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PROFESORES

Las practicas tendran como objetivo fundamental que los alumnos
desarrollen en las empresas o instituciones turisticas los conocimientos tedricos
- practicos que han ido adquiriendo a lo largo de la carrera, completando su
formacion y facilitandoles su incorporacion al mercado laboral.

Objetivos especificos:

1) Aprender a desenvolverse personalmente en las diversas situaciones que se

OBJETIVOS puedan presentar.

2) Desarrollar actitudes de responsabilidad en funcién del acercamiento a la
realidad empresarial.

3) Desarrollar una mayor capacidad de decisidon y espiritu critico.

4) Adquirir experiencia profesional.

1. PRACTICAS EN HOTELES.

Para el mejor funcionamiento del periodo instructivo del alumno, éste deberia
rotar, a ser posible, por los siguientes departamentos:

- Recepcién - Conserjeria

- Pisos.

- Economato.

- Dpto. de Salones y Banquetes.
- Dpto. Comercial.

PROGRAMA
+ Funciones basicas:

O RECEPCION - CONSERIJERIA.

- Formalizar entradas y salidas de clientes.

- Mantener actualizado el fichero de clientes.
- Interpretar planning de reservas.

- Elaboracién de estadisticas.

- Informacidn a clientes.

- Recepcién de mensajes.




Registro de equipajes.
Distribucion de correspondencia.
Facturacidn de servicios.

PISOS.

Supervision de la limpieza de habitaciones.
Supervisidn de la limpieza de areas publicas.
Inventarios.

Objetos perdidos.

Servicios a clientes.

Suministros de habitaciones.

Conexidn con recepcidn y controles de habitaciones.

ECONOMATO.

Prospeccién de proveedores.

Test de productos.

Recepcidn y partes de entrada de mercancias.
Almacenaje de mercancias.

Requisiciones de departamentos.

Salidas de mercancias.

Fichas de inventario permanente.

BANQUETES Y SALONES.

Prospeccion de clientes.
Reservas de salones.
Contratacién de servicios.
Precosting y precios de venta.
Montajes.

Ejecucién del servicio.

Partes de banquetes.
Cuestiones post - venta:

a) Clientes
b) Rendimiento

DPTO. COMERCIAL.

Promocion y ventas.

Reservas.

Relaciones Publicas.

Conexidén con diferentes departamentos.

PRACTICAS EN AGENCIAS DE VIAJES.
Funciones basicas:

Informacion a clientes sobre destinos, productos y servicios.

Gestionar de los proveedores la reserva y confirmacion de dichos servicios.
Uso de los medios informaticos adecuados para la gestiéon y reserva de
dichos servicios (SAVIA, AMADEUS, etc.)

Cumplimentacion de la documentacidon correspondiente a dichas reservas.
Archivo y clasificacién de la documentacidon emitida (expedientes, billetes,
bonos) y confeccidn de las correspondientes liquidaciones.

Archivo y clasificacién de la documentacién informativa (folletos, catalogos,
guias, etc.)




3. PRACTICA§ EN ENTIDADES RELACIONADAS CON LA INFORMACION Y
PROMOCION TURISTICA.

 Funciones basicas:

- Realizacién de inventario de recursos turisticos de la localidad o zona.

- Inventariar la infraestructura turistica, oferta turistica basica vy
complementaria de la zona.

- Estudios de la demanda turistica real y potencial.

- Ayudar en la preparacién y desarrollo de acciones de comercializaciéon de un
producto o destino turistico.

- Acompafar y atender a grupos en visitas locales.

- Atender a las peticiones de informacidon turistica de la zona utilizando
lenguas extranjeras.

- Atender a las peticiones de informacion turistica de la zona a través de
teléfono, fax, carta, etc.

- Confeccion de estadisticas.

- Ademas de las resefiadas en el apartado anterior, los alumnos pueden
realizar las siguientes actividades:

- Servicio de Informacidn turistica en stands en ferias nacionales e
Internacionales

ACTIVIDADES |- Colaboracion en la organizacion y realizacién de Congresos y Convenciones

- Visitas guiadas a grupos en Bodegas, en espafol y otros idiomas

- Visitas guiadas en espectaculos tales como La Real Escuela Andaluza de
Arte Ecuestre y La Yeguada del Hierro del Bocado

- Visitas culturales guiadas a ciudades monumentales.

- El Practicum constituye una asignatura troncal cuatrimestral de Tercer Curso
de la Diplomatura de Turismo. Tiene asignados 10 créditos con un valor de
30 horas por crédito.

- Las estancias en practicas tendran una duracion total de 300 horas.

- La E.U.A de Turismo ofrecera practicas repartidas a lo largo del curso
académico en tres periodos, quedando exentos los meses de Enero, Febrero
y Junio por coincidir con los examenes.

= 1% periodo: Octubre - Noviembre - Diciembre
= 20 periodo: Marzo - Abril - Mayo
= 3% periodo: Julio - Agosto — Septiembre

- Las practicas tendran un horario de mafiana o tarde, de forma que no
i coincidan con el turno en el que el alumno esté matriculado y no
METODOLOGIA sobrepasaran durante el periodo escolar las 5 horas diarias.

- El alumno tendra dos dias libres a la semana, preferentemente sabado o
domingo, pudiendo ser otro dia de la semana cuando la practica se realice en
el periodo estival. O la empresa asi lo requiera.

- Las practicas estaran tuteladas por un profesor del Centro y por el tutor
asignado de la empresa o institucion.

- El alumno se sometera al horario y normas de régimen interior de la
empresa desde el momento que acepta las practicas.

- Si el alumno renunciase a las practicas una vez asignadas éstas, o durante la
estancia en la empresa, deberd comunicarlo por escrito tanto al
Departamento de Practicas como a la empresa, debiendo justificar el motivo
de la renuncia, no pudiendo exigir otras practicas durante dicho periodo
escolar.




I. CRITERIOS DE ASIGNACION DE LAS PRACTICAS.

1) El Departamento de Practicas planificard, distribuird y asignara las plazas
atendiendo al orden de entrega de las solicitudes, a las preferencias en ellas
manifestadas (solo alumnos de tercero) y al perfil especifico solicitado por la
empresa, nivel de idiomas, etc.

2) El periodo de solicitud se abrira antes de finalizar el curso académico, en los
meses de Mayo y Junio. Las plazas seran asignadas antes del comienzo del
curso en la 12 quincena de Septiembre. Para que Los alumnos a los que les
haya sido asignado el primer periodo de Octubre a Diciembre puedan estar
en sus puestos en las empresas el dia 1 de Octubre

3) Una vez asignadas las practicas, el alumno deberd presentarse en el
Departamento de Practicas al menos quince dias antes de la fecha de
comienzo de éstas, a fin de:

1. Aceptar dichas practicas.

2. Cumplimentar y firmar el documento por el que se compromete a
realizarlas.

3. Recoger el impreso de presentacion en la empresa, para presentarlo
al tutor de ésta, que le notificard detalles como horario, vestuario
apropiado, etc. y solicitar el convenio firmado entre la Escuela vy la
Empresa.

4. El alumno recogera (por triplicado) una vez cumplido los tramites
anteriores dicho convenio, para su entrega en la empresa -
institucion.

CRITERIOS Y
SISTEMAS DE
EVALUACION

La evaluacion del Practicum sera el resultado de la ponderacién de la evaluacion
de la empresa,(1) la memoria del alumno (2) y la tutoria realizada con éste
durante el transcurso de las practicas(3) teniendo que aprobar cada una de las
partes por separado para la nota final

1) La evaluacion de la empresa y/o organismo por parte del tutor asignado
recoge el comportamiento, actitudes y destreza en las tareas realizadas por
el alumno durante su estancia en ella.

2) Memoria confeccionada por el alumno expresando las actividades por él
desarrolladas y valoracién de la experiencia adquirida.

3) Tutoria obligatoria que deberd pasar el alumno en el departamento de
practicas

La evaluacién consistira en el estudio por parte de los responsables del
Departamento de los documentos anteriores, adjudicando a cada apartado el
valor de un tercio de la nota final 3,33 sobre 10)

Para el calculo de la media se exigira aprobar por separado cada uno de ellos.

Los alumnos que realicen practicas voluntarias estaran sometidos a los mismos
criterios de evaluacion que los alumnos del Practicum, si posteriormente desean
su convalidacién

CONVALIDACION DEL PRACTICUM.

Las practicas voluntarias realizadas por los alumnos matriculados en
pste centro, podran ser convalidadas por la asignatura Practicum de tercer
turso siempre y cuando hayan realizado un minimo de 300 horas en la misma
empresa/entidad y lo acrediten adecuadamente.




Las Practicas podran ser también convalidadas por un trabajo realizado en
una empresa/entidad turistica:

- Agencias de viaje-

- Transporte Maritimo

- Transporte terrestre

- Empresas de Animacion

- Empresas de Informacion

- Empresas de Restauracion

- Empresas de Trasporte Aéreo

solo cuando:

A) el alumno este dada de alta en el Régimen General de la Seguridad
Social por un periodo minimo de tres meses, debiendo aportar el
contrato de trabajo o vida laboral y un certificado acreditativo firmado
por el responsable de la empresa de las tareas que ha desarrollado el
alumno.

B) Los alumnos que opten a la convalidacion por trabajo y cumplan los
requisitos obtendran una calificacion por valor de 5.

C) Los alumnos que deseen optar a una calificacion superior, tendran que
someterse necesariamente a la realizacion de practicas para ser
evaluadas segun los criterios establecidos por el departamento de
practicas
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