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1. Acceso a la aplicacion

El acceso a la aplicacion se realiza a través de un formulario. Pulsando en el botén Acceso a la
aplicacion visible en el menu superior se mostrara la pantalla de acceso al Portal de Empleo y
Practicas.

Centro de Empleo y Carrera Profesional (CEMCAP)

Acceso a la aplicacion

Universidad Europea
Miguel de Cervantes

ALUMNOS EMPRESA EGRESADOS ACTUALIDAD CONTACTD

llustracién 1: Boton de Acceso a la aplicacién.

¥/ Mantener la sesion iniciada

¢ Olvidd su contrasefia? Pulse aqu

llustracion 2: Pantalla de Acceso a la aplicacién.

Acto seguido, si el usuario y la contrasefia son correctos, se redirige a la portada de la aplicacion,
mostrandose en la parte de la izquierda un menu desde el que se podra acceder a las distintas
opciones disponibles dentro del Portal de Empleo y Practicas.

2. Recuperacion de la contraseiia de acceso a la aplicacion.

Aunque el sistema da la opcidén de recuperar su contraseiia, los alumnos no cuentan con esa
posibilidad.

Si un estudiante intenta realizar el proceso y pulsa en el texto “éOlvidé su contrasefia? Pulse
aqui” de la pantalla de acceso a la aplicacién, se le mostrard un cuadro para indicar su correo

electroénico.
|Im Miguel oo orvries
Miguel de Cervantes

Introduzca su direccion de Email y se le enviara un correo a través del cual
podra generar una nueva contrasefia.

Enviar

llustracion 3: Pantalla de Recuperacién de contraseiia.
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El usuario deberd indicar el correo electrénico con el que esta registrado en el Portal de Empleo
y Précticas, y pulsar en el botdn Enviar. La aplicacion comprobarad si el correo pertenece a un
alumno. Si es asi le mostrara el siguiente mensaje de aviso, ya que no tienen la posibilidad de
recuperar su contrasefia.

Recuperacion contrasefia

No es posible recuperar tu contrasefia. Para acceder al sitio debe indicar la misma contrasefia que usas en Mi
UEMC.

llustracidn 4: Aviso de Recuperacion de contrasefia.

3. Menu publico

En la parte superior se localiza una serie de secciones publicas, en las que se hace un resumen
de las funcionalidades que ofrece la aplicacion para los distintos tipos de usuarios (Empresas,
alumnos en curso y egresados). Hay cinco secciones publicas:

e Alumnos: Seccidn orientada a los estudiantes, explicando las posibilidades que ofrece
al alumno en la realizacién de practicas en empresa y busqueda de empleo.

e Empresa: Seccion orientada a las empresas/entidades, de cara a la publicacion de
practicas en empresa y ofertas de empleo.

e Egresados: Seccion orientada a alumnos que ya han acabado sus estudios, al objeto
de orientarles en la realizacion de practicas para completar su curriculo y busqueda
de empleo.

e Actualidad: Seccién de noticias.

e Contacto: Formulario para ponerse en contacto con el CEMCAP.
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4. Portada

El acceso a la portada de la aplicacion no estd condicionado a haberse logueado. Al loguearse

Centro de Empleo y Carrera Profesional (CEMCAP)

en el Portal de Empleo y Practicas, ademas de la portada general, se tendrd acceso a un listado
de ofertas de practicas configuradas para mostrarse en la pantalla de inicio, de las que se
visualizan unos datos generales.

Bienvenido al Portal de Empleo y Practicas de la UEMC

El Centro de Emplec y Carera Profesional (CEMCAP) es el encargade de ejecutar la politica de empleabilidad de la UEMC, disefiada desde el
Vicerectorado de Empleo, Innovacidn Educativa y Conexién Empresarial

Sus objetivos principales son
+ Froporcionar al alumno la formacion practica necesaria en cada titulo de grado y posgrado.

V Asesorar, ofientar y Tormar a 10s eslugdianies y Muacoes en ias desirezas y compelencias necesanas para garantizar su insercidn en el mercado
laboral

V Actuar de inlermediario con las empresas del entomo para facilitar el empleo y el auloempieo de nuesires egresados

Préctica para Estudiantes de Grado en Ingenieria Informédtica wmmmumdoenmmw!mw
licas

Préctica para Estudiantes de Grado en Ingenieria Informdtica Prictica para Estudiantes de Grado en Arquitectura Técnica

@ Atencion:

Para acceder a todos los datos de las praclicas deberd eslar registrado y loguearse en la aplicacidn.

Noticias destacadas

llustracidn 5: Pantalla de Bienvenida de la aplicacion general.

Bienvenido al Portal de Empleo y Prdcticas de la UEMC

El Centro de Empleo y Camera Profesional (CEMCAP) es el encargado de ejecutar la politica de empleabilidad de la UEMC, disefiada desde el
Vicemrectorado de Empleo, Innovacion Educativa y Conexitn Empresarial

Sus objetivos principales son
V Proporcionar al alumino la formacion practica necesaria en cada titulo de grado y posgrade.

v Asesorar, orientar y formar a los esludiantes y tulados en las desirezas y compelencias necesarias para garantizar su insercién en el mercado
laboral

V Actuar de intermediano con 1as empresas del entomao para faciiitar el empieo v &l autoempleo de NUeslros egresaaos

Préctica para Estudiantes de Grado en Ingenieria Informdtica WWWMM&MMN&IW!WW
Icas

Préctica para Estudiantes de Grado en Ingenieria Informética

L Oréal UNBOX SUPPLY CHAIN

L'Oréal organiza un evento relacionado con & area de Operaciones o
Supply, que tendrd lugar en Paris el 21 y 22 de marzo. UNBOX SUPPLY
CHAIN dirigido a estudiantes de Ingenieria

El proceso de seleccidn en Esparia tendrs lugar el 13 de febrero en sus
oficings de Madnd. Los 5 mejores estudiantes espaficles lendrén la
posibitdad de ir a Pans. Al mismo bempo, los finalistas del proceso

podran optar 8 una beca con posibilidad de incorporacion a plantila en
el drea de Supply, en L 'Oréal Esparia (sede de Madnd). Uno de los

requisitos de los 5 finalistas serd la posibilidad de formalizar Convenio
de Précticas durante 6 meses mediante vinculacidn acagémica. La
disponibiidad de jornada levar a cabo la beca a partir de
abril de 2019 serd necesana. = Tenes interés en desarrollarte en &l

drea de Oper de una TELTE yestds b o

amaliar conncimiantng Hackathan as al caming v | Oréal by

Prictica para Estudiantes de Grade en Arquitectura Técnica

Noticias destacadas

Bolsa de Empleo

La Bolsa de Empleo se gestiona a
través del Portal de Empleo y
Précticas

bolsa
empleo

‘ Entérate de como formar parte de la
Bolsa de Empleo aqui.

Ahora mismo hay 11 ofertas de
empleo

llustracién 6: Pantalla de Bienvenida de la aplicacion estando logueado.
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5. Mis datos

Desde esta seccién cada usuario tendra acceso a sus datos personales: nombre, direccidn,
informacién de acceso y contacto. Todos los usuarios tendran acceso a un listado del
histérico de estados (Sin validar, validado-activo, inactivo, baja).

e Los alumnos podran acceder a su curriculo de practicas de empresa y su curriculo para
la bolsa de empleo, siempre que hayan solicitado el acceso a este servicio, ademas de
a un listado de aquellas practicas a las que se hayan inscrito y en qué estado estd su
inscripcidon en cada momento.

Alumncn

Dalos personales CV para praclicas en empresa CV para bolsa de empleo
s gn
CV para practicas en empresa [lE38

Datos de la titulacion

b (Ciclas L , DI Grado, grada)
Estudios Afio Inicio Afio Fin Universidad o Centro -
Titulacién que cursa en la actualidad (L . D Grado, Postg:
Moo Gume  THB3  Neumedess  EUES
superados expediente
GEstd n este curso en alguna asi de Pricticas en Empresas?
No
Datos de las practicas
£ Cudntas practicas ha realizado con ZEn qué periodo le gustaria realizar las £ Qué area de actividad prefiere?
anterioridad? pricticas este curso académico?
Seleccione . Seleccione
4Qué dispenibilidad horaria tiene? £Oué preferencia geogritica tiene?
Seleccione " Seleccione
Datos informativos
Nivel de conocimientos de informatica
Tipe Programa (especifican Nivel -

llustracién 7: Datos del usuario.

6. Historial de contactos

Listado con todos los mensajes enviados o recibidos a través de la aplicacidn. Los alumnos sélo
podrdn enviar mensajes a través del formulario de la seccidon Contacto. En principio, todos los
mensajes tienen como destinatarios al CEMCAP, excepto en el caso de que el mensaje se cree
desde la ficha de una practica en concreto, en cuyo caso el usuario puede seleccionar al Tutor
de la practica como destinatario del mensaje.

Nuevo contacto n
Nombre Tipo

Seleccione M
Email Consulta

Teléfono

Destinatario

Seleccione

Cancelar

llustracidon 8: Datos del usuario.
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7. Practicas
Listado con todas las practicas que no estan finalizadas o cerradas a las que tiene acceso el
usuario.

Fecha inicio desde Fecha inicio hasta Estado Titulacion
Selecoane

Sede Horario

Mosirar 10+ registros por paging
Fecha inicie * Fechafin ¢ Empresa % Titulacion % Plazas ¢ Estado = Sedes Horario Estado inscripcion
Mafianas  Sin inscribir Inscriaime

Mafianas  Sin inscrioir

Mafianas  Sin inscrdir

Regisiros del 1 al 3 de un toial de 3 regisiros

llustracidn 9: Listado de practicas.

e Mientras que una practica esté en estado Ofertada o en Proceso de seleccidn, los
estudiantes podran inscribirse en la misma. Para realizar la inscripcién en una practica
habra que pulsar el botén Inscribirme. Una vez realizado este tramite, el botén
Inscribirme desaparece y se muestra el botén Inscripcidn, que dara acceso a los datos
de la inscripcidon del alumno, pudiendo éste indicar sus comentarios dentro de la caja
de Observaciones. Desde esta pantalla también se puede cancelar la inscripcién a la
practica pulsando sobre el botén Cancelar Inscripcidon. Una vez que un estudiante
cancela su inscripcidn a una practica ya no tiene opcién de volver a apuntarse a la
misma practica. Asimismo, desde esta pantalla podra descargarse el curriculo para
practicas de empresa, donde se muestran los datos que se hayan indicado en la
seccion Mis Datos.

Inscripaién

Datos de la practica 2N

Empresa Titulacion
Graco &n Administracion y Direccion e Empresas
Estado Fase Fecha de inicio Fecha de fin N° de plazas

Preceso de selcciin Iniciai 1

Alumno
HNambre Estada

obsarvacionss

[ iz | cancat inscripeion Gancelar

Historico de estados

Fecha Usuario Estado

llustracion 10: Inscripcién del estudiante.

e Un alumno sdlo puede inscribirse a la vez a una practica. Si durante el proceso de
seleccion no es seleccionado para realizarla, podrd apuntarse a otra practica. Si el
estudiante ya esta realizando una practica no podrad inscribirse para ejecutar otra hasta
que la que se encuentra activa llegue a su fin.

Manual del Portal de Empleo y Practicas - UEMC Pagina 6
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e Cuando el alumno ha pasado el proceso de seleccidon y la empresa le escoge para la

Centro de Empleo y Carrera Profesional (CEMCAP)

realizacion de la practica, el estudiante debe confirmar que quiere realizar la practica
pulsando el botdn Confirmar Practica. En este momento el alumno también tiene la
opcién de cancelar su inscripcidn, pulsando el botdn Cancelar Inscripcién.

Fecha inicio desde Fecha inicio hasta Estado Titulacidn
Seleccione.. » Seleccione..
sede Horario
Seleccione
Mostrar| 10 v registros por pagina Filtrar:
Fecha Plazas Estado
inicio “* Fechafins Empresa +  Tiulacion : % Estado 4 Sedes Horario inscripcion
Grado en Administracion y Direccion de 1 Mafianas  Selecrionado Detalles Inscipcion
Empresas
Grado en Administracion y Direccion de 1 Mafianas  Sin inscribir FeTrrE
Empresas
Grado en Administracion y Direccion de 1 Mafianas  Sin inscribir e
Empresas

Registros del 1 al 3 de un fotal de 3 regisiros

llustracion 11: Confirmacion de Inscripcion del estudiante.

e Unavezque elalumno confirma la practica tendra visible el boton Documentacion, para
completar la informacidon necesaria antes y durante la realizacidn de la practica.
Previamente a que comience la practica es obligatorio que el estudiante firme y suba al
sistema el Anexo |. Tendra disponible esta opcién cuando la empresa haya subido el
Anexo | firmado.

e Cuando esté cercana la fecha de finalizacién de la practica, el estudiante debera rellenar
el Cuestionario del alumno. Una vez que se hayan guardado los datos en el formulario
no podran modificarse.

Documentacién

Datos de la practica (23

Empresa Titulacién

Grado en Adminisiracion y Direccion de Empresas

Estado Fase Fecha de inicio Fecha de fin N de plazas
En cursa Seleccion Alumno 1
Alumno
Nombre Estado
Seleccionado
Documentacién
Anexo | Descargar Anexo 1
Memoria pricticas: Descangar madelo de Memoria de Prictcas.

Actualizar Cancetar Inscripcion cancelar

llustracién 12: Documentacion a completar por el alumno.

Manual del Portal de Empleo y Practicas - UEMC Pagina 7
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e Asimismo, una vez que haya finalizado la prdctica, el alumno debera subir al sistema la
Memoria de la practica, en formato PDF, desde el apartado de Documentacion. Es
obligatorio que el estudiante incorpore toda la documentacién de la practica cuando
ésta llega a su fin.

7.1. Practicas tuteladas del Grado en Fisioterapia

e El proceso de practicas tuteladas en el Grado en Fisioterapia se articula en base a un
Acto de Eleccion Publica de Rotatorios (AEPR), Unico para esta titulacién dada la
singular realizacién de sus practicas que se componen de 3 rotatorios para la
asignatura Practicas Tuteladas | y de 4 rotatorios para Practicas Tuteladas .

e El AEPR estd integrado por hasta 4 convocatorias. Antes de cada AEPR, desde
Decanato de Ciencias de la Salud, se publicaran los listados con los alumnos que
acuden a cada convocatoria. Este listado estard organizado en orden a los siguientes
requisitos:

1. Priorizacion de Practicas Tuteladas Il frente a Practicas Tuteladas .
2. Nota media del expediente académico.

e Una vez el CEMCAP publica la relacion de rotatorios ofertados, el estudiante, en
funcién de la convocatoria que le corresponda, tendra un Unico dia para acudir a la
plataforma y realizar la eleccidn de rotatorios. El alumno, ya inscrito, debe organizar
su eleccion en orden de preferencia.

e Cuando el sistema reparte las plazas disponibles entre los estudiantes, éstos disponen
de un dia para confirmar las plazas adjudicadas, pulsando en el boton Confirmar
Practica o cancelar su adjudicacién pulsando en el botén Cancelar inscripcion. Si un
alumno rechaza una plaza adjudicada tiene opcidon de volver a hacer una seleccion de
los rotatorios que quiere realizar y entrar dentro de un segundo reparto que hace el
sistema teniendo en cuenta aquellas plazas que han quedado desiertas o que han sido
rechazadas por el resto de estudiantes. El plazo para realizar esta segunda seleccion
es de un dia. El tercer dia, los rotatorios son definitivos siempre que el alumno haya
confirmado sus rotatorios. En la Ultima convocatoria el estudiante dispone del mismo
plazo para confirmar los rotatorios asignados, en caso contrario, seran anulados sin
opcion a volver a ser asignados.

e El alumno tiene opcién de intercambiar una plaza con otro estudiante. Para ello
debera pulsar sobre el botdn Cambio Centro. Accedera de este modo a una pantalla
donde se muestran el resto de plazas adjudicadas y los alumnos que han obtenido
cada plaza. Pulsando en el botdn Solicitar Cambio de Plaza solicita a otro estudiante
el intercambio de plazas entre los dos. El alumno adjudicatario de la plaza de destino
recibird un correo electrénico avisando de la propuesta de cambio.

Manual del Portal de Empleo y Practicas - UEMC Pagina 8
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Empresa Titulacién
Grado en Fisioterapia

Estado Fase Fecha de inicio Fecha de fin N° de plazas
Froceso de seeccion Reparto practicas 1

@ Atencion:

Seleccione el centro al que I gustana asstr para reakzar ias practicas
Mostar 10+ regisiros por paging Fitra

Alumno “ Fechainicio ¢ Fechafin ¢ Empresa® Thulacion ¢ Plazas? Sede ¢ Homaro®

Tardes Soliciar Cambio de Plaza

Taroes Solicitar Eambio de Plaza

Mafianas Solicttar Cambio de Plaza

Tardes Solicttar Cambeo o8 Plaza

Reqisiros dei 1 al 10 de un total de 39 registros 2|3 Siguiente

llustracién 13: Cambio de plaza.

e Enla plaza para la que se ha solicitado el cambio el estudiante vera un botén nuevo
donde se le indica que se le ha solicitado el cambio de una plaza y pulsando en este
botdn tendra acceso a una pantalla en la cual visualizard los datos de la plaza que le
solicitan cambiar y desde la que podra aceptar o denegar el cambio. Si se acepta el
cambio de plaza también se debera confirmar la nueva plaza intercambiada para que
quede como adjudicada.

Solicitud de cambio de practica rotatoria
El alumnc S S B te solicita un cambio de plaza.

Datos de la practica adjudicada

Empresa:
Fecha de inicio: Fecha de fin: N° dias duracion: 20 N° plazas: 2 Lugar de realizacion: Valladoiid provincia
Direccion concreta: xxx
Sede/s donde se realizaran las practicas:
Sode
Gerovida
Telefono de contacte: E-mail: Duracion en horas: 115 Horas diarias: §
Horario: Mafianas Horario especifico: 0500 - 1500 Remuneracion: ho Cuantiaimes
Otros beneficios para el alumno:
Se prevé contratacién laboral: No
Descripcién del programa de trabajo:
Las tarsas a reaizar son
o

Requisitos del candidato

Titulacién: Grada en Fisioterapia Titulacién Alternativa:
Titulacion Alternativa: Especialidad;

Competencias:

Competencias de la titulacidn

Capacidad de critica y autocritca
Capacidad de organizacion y planificacion

llustracion 14: Cambio de plaza.

e Si se rechaza la plaza adjudicada se tendra que esperar a una nueva publicacion de
practicas por parte del CEMCAP para poder solicitar la realizacidn de las practicas que
tenga pendientes de efectuar.

Manual del Portal de Empleo y Practicas - UEMC Pagina 9
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8. Historico de Practicas
Listado de aquellas practicas a las que tiene acceso el usuario y estan en estado Finalizada sin
Validar, Finalizada, Finalizada administrativamente o Cerrada por la empresa.

9. Noticias
Seccién en la que se muestran las noticias publicadas. Por cada noticia el estudiante tiene a su
disposicion un pequefio resumen de la misma.

Iversidag E
I UEMUC [k ALUMNOS  EMPRESA  EORESADOS  ACTUALIDAD  CONTACTO

NOTICIAS DE LA UEMC

v

Talento, liderazgo, éxito y ili se rednen en la on de 261 I Los alumnos de la UEMC participaran en el Programa de Jovenes Graduados de Leroy
de la UEMC Meriin para titulados de alto potencial

denta de la CVE, Angela de Miguel, amadrina a alumnos de 17 Lac

ultural Miguel Delibes Empt

arrollara junto a fa UEMC diversas acciones para mejorar
de sus alumnos y thulados, al amparo del Pian Estratégico de
d

llustracién 15: Lista de Noticias.

Para ampliar la informacidn y acceder a la noticia al completo, hay que pulsar en el botdn
Ampliar.

10. Notificaciones
En esta seccién el estudiante puede ver todas aquellas acciones que estdn pendientes de
realizacidn por su parte o avisos:

Anexo | pendiente
Cuestionario del alumno
Memoria de practicas

O O O O

Procesos de seleccidn de practicas para los que se encuentra en la fase de
Entrevistas

" T Sp—— 4 g— ——— A

® Salir

Uni idad E
Miguel s Corvantes ALUMNOS  EMPRESA  EGRESADOS  ACTUALIDAD  CONTACTO

llustracion 16: Notificaciones.

En el menu superior de la aplicacion, el icono de la campanita muestra el numero de acciones
pendientes o avisos que tiene el estudiante.

Manual del Portal de Empleo y Practicas - UEMC Pagina 10
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11. Emails de aviso
El alumno recibira varios correos de aviso de la aplicacidn, segliin se vayan publicando précticas
o éstas sufran modificaciones:

e Mensaje cuando se reciba una respuesta a alguna de las consultas hechas desde el
formulario de contacto.

e Mensaje de aviso de publicacién de practica que coincide con alguna de las titulaciones
del alumno.

e Al ser preseleccionado por la empresa para la realizacion de una practica.

e Durante el proceso de seleccién, cuando llegue a la fase de entrevistas.

e Al ser seleccionado por la empresa para la realizacién de una practica.

e Cuando las condiciones de una practica han sido modificadas.

e Aviso cuando debe firmar el Anexo I.

e Cuando se solicita un cambio de plaza en practicas tuteladas del Grado en Fisioterapia.

e Cuando se recibe la respuesta a la solicitud de cambio de plaza de una practica tutelada
del Grado en Fisioterapia.

e Cuando se le solicita que complete la documentacidon pendiente de una practica.

12. Mensajes de error
Cuando el estudiante intenta acceder a una pagina que no existe o para la que no tiene permiso
de acceso el sistema le mostrara un mensaje de error.

Universidad Euroj
|Iw Miguel de i) ALUMNOS ~ EMPRESA  EGRESADDS  ACTUALIDAD  CONTACTO
\ ;

Error 404, Pagina no encontrada

a pagina a la que Intenta acceder no existe o no tiene permisa de acceso. Seleccione ofra pagina

llustracién 17: Mensaje de error.

Anexo: Diagramas de Directrices generales para la realizacion
de las Practicas
En el presente Anexo se incorporan diagramas con las Directrices Generales para la realizacién
de las Practicas externas en:

-Titulaciones presenciales.
-Grado en Fisioterapia.

-Titulaciones semipresenciales.
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Diagramas de Directrices generales para la realizacion de las
Practicas en las Titulaciones presenciales.

-Directrices para cursar o reconocer la asignatura de Practicas Externas.

-Directrices para la realizacion de Practicas Externas Extracurriculares.
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PRACTICAS EXTERNAS

/ | APLICACION SOLICITUD RECONOCIMIENTO: |

Documentaciéon

T

VIA 1. Solicitar
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\
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practicas)
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\

I

I

e : N
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v
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~
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1
1
:
1
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1
1
1
1
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.............................
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0 e,
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...................................
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.....................................
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0
.
.
.
.
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: antelacion minima de 1 mes :
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Aviso Portal

\
Gestion documental
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\
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................................

............................................................................
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*
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...............................................................................

................................................................................
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CRITERIOS PARA EL ESTUDIANTE

Universidad Europea
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Inscribirse en una Consegmr una Solicitar apoyo al i_ N _(E(_);q_fpz(_;:rb_ E;EM(EA;:_ N _i
oferta de practicas empresa/entidad CEMCAP para la : :
del Portal de Empleo donde realizar las busqueda de una | i (https://empleo.uemc.es/) |
y Practicas practicas e informar empresa/entidad i I
1 . 1
al CEMCAP 'l cemcag@uemc es :

.............................
. .
o Yo
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1
: i minimo a la fecha en la :
1
. 1
Firma Anexo | !

§que prevea iniciar el :
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..............................................................................
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Empleo y Précticas ................................................................................
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Diagrama de Directrices generales para la realizacion de las
Practicas en el Grado en Fisioterapia.

-Directrices para cursar las asignaturas de Practicas Tuteladas I y II.
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GRADO EN FISIOTERAPIA - CRITERIOS PARA EL ESTUDIANTE

Universidad Europea
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DIRECTRICES PARA CURSAR LAS ASIGNATURAS DE
PRACTICAS TUTELADAS | Y II

-
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\
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I
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.....................................
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........................................................

............................................................
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............................................................

v

de Practicas
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e A
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..........................................................
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. y,
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Diagramas de Directrices generales para la realizacion de las
Practicas en las Titulaciones semipresenciales.

-Directrices para cursar o reconocer la asignatura de Practicas Externas.

-Directrices para la realizacion de Practicas Externas Extracurriculares.
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