acta de Seleccion que consta de tres
ejemplares: uno para el alumno, otro para el centro educativo, otro para la seccién
de practicas del CEU Cardenal Spinola.

a. El alumnado descarga este documento de la pagina web del MAES del CEU
Cardenal Spinola y lo rellena con sus datos personales y los del centro
educativo que se le ha sido asignado y que conoce por su publicacién.

b. El drgano gestor del centro universitario lo revisa, cumplimenta con los
datos del tutor académico asignado y el proyecto formativo. Lo firma en el
apartado correspondiente a la Universidad.
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c. El alumno lo presenta en el centro educativo el dia de su incorporacion con
ambas firmas, propia y de la universidad.

d. La Direccion del centro educativo lo cumplimenta con los datos del tutor
profesional asignado y, en su caso, del coordinador MAES del centro
educativo. Es importante que el email de ambos tutores, profesional y
académico, sean de uso habitual para facilitar el contacto y la
coordinacion eficaz entre ambos a lo largo del desarrollo del practicum.

e. Una vez firmado por el tutor/a asignado y con el visto bueno del
Director/a del centro educativo, éste se quedard con un ejemplar,
mientras los otros dos ejemplares se entregaran al alumno/a: uno para el
propio estudiante y el otro para la Coordinacion del MAES del CEU Cardenal
Spinola.

f. El centro educativo archiva este documento junto con los documentos de
evaluacidn de cada estudiante que se hayan cumplimentado al finalizar el
practicum.

g. El estudiante MAES entrega, en el plazo maximo de una semana tras la
fecha de incorporacién al centro educativo, el ejemplar correspondiente
en la Coordinacion del MAES del CEU Cardenal Spinola.

28. Las ausencias de dicho periodo deberdn ser justificadas y acreditadas
documentalmente. Se consideran causas justificantes las que tuvieran
consideracion en el ambito profesional. Se estudiard cada caso por el grupo de
trabajo interinstitucional para valorar si procede su recuperacion y como se llevara
a cabo en su caso.

29. Cuando los estudiantes del MAES tengan alguna circunstancia sobrevenida que
afecte su asistencia debera informar a la Direccion del centro educativo, al tutor
profesional y al coordinador de précticas del MAES del CEU Cardenal Spinola. La
subdirecciéon de Practicas del CEU Cardenal Spinola y la coordinacién del
Practicum en la universidad lo comunicara a la Delegacion Territorial de Educacién
para que pueda ser considerado por el grupo interinstitucional y valorar si
procede o no autorizar una modificacion de calendario.

30. Se informa al alumnado MAES del CEU Cardenal Spinola que la falta de asistencia
a las sesiones de la fase general se reflejard en el informe de evaluacién y esta
circunstancia puede ser motivo de valoracidén negativa del practicum.

31. Cuando se produzca alguna circunstancia que implique la renuncia a la relacion de
colaboracion para el desarrollo del Practicum en el centro educativo asignado, se
debe tramitar el documento de renuncia del estudiante o del centro educativo.

32. En la fase general (12 Fase) el equipo directivo del centro educativo programara
tanto la recepcidn como otras actuaciones descritas en las guias de practicas, con
caracter y asistencia conjunta para el alumnado universitario de todas las
especialidades del MAES que haya sido adjudicado al centro.
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33. Durante esta fase es aconsejable establecer la primera toma de contacto de cada
alumno/a de MAES con el/la tutor/a asignado/a para poder iniciar la planificacion
de la intervencion didactica que se desarrollara en la fase especifica (denominadas
22 y 32 fase en la guia universitaria de las practicas externas del CEU Cardenal
Spinola (centro adscrito de la Universidad de Sevilla).

34. En la fase especifica los estudiantes universitarios de MAES deberan realizar 80
horas dirigidas al disefio y puesta en practica de actividades de intervencion en el
aula y evaluacidn de la experiencia.

35. El alumnado del CEU Cardenal Spinola comenzara la fase especifica el dia 21 de
enero de 2019 sin interrupcion con la fase general.

36. El desarrollo de las 80 horas de la fase especifica de las practicas en los centros
educativos, tendra dos periodos:
a) del 21 de enero al 25 de enero de 2019, inclusive, para hacer la parte
correspondiente segun la Guia de Practicas del CEU Cardenal Spinola.
b) del 22 de marzo al 15 de mayo de 2019.

37. El alumnado en practicas no podra suplir al profesorado titular ni permanecer solo
en el aula.

38. La fecha limite para finalizar la fase especifica del MAES en el curso 2018/2019 es
el 15 de mayo de 2019, salvo en aquellos casos que se haya autorizado por el grupo
interinstitucional una modificacion de esta fecha por alguna circunstancia
sobrevenida.

39. El documento para seguimiento semanal de las practicas que es cumplimentado y
firmado por los tutores profesionales en los centros educativos para cada
estudiante de MAES (Anexo Il incluido en las Guias de Practicas del CEU
Cardenal Spinola), serad requerido por la Universidad y/o la Delegacién Territorial
de Educaciéon para la resolucion adecuada de alguna incidencia cuando se estime
oportuno.

40. La documentacidon de evaluacién del estudiante de MAES cumplimentada en el
centro educativo no se remitird al centro universitario a través del estudiante
universitario, sino que sera debidamente enviada a la direccién de email y/o a la
direccion postal de los drganos gestores universitarios que estan incluidas en la
guia de practicas del CEU Cardenal Spinola.

41. El centro educativo debe remitir la documentaciéon (informe de evaluacién del
estudiante y fichas de seguimiento semanal -Anexos | y |l de la Guia de Practicas- )
a la direccién de email y/o a la direccidn postal del 6rgano gestor universitario
responsable de las practicas: practicas@ceuandalucia.es

Asimismo, al finalizar el periodo de practicas, cada tutor profesional y coordinador
MAES del centro educativo debera cumplimentar una encuesta online del CEU
Cardenal Spinola cuyo enlace se le notificara debidamente por mail.
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42. Es imprescindible que el centro educativo archive, con registro de salida, una copia
de los documentos de evaluacién de cada alumno/a que han sido tramitados
desde los centros al CEU Cardenal Spinola. Esta documentacion sélo sera
requerida por la Delegacion en aquellas situaciones que sea preciso resolver
alguna situacién relativa a la acreditacion de la tutorizacion a los efectos
correspondientes.

43.En base al Convenio Marco y al Convenio Especifico del MAES del CEU
Cardenal Spinola y a las Instrucciones de la D.G. competente de la Consejeria de
Educacion, se facilitard la comunicacion y la coordinacién entre los tutores de la
Universidad y del centro educativo de tal manera que se permita hacer un
seguimiento efectivo de las practicas.
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7.- INFORMACION Y CONTACTOS

COORDINADORA DE LAS PRACTICAS DEL MAES EN CEU CARDENAL SPiNOLA
Dia. Maria Dolores Nieto Gomez
Teléfono: 95 448 80 00 (ext. 242)
E-mail: mnieto@ceuandalucia.es

SUBDIRECCION DE PRACTICAS DE CEU CARDENAL SPiINOLA
D. Mauricio Carrillo Cabeza

Teléfono: 95 448 80 48 (ext. 236)

E-mail: practicas@ceuandalucia.es

Dia. Gloria Jiménez Dominguez
Teléfono: 95 448 80 48 (ext. 370)
E-mail: practicas@ceuandalucia.es

Direccion postal: Seccion de Prdcticas - CEU Cardenal Spinola (Ads. Univ. Sevilla). Glorieta
Angel Herrera Oria, s/n 41930- BORMUJOS (Sevilla).

PAGINA WEB DEL MAES: http://www.ceuandalucia.es/master-universitario-formacion-profesorado-maes

* Guia de Practicas: http://www.ceuandalucia.es/master-universitario-formacion-profesorado-maes/#tab-2-1

* Anexo |: http://www.ceuandalucia.es/master-universitario-formacion-profesorado-maes/#tab-2-1

* Anexo |l: http://www.ceuandalucia.es/master-universitario-formacion-profesorado-maes/#tab-2-1

* Anexo lll: Encuesta para los estudiantes del MAES que realicen las practicas (el
estudiante la cumplimentara online en el enlace que se facilitara debidamente en la
plataforma de gestidn de Practicas)
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8. ANEXOS.
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ANEXO |

'FICHA DE EVALUACION DE LAS PRACTICAS
DEL MASTER UNIVERSITARIODE EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA
Y BACHILLERATO, FORMACION PROFESIONAL Y ENSENANZAS DE IDIOMAS

(MAES)

Curso 2018/2019

Datos personales del alumno
NIF:
Especialidad MAES:

Nombre:

Apellidos:

Datos personales del tutor/a académico CEU Cardenal Spinola CEU

Nombre y apellidos

Correo @: Teléfono: 954488000 (ext. 242)

Datos personales del tutor/a profesional Centro Educativo Colaborador

Centro: Codigo Centro:

Nombre y apellidos

Para la entrega del presente informe evaluativo tenga presente, por favor, lo siguiente:

No remitir esta documentacion evaluativa por ambas vias (correo@ y correo postal) para no duplicar su
recepcion en el érgano gestor de practicas universitarias.

No facilitarla en mano al alumnado de practicum.

Enviarla en el plazo maximo de dos semanas desde la finalizaciéon de las practicas del alumno/a [antes del
31 de mayo de 2019].

La recepcion en el centro gestor del informe de evaluacion y la encuesta de cada alumno/a de practicas es
requisito imprescindible para la calificacion del alumno, es por lo que se ruega no demorar su envio.

A continuacion, se presentan distintos criterios relacionados con las actividades de las practicas en el
Centro. La escala de valoracion se situa entre la puntuacion minima de 1 (negativa) y de 5 (mas positiva).
En algunos casos, el Tutor Profesional puede considerar que el criterio es "no valorable" o "no aplicable",
bien porque no haya tenido ocasiéon de observar esta accidon o porque no sea aplicable a la realidad del
Centro de practicas. En ese caso corresponde sefialar la columna NA. De la misma forma, pueden incluirse
criterios no contemplados en las fichas.

9
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VALORACION GENERAL

Se incluyen algunos apartados en blanco para la valoraciéon de actitudes y habilidades no

contempladas que el tutor profesional considere oportuno incluir:

Asistencia y puntualidad

Grado de implicacion personal en las actividades de las practicas

Adecuacion en el trato con profesorado u otros profesionales

Adecuacioén en el trato con el alumnado

Conocimiento demostrado de las bases teoricas, metodolégicas y técnicas
para la actuacién en educacién

Respeto a los principios deontoldgicos y de ética profesional, tales como respeto en el
trato, confidencialidad, ausencia de conductas discriminatorias, etc.

Autonomia en la realizacién de tareas y trabajos

Capacidad de autocritica y valoracién de los propios aprendizajes

Iniciativa personal en el trabajo

Implicacién con érganos de direccién y el profesor tutor

Conocimiento del curriculum de la especialidad

Participacién en el disefo y desarrollo de actividades extra curriculares

Ajuste del trabajo realizado a las necesidades y realidad del Centro y a las
caracteristicas del alumnado

Empleo adecuado de recursos didacticos, metodolégicos y bibliograficos

Originalidad e innovacion en el disefio y puesta en practica de las actividades
de intervencion

Capacidad de comunicacion con el alumnado

Gestidn y control del aula

Flexibilidad en la aplicacién y ajuste de la intervencién

Dominio de los conocimientos cientificos propios de la materia

N2 DE AUSENCIAS JUSTIFICADAS N2 DE AUSENCIAS INJUSTIFICADAS
Fase general: Fase general:
Fase especifica: Fase especifica:

Observaciones:

VALORACION DE LA MEMORIA DE PRACTICAS (DE 0 A 10)

VALORACION GLOBAL (DE0 A10)

En ,a de de 2019
V° B° Director/a Profesor/a
D./D?.: D./D2.:
(firma)

(Sello del centro)

Se ruega envio de esta evaluacion a través de:

o Preferentemente por correo electrdnico a: practicas@ceuandalucia.es
. O por correo postal a: Subdireccién de Practicas — Cardenal Spinola CEU
Glorieta Angel Herrera Oria, s/n 41930 - Bormujos (Sevilla)

(firma)

Muchas gracias
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ANEXOII

FICHA DE SEGUIMIENTO DE PRACTICAS SEMANAL DEL TUTOR

Alumno/a MAES:
Tutor/a profesional:
Centro:

Actividades realizadas por el alumno/la alumna durante la semana 1:

Del al de 2019
Diay fecha: Actividades realizadas Horario

Actividades realizadas por el alumno/la alumna durante la semana 2:
Del al de 2019

Diay fecha: Actividades realizadas Horario
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ANEXOII

FICHA DE SEGUIMIENTO DE PRACTICAS SEMANAL DEL TUTOR

Alumno/a MAES:
Tutor/a profesional:
Centro:

Actividades realizadas por el alumno/la alumna durante la semana 3:

Del al de 2019
Dia y fecha: Actividades realizadas Horario

Actividades realizadas por el alumno/la alumna durante la semana 4:
Del al de 2019

Diay fecha: Actividades realizadas Horario
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ANEXO Il

ENCUESTA PARA LOS ESTUDIANTES QUE REALICEN
LAS PRACTICAS EXTERNAS DEL MAES

MASTER UNIVERSITARIO EN FORMACION DEL PROFESORADO DE
ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA Y BACHILLERATO,
FORMACION PROFESIONAL Y ENSENANZA DE IDIOMAS

DATOS DEL ALUMNO/A
Apellidos: Nombre:
NIF: Centro de Practicas y especialidad:
Teléfonos: e-mail:

- Situacion laboral actual:
o Empleado
o Desempleado

- De las siguientes competencias valora el grado en el que se han visto adquiridas una vez
desarrolladas tus practicas académicas:

(Valore utilizando una escala del 1 al 5 en la que 1 corresponde a “Muy baja” y 5 a “Muy alta”, 0 bien NS/NC
“no sabe no contesta)

Listado de competencias 112]|3|4|5]|NSINC
1. Transferencia de los conocimientos adquiridos a la practica docente
2. Capacidad de resolucion de problemas en el contexto educativo
3. Responsabilidad social y ética vinculada a la aplicacién de tus
conocimientos en el centro educativo
4. Capacidad de comunicacion
5. Habilidades de aprendizaje para continuar en la formacion continua del
profesorado
6. Desarrollo de una visién holistica y analitica de los problemas
educativos, sociales, culturales y ambientales encontrados en el centro
7. Colaboracién con otros profesionales del centro
8. Iniciacién de procesos de investigacion en el aula como base de tu
desarrollo profesional
9. Motivacion para potenciar una actitud positiva y critica hacia la
identidad de esta profesion docente
10. Comprensién y sensibilizacidn hacia las caracteristicas diferenciales
del alumnado
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- De las siguientes cuestiones valora el grado de satisfaccién que consideras que has obtenido:

(Valore utilizando una escala del 1 al 5 en la que 1 corresponde a “Muy baja” y 5 a “Muy alta”, 0 bien NS/NC
“no sabe no contesta)

1123 |4]|5]|NSINC

1. Indica el grado de satisfaccion con el Centro/Institucién donde has
realizado tus practicas

2.Indica el grado de satisfaccion con la coordinacion establecida entre
tutor académico y tutor profesional

3. Valoracién global del Servicio que te ha tramitado las précticas

4. Cudl es su valoracion global de la préctica en términos de
satisfaccion?

- ¢Consideras que la experiencia de las practicas académicas realizadas en el Centro aumenta el
grado de empleabilidad?

o Si

o No

- ¢Consideras que el numero de centros e instituciones educativas ofertado para realizar tus
practicas académicas ha sido adecuado?

o Si

o No

- Especifica qué aspectos de las practicas académicas mejorarias.

- Enbase alos aspectos mencionados en la pregunta anterior qué propuestas de mejora plantearias,
explicalas.

Fecha: Fdo.:

DEVOLVER ESTE CUESTIONARIO A LA DIRECCION practicasmaes@us.es

UNIVERSIDAD DE SEVILLA. ESCUELA INTERNACIONAL DE POSGRADO Pabellon de México. Paseo de las
Delicias, s/n. 41013 Sevilla
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