MEMORIA DE PRACTICUM 
1. Portada.
2. Índice.
3. Datos del alumno/a.
3.1. Nombre y apellidos.
3.2. Domicilio, localidad, teléfono/fax/e-mail

3.3. Curso y grupo.
3.4. Profesor tutor.
3.5. Nombre de la empresa/institución donde ha efectuado el Practicum.
4. Datos de la empresa/institución

4.1.  Razón social, dirección, teléfono, fax, correo electrónico, etc.
4.2.  Organigrama y actividades principales de la empresa.

4.3.  Departamento y área de ubicación del alumno/a en prácticas.

4.4.  Infraestructura del centro de trabajo y material de apoyo existente.
4.5.  Tecnologías de la Información y la Comunicación (TIC) de que dispone la empresa.
4.6.  Datos generales (dentro de lo posible): Cifra de empleados, Ventas, Resultados,.. Si existe.
5. Descripción del Practicum realizado

5.1. Lugar donde se han realizado las prácticas: departamentos, localidad, etc.
5.2. Contacto/s o tutor/es del alumno/a en la empresa.
5.3. Cronograma de actividades.

· Fecha de inicio y de finalización.
· Horarios completos y distribución temporal de funciones y tareas.
5.4. Funciones y tareas realizadas.
· Objetivos personales a conseguir.

· Grado de cumplimiento de los objetivos propuestos.

· Descripción de las funciones y tareas encomendadas en cada puesto de trabajo.

· Situación en el organigrama de la empresa o sección de trabajo.

5.5. Enseñanza previa en la empresa o en la facultad sobre las funciones desempeñadas.
5.6. Formación recibida (cursos, programas informáticos,...) durante la realización de las prácticas.
5.7. Supervisión sobre sus tareas desempeñadas.
5.8. Descripción de lo aprendido, diferenciando aquellos que constituyeron una aplicación práctica de la teoría recibida en la carrera y aquellos que, en su opinión, son conocimientos o habilidades nuevas adquiridas en el periodo del Practicum.

5.9. Impresión general sobre el Practicum (interés de las actividades realizadas, ambiente de trabajo, experiencia general, etc...).
6. Sugerencias.

6.1. Sugerencias para mejorar la organización del Practicum en la Titulación de Turismo de la UCO.
6.2. Sugerencias para mejorar la realización del Practicum en las empresas/instituciones.
7. Bibliografía y documentación empleada en la redacción de la Memoria.

8. Anexos (fotos, documentos,...)
Presentación:
· Extensión de la memoria: Mínimo 20 páginas. Máximo 30 páginas.

· Tamaño de papel DIN A4.
· Formato requerido: Letra: Times New Roman 12, o Arial 12, interlineado 1.5.

· Respetar márgenes homogéneos reducidos (2,5 cm) y numerar páginas.
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