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El presente informe tiene por objeto indicar las actividades planificadas del proceso de
acogida, tutoria y apoyo a la formaciéon del estudiante de la Facultad de Ciencias
Econdmicas y Empresariales para los dos grados actuales (Grado en Administracion y
Direccién de Empresas - Grado en ADE- y Grado en Finanzas y Contabilidad -Grado en

FyCO) en los tres campus en los que se imparte docencia (Cadiz, Jerez y Algeciras).

El Sistema de Garantia de Calidad (SGC) de |la Universidad de Cadiz recoge en su proceso
“PO3 Procedimiento de Acogida, Tutoria y Apoyo a la formacién del estudiante”, que
tiene por objeto establecer el modo en el que los Centros de la Universidad de Cadiz
definen, revisan, actualizan y mejoran las acciones y actividades relacionadas con la
acogida, tutoria, apoyo a la formacién y orientacién de sus estudiantes de Grado. A este

respecto se definird el Programa de Orientacidn y Apoyo al Estudiante (PROA).

La tabla 1 recoge de forma global las Actividades, responsables y fechas previstas de

celebracién.
Actividad Responsables Fecha prevista
organizacion

Actos de Acogida del equipo decanal Vicedecano de O.A y Recursos Septiembre 2015
Coordinador del PROA

Plan de Accién Tutorial Coordinador del PROA Septiembre 2015 - junio 2016

Actividades informativas dirigidas a Vicedecana de Practicas en | Septiembre 2015 - junio 2016

alumnos de cursos superiores Empresas
Vicedecana de Relaciones
Internacionales




Coordinadores de Grados

Coordinador del PROA

Tabla 1. Actividades, responsables y fechas previstas de celebracion.

En este marco, para el curso académico 2015-2016, este Programa se compone de las
actuaciones sefialadas a continuacién, que se llevaran a cabo en cada uno de los tres
campus en los que se imparten los grados de la Facultad:

e Actos de Acogida del equipo decanal.

e Plan de Accién Tutorial.

e Actividades informativas para alumnos de cursos superiores.

1. ACTOS DE ACOGIDA DEL EQUIPO DECANAL.
El equipo decanal llevard a cabo un programa de actos de acogida para los alumnos de
nuevo ingreso en los tres campus segun el calendario previsto que se recoge en el Anexo
I. En estos actos, ademas de la presentacion de la Facultad, de los grados y de su
estructura organizativa, junto con una breve resefia histérica, se incluye informacién
basica de interés sobre aspectos tales como horarios, fichas, correo institucional, aulas,
tutorias, descripcion normativa, movilidad, practicas de empresas y el sistema de
calidad. Adicionalmente a esto, se contard con la presencia de la Vicerrectora de
Alumnos que se centrara en aspectos universitarios de interés como voluntariado,
sostenibilidad y participacion estudiantil. Asimismo, se impartira una sesién sobre
normativa académica y servicios relacionados con la Secretaria del Centro. Ademas, en
este programa se iniciaran las actividades de accion tutorial de los alumnos de nuevo

ingreso que se sefialan en el siguiente apartado.

2. PLAN DE ACCION TUTORIAL.
El Plan de accidn tutorial se enmarca dentro del “Proyecto Compafiero” (“Tutorias entre
iguales”) de la Universidad de Cadiz (UCA) y pretende facilitar la integracion y el
conocimiento del entorno universitario a los alumnos/as de nuevo ingreso por medio de
la ayuda y la experiencia adquirida por los denominados alumnos/as “compafieros”,
mentores o asesores de cursos superiores, quienes a su vez serdn tutelados por el
coordinador del Proyecto. Los objetivos fundamentales del Proyecto consisten en

promover el conocimiento del entorno de la Universidad e informar sobre temas de



legislacién, organizacidn, servicios de la UCA, biblioteca, becas, espacio europeo,
jornadasy cursos, asi como facilitar |la planificacion del estudio y realizar un seguimiento
del rendimiento académico. El anexo Il recoge la guia del Proyecto compafiero 2015-

2016 para la acogida del alumnado de primer curso.

Las funciones de los alumnos/as asesores/as estaran bajo la supervision en este curso
académico por el coordinador del PROA de la Facultad de Ciencias Econdmicas y
Empresariales apoyados por el Vicedecano de Ordenacion Académica y las directoras de

sede de Algeciras y Jerez.

Para el presente curso se han planteado una serie de actividades como son:

[ Plan de formacidn inicial de los alumnos/as asesores/as: a realizar en septiembre de

2015. Asi, los alumnos/as asesores/as participantes reciben un curso inicial distribuido
en tres dias a través de los que se les explican cuales son sus cometidos y cual es su plan
de formacién durante el curso.

En particular, de modo mas especificamente relacionado con la Facultad, a los
alumnos/as asesores/as se les transmite conocimientos basicos con respecto a las
universidades de destino ofertadas por la Facultad para la movilidad y los requisitos
fundamentales que deben tener los alumnos para acceder a la movilidad, aspectos

relacionados con la Biblioteca y la Secretaria del Centro.

] Formacién en competencias: los alumnos/as asesores/as deberdn realizar, a través

del servicio de apoyo al aprendizaje, diversos talleres o reuniones grupales con los
alumnos asignados con la finalidad de trasmitir esos conocimientos previamente

recibidos sobre cuestiones de movilidad, Biblioteca y Secretaria del Centro.
[ Actividades de seguimiento: El coordinador del PROA de la Facultad se reunirad con
los alumnos/as asesores/as a lo largo del el curso académico con el objetivo de ir

controlando las actividades que estos/as van desarrollando e ir resolviendo las

cuestiones que se planteen.



[1 Actividades de tutorizacion de los alumnos de nuevo ingreso: los alumnos

asesores/as iniciaran sus actividades en el programa de actos de bienvenida de la
Facultad (ver Anexo 1).

En este sentido, segun el calendario previsto, acompafiaran a los alumnos/as de nuevo
ingreso a los lugares mas relevantes de la Facultad (por ejemplo, biblioteca, aulas, aulas
de informatica) de acuerdo con unos itinerarios sefialados anexo Il (Guia del Proyecto
Compafiero) y ayudaran a estos alumnos/as a cumplimentar su perfil de ingreso y a abrir
su cuenta de correo institucional de la UCA y les informaran sobre los aspectos
relacionados con la gestién de recursos, conforme a las orientaciones del Servicio de

Atencidn Psicopedagogica de la UCA.

3. ACTIVIDADES INFORMATIVAS PARA ALUMNOS DE CURSOS
SUPERIORES.

Como complemento a todas las actividades programadas anteriormente, y siguiendo la
experiencia del curso anterior, para el presente curso 2015-2016 se programaran
durante el afio diversas charlas informativas orientadas a los alumnos de cursos
superiores sobre los siguientes temas (Ver programacion semanal disponible en la
pagina web de la Facultad de CCEE y Empresariales):

e Movilidad internacional

e Practicas en empresas

e Trabajos fin de grado

4. OBJETIVOS

Se plantea como objetivo la realizacion la totalidad de las actividades programadas



Anexo 1. Programacioén de las actividades de los actos de acogida de la Facultad de CCEE y
Empresariales

Programacion de las actividades de los actos de acogida
de la Facultad de CC EE y EE de la Universidad de Cédiz. Curso 2015-2016.

Campus de Algeciras (Grado en Administracion y Direccion de Empresas)

Actividades Personas Encargadas Contenidos

Programacidn de las actividades de los actos de acogida
de la Facultad de CC EE y EE de la Universidad de Cédiz. Curso 2015-16.

Campus de Cédiz (Grado en Administracion y Direccién de Empresas)

Actividades Personas Encargadas Contenidos




Programacién de las actividades de los actos de acogida
de la Facultad de CC EE y EE de la Universidad de Cadiz. Curso 2015-16.

Campus de Cadiz (Grado en Finanzas y Contabilidad)

Actividades Personas Encargadas Contenidos

Programacidn de las actividades de los actos de acogida
de la Facultad de CC EE y EE de la Universidad de Cadiz. Curso 2015-16.

Campus de Jerez (Grado en Administracién y Direccién de Empresas)

Actividades Personas Encargadas Contenidos




Programacidn de las actividades de los actos de acogida
de la Facultad de CC EE y EE de la Universidad de Cadiz. Curso 2015-16.

Campus de Jerez: Doble Grado en Administracion y Direccion de Empresas y Derecho

Actividades Personas Encargadas Contenidos
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1. PRESENTACION

En primer lugar, queremos agradecer tu interés en participar como estudiante
(13 = 2 4 b
Compaiiero” en este Proyecto en el que asesoraras a un grupo de nuevos estudiantes. A la vez

que ensefias, también podras aprender aspectos interesantes de tu Universidad.

El Proyecto Compariero supone promover la tutoria entre iguales, en el que estudiantes
de cursos superiores de las diferentes titulaciones impartidas en la UCA, como es tu caso, hacen

de guia a los estudiantes universitarios de nuevo ingreso en la titulacion.

Se plantean como objetivos de este Proyecto promover el conocimiento del entorno de la
Universidad de Céadiz e informar sobre temas de legislacion, organizacion, servicios de la UCA,
biblioteca, becas, espacio europeo, jornadas y cursos, asi como facilitar la planificacion del

estudio y realizar un seguimiento del rendimiento académico.

Las actividades, aunque en un principio se encuadran en un minimo de cuatro sesiones,
se extenderan durante todo el curso académico si el nuevo estudiante lo requiere, al que serviras

de gran ayuda en su primer afo en la Universidad.

A continuacion te facilitamos la documentacion basica que te ayudara a desempefar tu
funcién como guia en la realizacion de las actividades con el grupo de estudiantes noveles,
destacando que tu participacion en ningun caso sustituira el papel del profesorado o un

especialista en psicologia.

En este documento se diferencian tres bloques. El primero describe tus derechos, deberes
y compromiso como participante del Proyecto. El segundo presenta registros y cuestionarios que
deberas cumplimentar durante o al finalizar las Jornadas de formacion que recibiras al comienzo
del curso. El tercer y ultimo bloque recoge la documentacion necesaria para cada una de las
sesiones que deberas realizar con tus noveles. Encontraras descritas las actuaciones a llevar a
cabo, los objetivos propuestos, la metodologia, asi como el material necesario para el buen

desarrollo de las mismas.



2. DERECHOS Y DEBERES DEL COMPANERO

La filosofia de este Proyecto es establecer una accion tutorial practica entre los estudiantes

universitarios. El objetivo principal es fomentar en el alumnado novel mayor independencia y

autonomia con respecto a la vida universitaria asi como en su estudio y aprendizaje. En este

sentido, el Proyecto cumplira sus objetivos en funcion del nivel de compromiso establecido entre

el estudiante Compafiero, el alumnado novel y demas personal implicado.

Derechos del alumnado Compaiiero

“Tienes derecho a...’

’

Recibir una formacion de calidad que garantice el correcto desarrollo de las sesiones de
asesoramiento, de acuerdo con los objetivos del Proyecto.

Participar activa y criticamente en las sesiones del curso de formacion.

Que tu Coordinador/a te facilite los espacios, informacion y materiales necesarios para
realizar las sesiones.

Acceder a las prestaciones y a los incentivos previstos en el Proyecto una vez cumplidas, en
tiempo y forma, tus obligaciones como Compariero/a.

Recibir ayuda del Coordinador/a durante todo el desarrollo del Proyecto, ante cualquier
dificultad o duda que pueda surgirte.

Participar activamente en la evaluacion del Proyecto Compariiero, asi como conocer los
criterios a seguir.

Que no sea revelada tu identidad, en caso de emplear los datos de evaluacion con fines de
investigacion.

Que tus creencias, valores y actitudes sean respetadas, sin que nadie pueda hacer juicios de
valor sobre tu dignidad personal.

Protestar cuando te traten injustamente.

No conocer siempre la respuesta a todas las preguntas que te formulen, ya que tu papel es
de apoyo y acompaiiamiento y en ningun caso, reemplazard a un/a terapeuta, un/a amigo/a
o un/a profesor/a.

Equivocarte y ser responsable de tus errores.



Deberes del alumnado Compafiero
“Tienes el deber de...”

o Facilitar a los estudiantes noveles la ayuda y el apoyo académico/universitario estipulados
en las sesiones que tu Coordinador/a te asigne (minimo cuatro sesiones). Para ello, has de
participar activamente en todas las sesiones de formacion previstas en el programa. En
ningun caso podras asignar a otra persona para que las realice.

e Completar y enviar todos los formularios online correspondientes a las fichas 2, 3,4, 5y 6
que se facilitan mediante enlaces y entregar esa misma documentacion en papel a tu
coordinador.

e Establecer, al inicio del programa y de mutuo acuerdo con el alumnado novel, las fechas,
horarios y lugares de celebracion de las sesiones de asesoramiento.

e  Preparar con interés cada sesion, ademas de escuchar y tener en cuenta las opiniones del
estudiante novel.

o Ser puntual. En el caso excepcional de no poder asistir o llegar tarde a una sesion, debes
comunicarlo al grupo de noveles con una antelacion de al menos 24 horas.

o Mantener la confidencialidad de todos los temas tratados en las sesiones del Proyecto.

e Informar sobre el progreso del alumnado novel cuando te lo solicite el Coordinador/a,
aportando la documentacion que te sea requerida.

o Fomentar en el estudiante novel mayor independencia y autonomia con respecto a la vida
universitaria, y contribuir a que éste desarrolle habitos de trabajo y estudio efectivos.

o No utilizar el tiempo de asesoramiento para imponer, explicita o implicitamente, tus valores,
creencias o estilos de vida, ni realizar juicios de valor sobre la dignidad personal de otras
personas.

o Comunicar al Coordinador/a si el alumnado novel requiere una informacion, asesoramiento
o intervencion especifica que sobrepase tus funciones o posibilidades.

e Ser honesto/a, franco/a y realista a la hora de crear expectativas en el alumnado novel.



3. RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL DESARROLLO DE
LAS SESIONES

e Debes ser amigable y cordial.

o Debes ser sensible ante la inseguridad que puedan presentar los estudiantes de
nuevo ingreso. Establece un ambiente de confianza.

o Ofreéceles retroalimentacion positiva y refuerza sus implicaciones y progresos.

o Sereceptivo/a a sus preguntas.

e Mantén una actitud activa y de disponibilidad para ayudarles

o Animales a expresar sus ideas. Déjales responder a sus propias preguntas.
Motivales a hablar durante las sesiones.

o FEnsenales a ser mas independientes: proporcionales estrategias mds que
respuestas.

e Pideles que resuma verbalmente el material que han estado trabajando, asi te
asegurards que lo ha entendido.

o Usa preguntas directas para identificar aquello que ya conocen y lo que necesitan
conocer.

o Utiliza ejemplos para facilitarles la comprension.

o Al formularles preguntas, debes darle tiempo para responder. Sé paciente y no te
anticipes.

e Procura que no se sientan incomodos/as por sus errores.

e  Tulabor como Compariero/a es otro recurso mas del que el estudiante novel puede

hacer uso; su éxito o fracaso es su responsabilidad.

Recuerda que los objetives, compromiso v beneficios del Proyecto Compaiiero son:

OBJETIVOS

e Facilitar la adaptacion del alumnado novel al comienzo del curso mediante la aportacion de
informacion sobre la Universidad; sirviendo de referente ante cualquier duda o dificultad que
se le presente en su primer afio en la UCA.

COMPROMISO (DEBERES)

e  Asistir al curso de formacién (de 20 a 30 horas).

Realizar un minimo de 4 sesiones con el grupo de estudiantes noveles.

Asistir a 3 sesiones con tu profesor/a tutor/a del Proyecto.

Cumplimentar de manera online los materiales requeridos para la evaluacion del Proyecto y
entregar dicha documentacion al Coordinador/a.




BENEFICIOS (DERECHOS)

Ampliar tu conocimiento sobre los recursos y servicios disponibles en la UCA.
Optimizar la organizacion del tiempo de estudio.

Mejorar tus habilidades de comunicacion y el manejo de grupo.

Recibir 3 créditos de libre configuracion o 2 créditos ECTS.




4. EVALUACION DE LA JORNADA DE FORMACION

Curso:............ [oviiiiiiiiinn,

Edad:..........

Sexo: [ Hombre O Mujer

0 LT 103t

Puntia el grado de satisfaccion obtenido en cada una de las siguientes areas:

MB = Muy Bueno B = Bueno R =Regular M = Malo MM = Muy
Malo

1 | Condiciones y recursos materiales

2 | Informacion recibida

SAP/SAD y Habilidades de Comunicacion

Direccion General de Universidad y Empresa

Biblioteca

Legislacion/Secretaria del Centro

Movilidad

Deporte

Vicerrectorado Alumnos

Igualdad

Otros Servicios Uca

3 | Modo de transmitir la informacion

MB B R M MM




4 | Duracion

5 | Utilidad

Observaciones (qué mejorarias, otra informacion que incluirias en las Jornadas, qué te ha parecido
interesante, qué desconocias...):

CUMPLIMENTAR AL FINALIZAR LA JORNADA DE FORMACION Y ENTREGAR AL COORDINADOR
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de Cadiz SGC DE LOS TiTULOS DE

GRADO Y MASTER DE LA
UNIVERSIDAD DE CADIZ

P03-Procedimiento de
Acogida, Tutoria y Apoyo de
la formacién del estudiante

Y UC

5. DESCRIPCION DE LA 1* SESION

1* PRESENTACION E ITINERARIO:

SESION INSTALACIONES DEL CAMPUS Y DE TU FACULTAD O CENTRO DE ESTUDIOS

Objetivos:

e Presentarnos ante el grupo de estudiantes noveles que nos hayan asignado.

e Explicar al estudiante novel los objetivos del Proyecto Compafiero y su compromiso de
participacion.

e  Establecer una buena relacién de comunicacién con el grupo de noveles.

e Realizar un itinerario guiado y comentado por los diferentes servicios y oficinas de tu Facultad
o Centro de estudios.

e  Gestionar la solicitud y dar de alta el correo UCA de los alumnos noveles.

e Rellenar el cuestionario inicial para el novel (ON LINE), o en papel y luego introducir en
campus virtual.

e  Orientar y ensefar a qué servicio debemos dirigirnos en funcion de la necesidad que tengamos.

Metodologia: Actitudes Deseadas:

e En el acto de presentacion y acogida a los

estudiantes de nuevo ingreso, el Compafiero
establecera contacto con su grupo de noveles. Se
dirigira a un lugar previamente establecido (sala de
estudio, cafeteria, aula, etc.) para el desarrollo de la
primera sesion.

Tras dar la bienvenida y presentarse, se les
proporcionard la tarjeta de identificacion y contacto.
Estableciendo un clima amigable y cordial se pasara
a describir la finalidad del Proyecto y a comentar los
derechos y deberes del alumnado novel.

El Compafiero realizarda su trabajo con el grupo
asignado tomando el papel de guia, proporcionando
informacion, y adoptando una postura abierta y
conciliadora. La distribucion del grupo debe ser tal
que todos puedan escucharte y verte desde la misma
perspectiva, colocandote en el centro y tus noveles
orientados en semicirculo frente a ti.

Avyudar a darles de alta en Webmerlin y que accedan
a su correo UCA

Al terminar la sesion se debera establecer la fecha,
lugar y hora de la préoxima. Es importante dejar claro
el compromiso adquirido para participar en el
Proyecto, evitando posibles complicaciones
posteriores.

e Capacidad de liderazgo e iniciativa, asi
como habilidades interpersonales de
negociacion, persuasion y asertividad.

e Valoracion positiva de la cooperacion,
igualdad, ayuda, respeto, diversidad, etc., en
tus relaciones con el grupo asignado, y
actuar en consecuencia.

e Apertura y comunicacion en las relaciones
con los demas.

e Respeto a las normas establecidas por el
Proyecto.

o Disposicion favorable para utilizar los
materiales como elementos imprescindibles
para la consecucion de los objetivos
propuestos en el Proyecto.




@ B [ e P03-Procedimiento de SGC DE LOS TiTULOS DE
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e Una vez concluida la sesion, entregar el material
generado a los coordinadores del Proyecto.

Materiales (facilitado por el coordinador/a):

Derechos y deberes del alumnado Novel (Ficha 1).

Registro de planificacion de las sesiones y control de asistencia (Ficha 3).

Plano del centro donde te encuentres y orientaciones para el itinerario (Ficha 7 y 8).
Cuestionario Inicial para el Novel (PRETEST) (Ficha 2)

Tarjetas identificativas.

Dipticos y folletos con informacién relevante.

e Listado de Noveles asignados (Ficha 4).

Evaluacion:

e Entregar al Coordinador/a: Registro de Planificacion de sesiones, control de asistencia,
Listado y Compromisos de Noveles
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Ficha 1

5.1. DERECHOS Y DEBERES DEL NOVEL

Derechos del alumnado Novel
“Tienes derecho a...”

o Conocer los objetivos y finalidad del Proyecto Compariero.

® Recibir la ayuda y el apoyo académico estipulado por el Proyecto.

e Participar activa y criticamente en las sesiones de asesoramiento.

o Participar activamente en la evaluacion del Proyecto, asi como conocer los criterios a
seguir.

® Que no sea revelada tu identidad, en caso de emplear los datos de evaluacion con fines de
investigacion.

® Que tus creencias, actitudes, etc., sean siempre respetadas, sin que nadie pueda hacer
Juicios de valor sobre tu dignidad personal.

o Solicitar lo que necesites o estimes oportuno para favorecer tu participacion en el
Proyecto.

e Protestar cuando te traten injustamente.

o Equivocarte y ser responsable de tus errores.
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Deberes del alumnado Novel

>

“Tienes el deber de...’

® Realizar un minimo de cuatro sesiones de tutoria con tu compariero/a.

o No convertir en ningun caso las sesiones de tutoria en clases particulares.

o Establecer de mutuo acuerdo con el compariero/a al inicio del programa, las fechas,
horarios y lugares de celebracion de las sesiones.

e Ser puntual a tus sesiones con tu compariero/a. En el caso de que no puedas asistir o llegar
tarde a una sesion, comunicaselo con antelacion.

o Entender que la utilidad de las sesiones de tutoria, dependeran en gran parte, tanto del uso
adecuado de los materiales que te faciliten, como de la atencion, esfuerzo e implicacion en
las tareas acordadas con el compariero/a.

o Mantener la confidencialidad de todos los temas tratados en las sesiones.

o Completar los diferentes materiales (protocolos, cuestionarios, cuadernos, etc.) y entregar
las fichas numero 2 y 6 al compariero asignado.

o Ser honesto/a y franco/a. No realizar juicios de valor sobre la dignidad personal de tu
compariero/a u otras personas.

e Atender los requerimientos que el compariero/a o tu coordinador puedan hacerte sobre

aspectos relevantes al desarrollo de las sesiones del Proyecto.

11



@ B [ e P03-Procedimiento de SGC DE LOS TiTULOS DE
Acogida, Tutoria y Apoyo de | GRADO Y MASTER DE LA
la formacion del estudiante UNIVERSIDAD DE CADIZ

Ficha 2

5.2. CUESTIONARIO INICIAL PARA EL NOVEL (PRETEST)

NOMIBIE Y APBIIIDS: oo s s sss s e

Edad:

N (I

Titulacidn:

£n las prequntas siguientes lg valoraciin | es totalmente DESACUERDLD y B muy DEALUERDD Marca la que corresponds:

I Me preocupo demasiado por mi primer curso en la Universidad de Cadiz (UCA)

I 2 3 4 J b

2. Conozco la organizacion de mi grado en cuanto a créditos y asignaturas por curso:

I 2 3 4 ] B

3. Aveces, cuando pienso en mis primeros dias en la universidad siento un nudo en la garganta

I 2 3 4 J b

4. He elegido esta carrera porque esta bien considerada socialmente.

I 2 3 4 J b

o

Tengo claro cémo y cuéndo son las convocatorias de examenes en la Universidad de Cadiz

I 2 3 4 J b

B.  Sé que en el momento de los examenes me costard mucho concentrarme y estudiar

I 2 3 4 J b

7. Se camo solicitar servicios de la UCA a través de CAU o BAU

I 2 3 4 J b

8. Desde hace algunos dias, debido a mi comienzo en la Universidad, me esté costando dormir por las noches.

I 2 3 4 J b

9. Sé como sacar un libro de la biblioteca de mi facultad.

I 2 3 4 J B

12
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0. Seque enlaUniversidad expondré trabajos ante toda la clase, y pienso que en ese momento se me acelerard el
pulso demasiado.

I 2 3 4 J b

Creo que cuando llequen los exdmenes comeré o fumaré més.

I 2 3 4 ] B

12. Sé para qué sirve la Delegacion de alumnos/as de mi facultad.
I 2 3 4 0 B
13.  Creo que no tendré problemas con la realizacian de trabajos grupales
I 2 3 4 i B
14, Estoy interesado/a durante mi formacisn universitaria en participar en programas de movilidad (gj: ERASMUS):

N No........

13
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Ficha 3

5.3 PLANIFICACION DE LAS SESIONES Y CONTROL DE
ASISTENCIA

Este registro te servira de ayuda para establecer las sesiones de orientacion con tus noveles.
Tiene funcion de agenda por lo que podras apuntar datos de interés como el horario y lugar que
acordais para cada una de las sesiones que forman el Proyecto, algunas modificaciones que puedan
surgir, asi como el numero de noveles que asisten a cada sesion. De esta forma llevaras un control

de tu participacion en el Proyecto Compatfiero.

PLANIFICACION DE SESIONES DE TUTORIA

Sesiones

la 23 33. 43. 53 63

Fecha

Hora

Lugar

N° de noveles
que han
asistido

ENTREGAR A TU COORDINADOR/A AL FINALIZAR EL PROYECTO
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Modificacion
de lugar, fecha
u hora
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5.4. LISTADO DE NOVELES ASIGNADOS (1* SESION) Ficha 4

Nombre y apellidos Teléfono Correo electronico
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
0.
10.
NOTA: cortar por lagige)cg }é%ugggg%;égrégzg%e; ;istadﬁzk.l%%oééllg}g ‘%gyg§ de tu centro
NOMDIE COMPARCIO/A:. .. ettt ettt ettt e e e et e et et et e e e e aeteaieeeennans
Nombre y apellidos Teléfono Correo electronico
I.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10,

e Con motivo de las distintas actividades del PC se realizaran fotografias y videos donde aparecerdn los estudiantes en el desarrollo
de las mismas. Se utilizardn con fines académicos o de investigacion. Aquellos que no lo deseen, con arreglo a la Ley de Proteccion
de Datos, es necesario que cumplimenten un documento expresando la no autorizacién para ser fotografiados o filmados, en caso
contrario se sobreentiende que se da el consentimiento.
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6. DESCRIPCION DE LA 2? SESION

2?2 ORGANIZACION DEL TIEMPO:

SESION PRESENTACION Y ASESORAMIENTO INICIAL

Objetivos:

e  Proporcionar al alumnado orientaciones generales de como organizar el tiempo en relacion a sus
estudios en la Universidad.

e  Hacer un analisis de las asignaturas matriculadas y darles consejos al respecto.

e  Ofrecer técnicas y consejos sobre la planificacion y gestion eficaz del tiempo, técnicas de estudio,
habitos saludables, etc.

e  Analizar los resultados obtenidos tras la ejecucion de las actividades planteadas sobre planificacion
y gestion del tiempo.

e Discutir las posibles implicaciones a nivel académico de seguir un buen horario personal y de
trabajo.

Metodologia: Actitudes Deseadas:

concertado para el desarrollo de la 2* sesion,
preferiblemente el aula de estudio, una clase o
similar, realizar una presentacion de la tematica
a tratar.

Realizar una dinamica para trabajar sobre el
concepto de tiempo, cdmo gastamos el tiempo,
a qué aspectos de nuestra vida dedicamos mas
recursos, etc.

Dar las orientaciones oportunas sobre
planificacion y gestion eficaz del tiempo.
Proporcionar los materiales oportunos y ofrecer
ejemplos practicos para facilitar su realizacion.
Al término de la sesion se debera fijar la fecha,
lugar y horario de la proxima sesion.

e Una vez os encontréis todos en el lugar | ¢ Capacidad de liderazgo e iniciativa asi como

habilidades interpersonales de negociacion,
persuasion y asertividad.

Actitud positiva hacia el trabajo bien hecho.
Valoraciéon positiva de la cooperacion,
igualdad, ayuda, respeto, diversidad, etc., en tus
relaciones con el grupo asignado, y actuar en
consecuencia.

Apertura y comunicacion en las relaciones con
los demas.

Respeto a las normas establecidas por el
Proyecto.

Disposicion  favorable para utilizar los
materiales como elementos imprescindibles
para la consecucion de los objetivos propuestos
en el Proyecto.

Materiales:

e  Documento “Organiza tu tiempo de forma eficaz”, desde el ejercicio 1 al 6 (el material se puede

bajar de la Web del SAP).

e  Web de organizacion del tiempo http://venus.uca.es/administratutiempo/
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Evaluacion:

e Realizacion de los ejercicios propuestos en el documento “Organiza tu tiempo de forma eficaz”.
e Control de asistencia.
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7. DESCRIPCION DE LA 3* SESION

3 INFORMACION SOBRE SERVICIOS UCA Y NORMATIVA:

SESION SAP, SAD, DGUE, LEGISLACION, MOVILIDAD, DEPORTE ...

Objetivos:

e  Ofrecer informacion acerca de los diferentes servicios que ofrece la Universidad, como la
oficina de Atencion al Alumno, Voluntariado, Servicio de Atencion a la Discapacidad,
Servicio de Deportes, Movilidad, Direccion General de Universidad y empresa, etc.

e Analizar y conocer el régimen de evaluacion en la UCA, concretando dicha informacion con el
reglamento de tu facultad.

e Diferenciar los tipos de asignaturas existentes en las titulaciones universitarias.

e  Conocer la normativa en relacion a los créditos universitarios.

e Diferenciar los tipos de asignaturas existentes en las titulaciones universitarias.

Metodologia: Actitudes Deseadas:

e Una vez os encontréis todos en el lugar | ¢ Capacidad de liderazgo e iniciativa, asi como
concertado para el desarrollo de la sesion, habilidades interpersonales de negociacion,
preferentemente en el aula de estudio, una persuasion y asertividad.

clase o similar, realizar una presentaciéon de la | ¢  Actitud positiva hacia el trabajo bien hecho.

tematica a tratar. e Valoraciéon positiva de la cooperacion,

Realizar actividades de discusion (lluvia de
ideas, discusion de casos personales) para
debatir acerca de los resultados obtenidos en
las actividades planteadas.

En todo momento se debera utilizar la escucha
activa, adoptando una postura abierta a las
posibles condiciones personales de cada
novel.

Utilizar la orientacién y/o asesoramiento en
aquellas areas en las que se muestre un mayor
interés.

Preguntar sobre la experiencia en la
Universidad hasta este momento.

Al término de la sesion se debera establecer la
fecha, lugar y hora de la proxima sesion (en
esta ocasion quedaréis en la biblioteca de tu
Facultad/Escucla).

igualdad ayuda, respeto, diversidad, etc., en
tus relaciones con el grupo asignado, y actuar
en consecuencia.

Apertura y comunicaciéon en las relaciones
con los demas.

Respeto a las normas establecidas por el
Proyecto.

Disposicion  favorable para utilizar los
materiales como elementos imprescindibles
para la consecucion de los objetivos
propuestos en el Proyecto.
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Materiales:

e Tripticos y folletos informativos de los servicios de la UCA (entregados en la Jornada de
Formacion).

Evaluacion:

e Control de asistencia.
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8. DESCRIPCION DE LA 4* SESION

4* BIBLIOTECA:
SESION CONOCE TU BIBLIOTECA Y LOS SERVICIOS QUE TE OFRECE
Objetivos:

e Conocer la Biblioteca de la UCA y sus diferentes ubicaciones en los Campus y Centros de la

Universidad.

e Aprender a localizar la pagina Web de la Biblioteca de la UCA y mostrarle la informacion que

ofrece sobre la biblioteca y sus servicios.

e  Hacer mencion de los distintos servicios que ofrece la Biblioteca: préstamos de libros, préstamo de
ordenadores portatiles, salas de lectura, hemeroteca, salas de trabajo en grupo, etc. Informandoles
que recibirdn un curso de formacion en el que un Personal Técnico de Biblioteca serd el encargado

de ensenarles a utilizarlos.

e  Mostrar como obtener una cuenta de correo UCA, resaltando la importancia de utilizar dicha cuenta
para todas aquellas gestiones relacionadas con la biblioteca y la vida académica.

Metodologia:

Una vez os encontréis todos en la biblioteca realizar
una presentacion de la tematica a tratar.

Realizar un recorrido guiado por las instalaciones de
la biblioteca, mostrando aquellos lugares de especial
interés.

Reservar una Sala de Trabajo. En caso de no contar
con dichas instalaciones, podéis solicitar informacion
en el mostrador del servicio de circulacion.

Informar a los noveles como pueden conseguir el
carné de biblioteca y orientarles sobre los distintos
servicios que ofrece la Biblioteca de la UCA.

Mostrar el procedimiento para abrir una cuenta de
correo UCA.

Una vez concluida la sesion se pasara a los noveles el
cuestionario de Evaluacion dirigida al Novel, y se
cumplimentar el cuestionario de Evaluacion dirigida
al Compariero.

Ponerte a disposicion del grupo para sesiones
complementarias segin intereses o demandas del
grupo de noveles.

Actitudes Deseadas:

e Capacidad de liderazgo e iniciativa, asi
como habilidades interpersonales de
negociacion, persuasion y asertividad.

e Actitud positiva hacia el trabajo bien
hecho.

e Valoracion positiva de la cooperacion,
igualdad, ayuda, respeto, diversidad, etc.,
en tus relaciones con el grupo asignado, y
actuar en consecuencia.

e Apertura y comunicacion en las
relaciones con los demas.

e Respeto a las normas establecidas por el

proyecto.
e Disposicién favorable para utilizar los
materiales como elementos

imprescindibles para la consecucion de
los objetivos propuestos en el Proyecto.

Para finalizar tu labor en el Proyecto, debes introducir
los datos de las fichas S y 6 en los enlaces que se te
aportaron durante la jornada de formacién y dirigirte
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al coordinador/a para entregar todo ese material
completo antes de la fecha que te indiquen.

Materiales:

e  Ordenador con conexion a Internet.
e  Cuestionario de Evaluacion dirigida al Compaiiero (Ficha 5).
e Cuestionario de Evaluacion dirigida al estudiante Novel (Ficha 6).

Evaluacion:

e Control de asistencia.
e Entregar todos los cuestionarios al coordinador/a.

22



@ B [ e P03-Procedimiento de SGC DE LOS TiTULOS DE
Acogida, Tutoria y Apoyo de | GRADO Y MASTER DE LA
la formacion del estudiante UNIVERSIDAD DE CADIZ

Ficha 5

8.1. CUESTIONARIO b EVALUACION PARA EL COMPANERO

Nombre y

Edad:

Sexo: O Hombre o Mujer

A continuacion se presentan una serie de
cuestiones que tienen como objetivo valorar el Proyecto en el que has participado y mejorarlo
en el futuro. Sefiala con una cruz donde corresponda:

1. N° de sesiones que has tenido con tu grupo desde el comienzo del Proyecto

ol o2 o3 o4 os o6 O mas de 7

2. ;Piensas que el namero de sesiones realizadas ha sido suficiente para facilitar el desenvolvimiento
de los noveles en el contexto universitario?

o Han sido pocas o Han sido suficientes o Han sido demasiadas

3. En tu primer afio en la Universidad, ;participaste como novel en algiin Proyecto Compafiero?

o Si o No
4. Grado de satisfaccion: Nada Mucho
4.1 Con el Proyecto 1 2 3 4 5 6 7
4.2 Con el material 1 2 3 4 5 6 7
4.3 Con la informacidn recibida 1 2 3 4 5 6 7

5. Grado de satisfaccion con tu grupo de noveles:
Nada Mucho
5.1 Interés del grupo en las sesiones 1 2 3 4 5 6

7
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5.2 Adquisicién de la informacion 1 2 3 4 5 6
7

5.3 Puntualidad 1 2 3 4 5 6 7

5.4 Participacion 1 2 3 4 5 6
7

6. (Has contado con todos los recursos basicos para desempefiar la tarea? 0 Si 0 No

Si has contestado No, ;por qué?

7. (Te han surgido problemas? ©Si o0 No

(Cuales? 0O Materiales
0 Coordinacién con el SAP, tutor/a o coordinador/a del Proyecto
o Coordinacién con los alumnos/as noveles

@54 o -SRI

8. Grado de competencia adquirida en el manejo de grupos y desempefio de habilidades de
comunicacion.

Nada Mucho
1 2 3 4 5 6 7

9. ;Has mejorado tus competencias en habilidades del aprendizaje?
Nada Mucho
1 2 3 4 5 6 7

Especifica qué contenidos te han resultado novedosos o de utilidad para tu vida universitaria
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GRACIAS POR TU PARTICIPACION
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Ficha 6

8.2. CUESTIONARIO DE EVALUACION DIRIGIDA AL NOVEL

Edad:...........
Sexo: O Hombre 0 Mujer
0T o3 e

A continuacion se presentan una serie de cuestiones que tiene como objetivo valorar y
mejorar el Proyecto en el que has participado. Seiiala con una cruz donde corresponda:

1. ;Conoces bien los objetivos del Proyecto Compafiero? oSi 0 No

2. Grado de satisfaccion: Nada Mucho

2.1 Con el Proyecto 1 2 3 4 5 6 7
2.2 Con tu grupo 1 2 3 4 5 6 7
2.3 Con la informacién recibida 1 2 3 4 5 6 7

3. En qué te gustaria recibir mas informacion:

4. Marca las sesiones que has asistido con tu Compaiiero.
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1* | Presentacion e itinerario

2% | Gestion del Tiempo de estudio en la UCA/correo UCA/Campus virtual

5. 3* | Servicios UCA ( SAP, SAD, DGUE, Deporte)/Aspectos legales/Movilidad

4* | Biblioteca

5% | Otras

(Piensas que el nimero de sesiones realizadas ha sido suficiente para facilitarte el desenvolvimiento
en el contexto universitario?

0 Han sido pocas 0 Han sido suficientes 0 Han sido demasiadas

6. ;Qué grado de satisfaccion darias a las relaciones con tu Compafiero?
Nulo Satisfactorio

1 2 3 4 5 6 7

7. ;Qué cosas cambiarias del Proyecto para el proximo curso?
0 Organizacion de las reuniones
o Condiciones y recursos materiales
0 Informacion recibida
o Coordinacién de las actuaciones
0 Modo de transmitir la informacion

o Alumno/a Compafiero (actitud, interés,..)

8. (Cual es tu grado de preocupacion con respecto a tu adaptacion a la Universidad?
Nada Mucho

1 2 3 4 5 6 7

9. ;Te gustaria participar como Compafiero en este Proyecto el proximo curso?

o Si oNo oONosé
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Si has contestado Si en la pregunta anterior, escribenos tus datos de contacto (en letras mayusculas):

Teléfono:. ... e-mail UCA:

GRACIAS POR TU PARTICIPACION
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9. DESCRIPCION DE LAS SESIONES COMPLEMENTARIAS

OTRAS INFORMACION SOBRE NUEVOS TITULOS Y OTROS
SESIONES RECURSOS UNIVERSITARIOS
Objetivos:

e Informar sobre el Espacio Europeo de Educacion Superior: Grados, posgrados y doctorados.
e Conocer las becas de movilidad disponibles para el alumnado (Sécrates, Erasmus...)
e  Aclarar toda la informacion que consideres necesaria.

Metodologia: Actitudes Deseadas:

e Una vez os encontréis todos en el lugar | ¢ Capacidad de liderazgo e iniciativa, asi como
concertado para el desarrollo de la sesion, habilidades interpersonales de negociacion,
preferiblemente el aula de estudio, una clase o persuasion y asertividad.
similar, realizar una presentacion de la | e  Actitud positiva hacia el trabajo bien hecho.
temética a tratar. e Valoracion positiva de la cooperacion,

e Explicar como se organizan las titulaciones igualdad, ayuda, respeto, diversidad, etc., en
universitarias, mediante créditos académicos, tus relaciones con el grupo asignado, y actuar
a cuanto equivale un crédito, nuevas en consecuencia.
denominaciones y cambios a partir de Espacio | ¢  Desinhibicién, capacidad de apertura y
Europeo de Educacion Superior. comunicacion en las relaciones con los demis.

e Comentar qué tipo de asignaturas tiene un | ¢ Respeto a las normas establecidas por el
estudiante universitario (troncales, Proyecto.
obligatorias, optativas, libre | ¢  Disposicion favorable para utilizar los
configuracion...), asi como las diferencias materiales como elementos imprescindibles
entre cada una de ellas. para la consecucion de los objetivos

e Explicar los programas de becas para el propuestos en el Proyecto.

alumnado universitario Socrates y Erasmus.
e Responder a las cuestiones planteadas por los
noveles.

Materiales:

e  Material de apoyo (dipticos, tripticos, guia del estudiante...) facilitado por el coordinador/a.

Evaluacion:
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e  Memoria breve de las actividades realizadas.
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Ficha 7

10. PLANO DE TU CENTRO

31



Universidad . .

% LGS A (S P03-Procedimiento de SGC DE LOS TITULOS DE
de Cad A

b d e A Acogida, Tutoria y Apoyo de | GRADOY MASTER DE LA

la formacién del estudiante UNIVERSIDAD DE CADIZ

32



Y UC

Universidad
de Cadiz

P03-Procedimiento de
Acogida, Tutoria y Apoyo de
la formacién del estudiante

SGC DE LOS TiTULOS DE
GRADO Y MASTER DE LA
UNIVERSIDAD DE CADIZ

Ficha &

11. ORIENTACIONES PARA EL ITINERARIO DE TU CENTRO (1*
SESION)

A continuacion tienes las orientaciones que te serviran con tu grupo durante el itinerario:

“EL ITINERARIO CONSISTE EN CONOCER LA FACULTAD Y ALGUNAS
INSTALACIONES DEL CAMPUS.

PARA QUE NOS SEA MAS FACIL, ME SEGUIS Y CUANDO ME PARE, NOS
COLOCAMOS EN SEMICIRCULO PARA QUE TODOS PODAIS ESCUCHARME.

1. EN CONSERJERIA .....

RECORRIDO CAMPUS DE CADIZ
LUGAR COMIENZO CONTENIDO
1 | Conserjeria Presentacion de los miembros de la
Conserjeria
2 | Secretaria Secretaria
3 |Delegacion de Alumnos Delegacion de Alumnos
4 | Laboratorio de idiomas Historia de la Facultad
5 |Secretaria de los Departamentos | Departamentos
6 | Despacho Decano Secretaria del Decano
7 | Oficina de Atencion al Estudiante | Oficina de Atencion al Estudiante
8 |Oficina de Atencion al Estudiante | Becas de intercambio
9 | Lugar donde se ponen las actas Las actas
10 | Cafeteria Comedor Universitario
11 | Biblioteca Biblioteca
12 | Copisteria Copisteria
13 | Sala de ordenadores Correo electronico, web
14 |3* planta Sitio de descanso
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RECORRIDO CAMPUS JEREZ

LUGAR COMIENZO CONTENIDO
1 |Conserjeria Presentacion de los miembros de la
Conserjeria
2 | Secretaria Secretaria
3 | Aulario Edificio de las aulas
4 | Laboratorio de idiomas Historia de la Facultad
5 | Sedes de los Departamentos Departamentos
6 | Despacho Directora de Sede Secretaria del Decano

7 | Lugar donde se ponen las actas Las actas

8 |Cafeteria Comedor Universitario
9 | Biblioteca Biblioteca

10 | Copisteria Copisteria

11 | Sala de ordenadores Correo clectronico, web

RECORRIDO CAMPUS ALGECIRAS

LUGAR COMIENZO CONTENIDO
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1 | Conserjeria Presentaciéon de los miembros de la
Conserjeria
2 | Secretaria Secretaria

3 | Aula multiusos (aula 0.0)

4 | Sedes de los Departamentos Departamentos

5 | Despacho Director de Sede Secretaria del Decano

6 |Lugar donde se ponen las actas Las actas

7 | Cafeteria Comedor Universitario
8 |Biblioteca Biblioteca

9 | Copisteria Copisteria

10 | Sala de ordenadores Correo electronico, web

11 | Zonas de estudio/trabajos grupales

12 | Areas de descanso
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