UniversidaggVigo

Plan de accion titorial e atencion as necesidades
especificas de apoio educativo da Facultade de

Ciencias Empresariais e Turismo de Ourense

de: 07 /07/2021

Francisco Tugores Montserrat Cruz Alberto Vaquero

e, A 3

Vicedecano de Ordenacidon Académica  Decana da Facultade Secretario da Facultade



UniversidageVigo

1 Indice

2 Presentacién

Ficha basica do PAT da Facultade

- e

Obxectivos xerais

Principios de actuacién do PAT

Oy

=)

Axentes implicados
6.1. Equipo decanal
6.2. Comision de garantia interna de calidade
6.3. Coordinacién do PAT-ANEAE

6.4. Persoas titoras: titores/as xerais do PAT-ANEAE e titores/as do PIUNE
6.5. Profesorado titor do PAT-ANAE
6.6. Estudantado

7 Organizacion xeral

8 Metodoloxia

9 Plan de titorizacion PAT-ANEAE

10 Confidencialidade e Proteccion de datos

11 Avaliacién

12 Cronograma de desenvolvemento do PAT-ANEAE

Anexos



UniversidageVigo Eereio Taramo

2 Presentacion

O Plan de accion titorial e atencién as necesidades especificas de apoio educativo (PAT- ANEAE)
da Facultade de Ciencias Empresariais e Turismo de Ourense recolle un conxunto de actuacions
destinadas a favorecer a integracién de todo o alumnado na vida universitaria e atender as stias
necesidades formativas e informativas. As acciéns especificas de apoio educativas que sexa necesario
implantar para atender as necesidades do alumnado integraranse neste mesmo plan, buscando a
completa sistematizacion e normalizacién de actuaciéns integrais nunha ferramenta unica,
completa e heteroxénea.

A implantacién deste modelo de PAT-ANEAE sup6n superar o modelo especificamente académico,
s6 preocupado pola transmisiéon de cofiecementos, e apostar por un modelo educativo no que
conflien ademais funcions socioeducativas e integradoras baseadas en relacions reciprocas e
interaccions titor/a-alumno/a, alumno/a-alumno/a etc. Apostase, en definitiva, polo
desenvolvemento persoal e a insegracion do alumnado con necesidades especificas. Ademais, ambas
as dimensiéns inciden dunha forma directa no desenvolvemento académico e no éxito profesional.

Esta ferramenta consolida unha lifia de accion titorial coherente coas necesidades do alumnado,
que normaliza as distintas acciéns co obxectivo de acadar un axeitado equilibrio entre as
expectativas do alumnado e os obxectivos que se expofien no actual marco de educacién superior.

O PAT-ANEAE apunta directamente cara 4 garantia e 4 adecuacién dos métodos de ensinanza,
aprendizaxe e avaliacién, 4 adquisicién de compesencias do alumnado, 4 atencion 4 diversidade, a
orientacién cara 4 aprendisaxe etc., recollidos dunha forma ampla tanto nas memorias dos titulos
coma no sistema de garantia de calidade do centro e vertebrados, e tamén a través do Programa de

atencion as necesidades especificas de apoio educativo ou programa equivalente que o substitiia ou
inclua.
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3 Ficha basica do PAT da Facultade

Ambito de

aplicacion

Persoa ou persoas

coordinadoras do

PAT-ANEAE

- Grao en Administracion e Direcciéon de Empresas

- Grao en Turismo

- Graoen ADE + BBA

- PCEO “ADE + Dereito”

- PCEO “ADE + Enxenarfa Informatica”

- PCEO “Turismo + Xeografia e Historia”

- Mestrado en Direccién e Planificacién do Turismo Interior €
de Saude

- Mestrado en Xestion Empresarial do Deporte

O/A coordinador/a xeral de todo o programa PAT-ANEAE ¢ o/a
Vicedecano/a de Ordenacién Académica e Estudantado, que
atendera 4s duas grandes dimensions do PAT-ANEAE:

- Académica ou titorial
- Coordinacion das acciéns derivadas das necesidades
especificas de apoio educativo

As sta funciéns compartiranse co/a Vicedecano/a de Calidade,
realizando un labor integrado, conxunto e cooperativo.

Sera precisa a colaboracion do/as coordinadore/as dos mestrados
impartidos no centro.
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4 Obxectivos xerais

O PAT da FCETOU pretende acadar os seguintes obxectivos:

- Establecer un sistema de informacion, orientacion e canalizacion socioeducativa para os
alumnos/as das titulacions do centro mediante a asignacion dunha persoa titora.

- Implantar un sistema de informacién para todo o estudantado sobre o funcionamento do
centro.

- Motivar unha participacion activa de todo o alumnado nos distintos aspectos da vida
universitaria.

- Incentivar a participacion en programas de mobilidade, asi como noutras actividades de
caracter especifico ou transvetsal que complementen a stia formacién universitaria.

- Ampliar a informacion sobre as saidas profesionais relacionadas coas ensinanzas do centto.
Este obxectivo ten especial relevancia no caso dos mestrados.

- Garantir o desenvolvemento das accions determinadas dentro do Programa de atencions as
necesidades especificas de apoio educativo do alumnado do centro inscrito nel. A persoa ou
persoas coordinadoras do PAT-ANEAE manteran unha comunicacién directa coa UNATEN
(Unidade de atencion ao alumnado con necesidades especificas de apoio educativo) e
trasladaranlles ao profesorado e 4s persoas titoras (se os houbese) a programaciéon de
actividades que se van desenvolver e/ou as adaptacions acordadas para garantir a atencion 4
diversidade e 4 igualdade de oportunidades deste alumnado. As adaptacions establéceas a
COATEN (Comisién técnica de atencién ao alumnado con necesidades especificas de apoio
educativo) no marco do desenvolvemento do programa.

- Axudar o alumnado nas situaciéns persoais que dificulten o seu desenvolvemento normal
da actividade académica informandoo dos servizos da universidade que poden atender 4 stia
situacion especifica.

- Empregar o PAT como unha forma mais de obtencion de datos e de valoracién sobre o
propio desenvolvemento e a mellora da calidade da titulacion.

5 Principios de actuacion do PAT

Os seguintes principios constitiien as bases éticas e legais fundamentais de actuacién para os
distintos implicados no desenvolvemento do PAT:

Principio de privacidade e de confidencialidade. A informacion non ha de sair das canles
e dos procedementos estritos para os que se xera e, polo tanto, sera privada, confidencial
e, en todo caso, conforme a lei.

Respecto aos dereitos do estudantado, segundo as normas da Universidade de Vigo.
Coordinacion e colaboracion entre os distintos axentes participantes no PAT.
Optimizacion dos recursos disponiibles do centro e da universidade.

Elaboracién de documentos escritos que permitan a posterior andlise, valoracion de
resultados e a mellora do proceso.
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6 Axentes implicados

6.1 Equipo decanal

O equipo decanal participa no desefio do PAT-ANEAE, pero a stia funcién fundamental esté ligada
4 promocion e ao desenvolvemento deste.

Enviara, para que a aprobe a Xunta de Facultade, a proposta documental do PAT, asi como a
asignacion do estudantado titorizado ao profesorado titor.

Velara polo cumprimento das acciéns acordadas e impulsara, xunto coa Comision de garantia de
calidade do Centro, as melloras oportunas 4 vissa dos resultados obtidos.

6.2 Comisién de garantia de calidade

Como principal 6rgano de seguimento da calidade no centro, debera analizar os informes parciais
ou finais que lles entreguen as persoas coordinadoras do PAT-ANEAE ou calquera axente
implicado e determinar as acciéns de mellora oportunas no funcionamento. Debera velar porque
o procedemento de orientacién ao estudantado e a atencién as necesidades especificas de apoio
educativo do sistema de calidade do centro cumpra os requisitos € estea permanentemente
actualizado.

6.3 Coordinacion do PAT-ANEAE

O/A coordinador/a do programa PAT-ANEAE sera o/a Vicedecano/a de Ordenacién Académica
e Estudantado, quen asemade coordinara o Programa de atencion s Necesidades Especificas
de Apoio Educativo (PIUNE) na Facultade.

Tamén sera a stia responsabilidade a xestion da recollida da informacién relevante que
permitira o correcto seguimento de todo o plan e facilitara a sia mellora continua.

A informacién (accidns, incidencias, resultados) relevante recollerase nun Informe Final que

sera analizado e validado pola Comisién de Garantia de Calidade da Facultade ao remate de
cada curso académico.

6.4 Persoas titoras: titores/as xerais do PAT-ANEAE e titores/as do PIUNE

O labor de titoria susténtase no esmblecemento dun vinculo académico particular entre os
titores/as e o alumnado titorizado. Tritase dunha relacion que permitira cofiecer o
estudantado noutras facetas distintas da netamente docente, posto que se lle vai aconsellar e
orientar noutros aspectos da sta vida académica. Esta relacion esta baseada,
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fundamentalmente, en principios de confianza, comunicacién e respecto entre ambas as
partes.

O titor PIUNE (ou programa equivalente) se fora necesario, seré o titor que acompafiara a
unha alumna ou a un alumno con necesidades especificas de apoio educativo do centro
inscrito no PIUNE, acompafiandoo en todo o proceso de integracion e coordinando e
trasladando ao profesorado implicado as medidas, accions ou ferramentas que debe ter en
conta no desenvolvemento da docencia cara a integracién do alumnado e co obxectivo de
que se garantan os seus dereitos e poida acadar con éxito os obxectivos académicos.

A necesidade de nomear un ou varios titores/as PIUNE vira determinada pola anilise da
COATEN e a UNATEN cada curso académico, tras o andlise das situacions, caracteristicas
e necesidades do alumnado do centro inscrito no PIUNE. Os titores/as PIUNE serin
propostos polo coordinador do programa.

Titores/as xerais do PAT-ANEAE
As funciéns basicas da persoa titora serdn as seguintes:

- Aconsellar ao alumnado na toma de decisiéons académicas de acordo cos seus criterios,
gustos, preferencias etc.

- Orientar na solucién das dubidas e dos inconvenientes burocraticos que poidan atopar no
marco do curso académico.

- Transmitir a informacién precisa sobre os servizos e as actividades realizadas no centro e
na Universidade de Vigo e que poidan ser do interese do grupo de estudantes.

- Informar e fomentar a participacién do estudantado nos érganos colexiados do centro e da
universidade, nas actividades que se desenvolvan no centro e mesmo no propio PAT-

ANEAE e, en xeral, na vida universitaria.

- Recompilar a informacion necesaria para desenvolver as actuaciéns do PAT-ANEAE
relativas ao seu grupo de alumnado.

- Rexistrar a informacion de acordo co establecido para a sia posta a disposiciéon da
coordinacion do PAT-ANEAE e da direccién do centro.

- Asistencia 4s reuniéns organizativas e ao desenvolvemento do PAT-ANEAE ao que sexa
convocado pola coordinacién do PAT e/ou a direccién do centro.

Titoras e titores do PIUNE (ou programa equivalente)
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As funcions bésicas da persoa titora PIUNE axustaranse ao disposto no Regulamento de atencién
ao estudantado con necesidades especificas de apoio educativo da Universidade de Vigo.

= Acompaftamento, asesoramento e axuda directa ao alumnado PIUNE que titoriza.

- Actuari de interlocutor/a entre a coordinacion do PAT-ANEAE e o profesorado no
desenvolvemento das accions ou das adaptacions acordadas para o desenvolvemento do
proceso de ensinanza/aprendizaxe.

6.5 Profesorado titor do PAT-ANEAE

A distribucion do alumnado entre o profesorado titor serd equitativo e partird do nimero de
alumnos/as totais, e teranse en conta os seguintes criterios:

1. Seran titores/as do PAT do alumnado de grao, todos os membros do equipo decanal,
os coordinadores de grao e de curso; a titorisacion do PAT dos masters do centro serd
asumida polos coordinadores respectivos da FCETOU.

2. Poderan participar tamén na titorizacion do alumnado todo o profesorado do centro
que asi o desexe (ao inicio de cada curso académico abrirase un procedemento de
solicitude de participacion do profesorado).

3. Cando un profesor/a imparta docencia en varios grados prorrasearase a asignaciéon de
alumnado co gallo de manter un niimero similar de titorizados por docente.

4. Cada alumna/o terd asignado un Unico titor/a durante a sta etapa académica no
centro.

6.6 Estudantado

Estd formado polas persoas destinatarias do PAT-ANEAE. A elas dirixense as actuacions
programadas co ultimo fin de favorecer a consecucion das sias metas académicas e persoais ligadas
4 etapa universitaria.

7 Organizacion xeral

Tanto a estrutura do PAT coma o desefio de actividades deben someterse 4 validacién da Comision
de garantia de calidade do centro e aprobarse na Xunta de Centro.

Ao inicio do curso académico informarase os distintos implicados do PAT-ANEAE da distribucién
definitiva de cada grupo de alumnado/persoa titora asignada e, de ser o caso, o titor/a PIUNE-
alumno/a. Publicarase tamén o calendario (data, hora e lugar) das distintas acciéns e calquera outra
informacién relevante para o desenvolvemento do PAT-ANEAE.
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8 Metodoloxia

A pedagoxia actual asenta as stias bases nos principios da interactividade e da construtividade,
concedéndolle ao alumnado o protagonismo da stia aprendizaxe, onde o rol do titor/a é de
mediador/a e de facilitador/a.

Polo tanto, para realizar eficazmente o traballo de titoria, emprégase unha metodoloxia flexible para
adaptarse as diferentes estratexias de aprendizaxe, 4 diversidade do alumnado e, por suposto, 4s stias
necesidades especificas de apoio educativo.

Preténdese que sexa o alumnado, baixo a supervisién e a axuda do titor/a, quen asuma a
responsabilidade na toma de decisiéns. O/A titor/a configurase como un mediador/a que intenta
favorecer:

® A integracion do alumnado na vida universitaria e nos procesos de formacion.

e A aprendizaxe auténoma do alumnado e a toma de decisiéns.

e (O axeitado desenvolvemento curricular do estudantado.

Tanto no desefio coma na planificacién e na implantacién do plan é imprescindible a cooperacién
e a coordinacién de todos os axentes que participan nel, e \amén é necesaria a colaboracién doutros
servizos da Universidade de Vigo.

Con este método de traballo preténdese contribuir ao reto iniciado co Espazo Europeo de
Educacién Superior (EEES) de desenvolver unha educacién superior baseada en competencias.

9 Plan de titorizacion PAT-ANEAE

9.1 Actuaciéns de titorizacion xerais para todo o alumnado do centro

9.1.1 Actuaciéns de acollida e de presentacién do PAT-ANEAE

A Facultade recollera as distintas acciéns que se leven a cabo no acto de benvida ao alumnado que
accede ao primeiro curso das titulaciéns de grao e de mestrado do centro.

No acto de benvida o equipo decanal do centro recibe o alumnado de novo ingreso dos graos e as
persoas responsables dos mestrados, o alumnado que inicia estudos de mestrado. Entre a
informacion que se lle ofrece ao alumnado neste acto incluese:
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e Informacién xeral dos estudos.

e  Guias docentes.

e Importancia do PAT-ANEAE.

e Canles, instrumentos e ferramentas de participacién do alumnado na toma de decisiéns e
mellora do centro e das titulaciéns (enquisas, canle de Queixas, Suxerencias e Parabéns,
QSP, 6rganos de participacion...).

e Convidarase as persoas responsables de servizos relevantes como o Servizo de Deportes,
biblioteca, Oficina de Relaciéns Internacionais, extension cultural, SIOPE...

e Informacion sobre o PIUNE (ou programa equivalente).

e Informacion breve sobre o Traballo Fin de Grado (TFG) ou Traballo Fin de Mestrado
(TFM), segundo proceda.

9.1.2 Acto de presentacion ao alumnado de 2.°, 3.° e 4.° de grao

Neste acto, o/a coordinador/a de cada curso de grao informa, fundamentalmente, sobre as distintas
materias do curso. Tamén se potencia a stia participaciéon nos programas de mobilidade e de
voluntariado. Lémbrase a importancia de que participen nos 6rganos de decisién do centro e da
universidade, e tamén nos distintos procesos de avaliacion da satisfaccién, »a que constitien dous
instrumentos fundamentais para a mellora. Tamén se responden dubidas ou cuestions que
formulen os estudantes.

No 4° curso de grao, e no 5° ou 6° curso dos PCEOs, segundo proceda, inférmase brevemente sobre
o TFG.

9.1.3 Ciclo de conferencias, seminarios e xornadas

Tratanse de accions formativas organizadas desde o centro e que complementan a formacion das
alumnas e alumnos de graos e de mestrados. Permitenlle ao estudantado participar en contextos de

aprendizaxe distintos 4 aula para potenciar a motivacién e mellorar a integracion nas titulaciéns e

no centro, e mesmo mellorar a siia informacion sobre o mercado laboral e o emprego.

9.2 Actuacions de titorizacion para o alumnado dos graos

9.2.1 Actuacions de caracter formativo
Curso cero
Esta destinado ao alumnado de primeiro curso e pretende facilitar o cambio que sempre supén

para o estudantado o transito da esapa de bacharelato 4 universidade. O seu obxectivo prioritario é
potenciar o rendemento académico nas materias con maior dificultade a través do afianzamento de
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cofiecementos e de competencias que na etapa universitaria resultan de méxima imporsancia para
acadar os logros esmblecidos. A participacion serd de caracter voluntario.

9.2.2 Actuaciéns de apoio e de seguimento

Estas accions esténdense ao longo de todos os estudos de grao e supén apoiar e asesorar o alumnado
na planificacién do seu curriculo (itinerarios, optatividade, practicas, mobilidade...). Tamén supén
orientar o alumnado sobre actividades extracurriculares e sobre as cuestions relacionadas co
rendemento académico.

Poderanse establecer reunions especificas iniciais e introdutorias sobre aspectos relacionados coa
oriensacion profesional, organizando con outros servizos da universidade talleres ou seminarios
especificos. Para o alumnado de cuarto curso organizarase unha sesion especifica para tratar de
forma ampla o desenvolvemento do TFG.

O alumnado con necesidades especificas de apoio educativo mantera sesions de seguimento coa
persoa titora que tefia asignada.

Cada titor ou titora asesorara o seu alumnado ao longo de todo o curso académico mediante a
programacion de reuniéns anuais co seu grupo de estudantes.

O estudantado podera solicitar unha reunién co seu titor/a coa finalidade de concretar a data e a
hora para a sta formalizacién. O seguimento realizarase principalmente a través de pequenos
grupos, e nos casos que sexa necesario de forma individual. Para facilitar o seguimento poderan
empregarse, segundo o criterio das persoas titoras, unhas fichas de seguimento das reuniéns cos/cas
titorizados/as (véxase o anexo I1I).

9.3 Actuacions de titorizacion para o alumnado dos mestrados

A planificacion das acciéns especificas de cada mestrado depende das caracteristicas da titulacion e
do perfil do alumnado e do profesorado.

9.3.1 Actuacions de caracter formativo

Accions de nivelacion

Estin destinadas ao alumnado de novo ingreso no mestrado e o seu obxectivo é ofrecer
informacion, documentacion e ferramentas complementarias que lle permitan acadar o nivel de
partida necesario para afrontar os estudos con garantias. E especialmente relevante nos mestrados
que presentan perfis de acceso de alumnado diversos e diferenciados con competencias e
cofiecementos moi heteroxéneos vinculados a estudos de grao de ramas, 4mbitos ou especialidades
distinsas. A participacion neswsas accions tera caricter voluntario por parte do alumnado.
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9.3.2. Orientacién profesional especifica

A oferta de acciéns de orientacién profesional ao alumnado de mestrado é especialmente relevante
porque, en moitas ocasions, este nivel académico é o paso previo que anticipa a stia entrada no
mercado laboral e, polo tanto, ¢ un momento chave no seu posterior desenvolvemento profesional.
Neste bloque incluense:

e Foros de emprego.

e Visitas a entidades/empresas relevantes.

e Conferencias a cargo do alumnado egresado no mestrado.

e Sesiéns ou obradoiros organizados en colaboraciéon coa Unidade de Emprego e

Emprendemento da Universidade de Vigo sobre:

Desefio do curriculo e da carta de presentaciéon
Técnicas activas de busca de emprego

A entrevista de traballo

Autoemprego e emprendemento

Rede Eures/mobilidade laboral en Europa

O O 0 O o

As acciéns que se determinen deben publicarse nun calendario, coa antelacion suficiente e de forma
visible e accesible na web do centro para garantir a maxima difusién e acadar a maxima
parsicipacion.

10 Confidencialidade e Proteccién de datos

10.1. Deber de confidencialidade

Os axentes implicados no PAT-ANEAE: equipo decanal, membros da Comisién de Garantia de
Calidade, persoas titoras xerais, persoas titoras do PIUNE ou programa equivalente, estudantado
titor e resto de alumnado e empregados publicos que participen do PAT-ANEAE estin suxeitos as
condiciéns e requisitos establecidos pola normativa para o cumprimento do deber de
confidencialidade, e en especial conforme ao artigo 5 da Lei organica 3/2018, de 5 de decembro,
de proteccion de datos persoais e garantia dos dereitos dixitais.

Os axentes implicados no PAT-ANEAE manserdn no madis estrito segredo profesional toda a
informaciéon confidencial que poida chegar ao seu cofiecemento como consecuencia do
desenvolvemento das suas funciéns ou actividades asignadas, comprometéndose a non divulgala,
publicala, cedela, revelala nin pofiela a disposicion de terceiros. A duracién desta obriga é de
caracter indefinido e manterase en vigor con posterioridade a finalizacion destas actividades.

O incumprimento deste deber supén a transgresién da boa fe e a posibilidade de incorrer en
responsabilidades.

10.2. Informacién sobre proteccién de datos de caricter persoal

De acordo co disposto no artigo 13 do Regulamento (UE) 2016/679, do Parlamento Europeo e do
Consello, de 27 de abril, relativo a proteccién da persoas fisicas no que respecta ao trasamento de
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datos persoais e 4 libre circulacion destes datos e polo que se derroga a Directiva 95/46/CE
(Regulamento Xeral de Proteccion de Datos ou "RXPD") e co disposto no artigo 11 da Lei organica
3/2018, de 5 de decembro, de proteccién de datos persoais e garantia dos dereitos dixitais, os datos
facilitados polo alumnado e profesorado participantes do Plan de Orientacién ao alumnado e
atencion as necesidades especificas de apoio educativo PAT-ANEAE, seran trasados baixo a
responsabilidade da Universidade de Vigo, coa finalidade de ofrecer una orientacién axeitada e
atender as suias necesidades especificas de apoio educativo. e amparados pola Lei orgénica 6/2001,
de 21 de decembro, de universidades e a stia normativa de desenvolvemento

Estes datos trataranse durante o tempo imprescindible para cumprir coa citada finalidade e
conservaranse durante o prazo necesario para determinar as posibles responsabilidades que se
puidesen derivar da citada finalidade e do tratamento dos datos.

O alumnado, os titores/as ou os profesores/as e o resto de participantes neste plan tefien dereito a
solicitarlle 4 persoa responsable do tratamento, en calquera momento, o acceso, rectificacién ou
supresion dos seus datos persoais e a limitacion do seu tratamento. Tamén teri dereito a oporse ao
devandito tratamento, asi como a solicitar, salvo casos de interese ptiblico e/ou exercicio de poderes
publicos, a portabilidade dos seus datos.

Devanditos dereitos podera exercelos mediante solicitude en sede electrénica da Universidade de
Vigo ou solicitude dirixida ao/a Reitor/a da Universidade de Vigo e
presentada ante o rexistro da Universidade de Vigo, ou calquera dos rexistros indicados no artigo
16 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do procedemento administrativo comtin das administracions
publicas e remitida 4 Secresaria Xeral da Universidade de Vigo, Campus universitario lLagoas-
Marcosende, 36310 Vigo (Pontevedra). Para mais informacion:

Igualmente podera dirixir a dita solicitude directamente 4/ao Delegada/o de Proteccion de Datos
da Universidade de Vigo, ao enderezo electrénico dpd@uvigo.gal.

Asi mesmo, se esta solicitude non ¢ atendida pola Universidade de Vigo, tera dereito a presentar
unha reclamacién ante a Axencia Espafola de Proteccién de Datos (AEPD).

11 Avaliacién

A avaliacion do PAT-ANEAE concibese como un proceso de recollida e de analise de informacion
relevante que achega datos sobre:
e Os resultados obtidos a partir da posta en practica do plan (produtos).
e A idoneidade dos medios e dos recursos empregados para obter os citados resultados
(proceso).

Os datos da avaliacién constituirin un elemento para reflexionar que contribuira a lograr os
obxectivos establecidos con caracter xeral. Constitiie unha ferramenta esencial, xa que proporciona
12
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a informacién precisa para as decisions que se van tomando durante a planificacion, o

desenvolvemento e a sta finalizacion.
As principais fontes de datos serdn:

e Documentacion do PAT (fichas, anotacions, incidencias) recollida nun informe final do
PAT-ANEAE que se presentari ao final de cada curso académico.

e Asenquisas de satisfaccion do alumnado e do profesorado.

e Enquisas especificas (a proposta, no seu caso, da vicerreitoria competente).

e QOutros datos do impacto do PAT-ANEAE (ntimero de actuacions, participacion, asistencia,
solicitudes do estudantado...).
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12 Cronograma de desenvolvemento do PAT-ANEAE

A Facultade de Ciencias Empresariais e Turismo de Ourense confeccionard e actualizard
anualmente o seu cronograma de desenvolvemento do PAT-ANEAE que manter4
permanensemente actualizado, informando das distintas accions, destinatarios, horario e lugar de
celebracion, nun aloxamento especifico e accesible na stia web. O modelo de cronograma serd o

seguinte:

Plan de accidn titorial e atencidns 4s necesidades especificas de apoio

educativo PAT-ANEAE
THE Curso: 20XX/20XX
Acciéns para o alumnado do centro
Actividade Persoas destinatarias | Data, hora e lugar
Actols) de acollida Alumnado de 1.2 de

grao e de mestrado

Alumnado de 2., 3.°

. € 4.° de grao, asi como
Acto(s) de presentacién o
os curso adicionais de

5° e 6° dos PCEOs

Ciclo de conferencias, seminarios,

talleres programados...

Todo o alumnado do

centro

Accions para o alumnado das titulacions de grao

Actividade Persoas destinasarias | Data, hora e lugar

Acciéns de apoio e de seguimento

Accidns para o alumnado das titulaciéns de mestrado

Actividade Persoas destinatarias | Data, hora e lugar

Actividades de nivelacién

Actividades de orientacién profesional

14
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Anexos

Este documento complétase con catro anexos que se presentan de forma separada.

e Anexo [: PAT ANEAE: relacién de e
e Anexo IV-A: Cuestionario final do
e Anexo V: Listaxe de da de de

no marco do
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Anexo |
Centro Ano académico 20/
Titor/a:
Alumnado asignado
Nome Apelidos Titulacién ' Curso
Titor/a:

Alumnado asignado

Nome Apelidos Titulacién Curso

16
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Anexo 11

Esta ficha pode ser empregada polos titores/as que o consideren preciso como mecanismo para
dispoiier dunha informacién ampla do alumnado que titoriza.

En todo caso, cubrir a ficha é unha accién voluntaria por parte do alumnado, quen debera asinar
o seu consentimento para empregar a informacion achegada de forma exclusiva polo titor/a e
unicamente no 4mbito da titoria. Non poder4, polo tanto, facerse publica mediante ningunha canle.

De acordo co disposto no artigo 13 do Regulamento (UE) 2016/679, do Parlamento Europeo e do
Consello, do 27 de abril, relativo 4 proteccién das persoas fisicas no que respecta ao tratamento de
datos persoais € 4 libre circulaciéon destes datos e polo que se derroga a Directiva 95/46/CE
(Regulamento xeral de proteccion de datos ou «RXPDs) e co disposto no artigo 11 da Lei organica
3/2018, do 5 de decembro, de proteccion de datos persoais e garantia dos dereitos dixitais,
informamolo/a de que os datos que o alumnado facilite no marco deste plan de orientacién ao
alumnado e atencién 4s necesidades especificas de apoio educativo PAT-ANEAE, trataranse baixo
a responsabilidade da Universidade de Vigo, coa finalidade de ofrecer unha orientacion axeitada e
atender as suias necesidades especificas de apoio educativo, e ampararanse pola lei (norma de dereito
da UE ou norma con rango de lei).

Coa participacion neste plan, as persoas interesadas autorizan a Universidade de Vigo para que
publiquen os seus datos, de acordo cos principios de publicidade e transparencia, cando asi se derive
da natureza deste plan.

Non obstante, e co fin de previr riscos para a publicidade de datos persoais de vitimas de violencia
de xénero, a dita circunstancia deberd comunicarlla a persoa afectada coa maior celeridade posible
4 Unidade de Igualdade da Universidade de Vigo no teléfono 986 813 419 ou no enderezo
electrénico igualdade@uvigo.gal. Estes datos trataranse durante o tempo imprescindible para
cumprir coa citada finalidade e conservaranse durante o prazo necesario para determinar as posibles
responsabilidades que se puidesen derivar da citada finalidade e do tratamento dos datos.

O alumnado ten dereito a solicitarlle 4 persoa responsable do tratamento, en calquera momento, o
acceso, rectificacion ou supresion dos seus datos persoais e a limitacion do seu tratamento. Tamén
tera dereito a oporse ao devandito tratamento, asi como a solicitar, salvo casos de interese publico
¢/ou exercicio de poderes publicos, a portabilidade dos seus datos.

Os devanditos dereitos podera exercelos mediante unha solicitude na sede electrénica da
Universidade de Vigo (sede.uvigo.gal/) ou unha solicitude dirixida ao/a reitor/a da Universidade
de Vigo e presentala ante o rexistro da Universidade de Vigo ou en calquera dos rexistros indicados
no artigo 16 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comin das
administracions publicas e remitila 4 Secretaria Xeral da Universidade de Vigo, campus
universitario, As Lagoas, Marcosende, 36310 Vigo, Pontevedra. Para madis informacion:
www.uvigo.gal/proteccion-datos.

Igualmente podera dirixir a dita solicitude directamente 4/ao delegada/o de proteccion de datos da
Universidade de Vigo no enderezo electronico dpd@uvigo.gal.

Asi mesmo, se esta solicitude non é atendida pola Universidade de Vigo, tera dereito a presentar
unha reclamacion ante a Axencia Espafiola de Proteccion de Datos (AEPD).
17
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Centro Ano académico 20___/__

DATOS PERSOAIS DO ALUMNADO

Apelidos e nome
Curso e titulacion
Teléfono/enderezo
electrénico

Lugar de nacemento
Data de nacemento

Alumnado PIUNE Si Non

Enderezo

Motivacién para elixir a
titulacion

Actividades do seu interese

'CONTEXTO DE ESTUDO E DE TRABALLO

Posibilidades de asistencia a
clase

Tempo potencial para o
estudo diario

Forma de tratar o estudo
diario (organizacién en
grupo ou individual, como
resolve dubidas etc.)

Considera importante acudir
as titorias das materias’
Emprégaas!

' TRAXECTORIA ACADEMICA
Estudos realizados para

acceder a esta titulacion

18
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Outros estudos ou
formacion
complementaria
Gustarialle ampliar a sua
formacion? En que temas
esta interesado/a?
Nome e apelidos do/a alumno/a)
reeereteneene e e e s ne s enaees e e eneneneen .. autorizo a0/4 meu/mifa titor/a para empregar esta

informacién de forma exclusiva no ambito da titoria e a fin de cumprir estritamente cos

obxectivos descritos no Plan de accién titorial.

(Data)

(Sinatura)

19
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PAT-ANEAE: ficha de seguimento de titorias
(Cubrir esta ficha ¢ VOLUNTARIO por parte dos/as titores/as)

Centro . ' Ano académico: 20 /20___
Curso e titulacién

Datae hora
Tipo de titoria En grupo D
 Grupo: Individual 3

Apelidos e nome do
estudantado

Tipo de reunién Inicial J ‘Seguimento 4 Outra 4

Motivo da reunién

‘Temas formulados

Desenvolvemento
(Observacions)

“Acordos e

compromisos

20
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npresanaisc Tunsmo

Anexo [V-A

PLAN DE ACCION TITORIAL: cuestionario final de satisfaccién do alumnado

1 Valore a documentacién e a informacién previa ofrecida polo PAT-ANEAE:

Insuficiente

Suficiente

2 Avalie a organizacién e a coordinacion das distintas actividades desenvolvidas no PAT-
ANEAE:

Moi mala
Mala
Boa

boa

3 En que grao o desenvolvemento do PAT-ANEAE respondeu 4s stias expectativas?

Pouco
Bastante
Moito

4 Valore o grao de utilidade do PAT:

Nada
Pouco
Bastante

Moito

5 Pensa que as datas establecidas para as distintas actividades foron axeitadas?

6 Considera axeitado o sistema de seguimento!

21



UniversidaggVigo Foremits Tanano

10 Que eliminaria do PAT?

11 Que engadiria?

Grazas por colaborar!
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Anexo [V-B

1 Valore a documentacién e a informacién previa ofrecida polo equipo coordinador do
PAT-ANEAE (equipo directivo/outro):

Insuficiente

Suficiente

2 Avalie a organizacion e a coordinacién das distintas actividades desenvolvidas no PAT-

ANEAE:

Moi mala
Mala

Boa

Moi boa

4 Valore a carga de traballo que lle sup6n o seguimento do PAT-ANEAE:

Ningunha ‘
Pouca

Bastante
Moita

5 Considera que as datas establecidas para as distintas actividades foron axeitadas’

6 Valore o grao de utilidade do PAT-ANEAE de acordo coas experiencias co estudantado:

Nada
Pouco

23
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Bastante

7 Considera axeitada a metodoloxia empregada?

8 Pensa que é axeitado o sistema de seguimento!

9 Que eliminaria do PAT?

10 Que engadiria?

Grazas por colaborar!
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Anexo V

SERVIZOS DA UNIVERSIDADE DE VIGO DE ESPECIAL RELEVANCIA NO MARCO DO

PAT-ANEAE

Area de Emprego e Emprendemento

A Area de Emprego e Emprendemento é unha unidade de xestion que ten como obxectivo fundamental
facilitar, en colaboracién coas administracions, empresas e outras instituciéns, o acceso a0 mercado
laboral das persoas tituladas na Universidade de Vigo.

Funciéns

Facilitar informacién, asesoramento e formacion, preferentemente
individualizados, no ambito da orientacién profesional e a insercion laboral.

Xestionar, en coordinacién cos centros, empresas e demais axentes implicados,
as practicas externas do estudantado.

Elaborar e xestionar ofertas de emprego asumindo labores de intermediacion
entre os axentes empregadores e as persoas tituladas.

Establecer relaciéns de cooperaciéon con outras unidades universitarias e
especialmente con outras administraciéns, empresas e institucions.

Realizar estudos, informes, estatisticas e analises por peticion dos superiores.

Coordinar as actividades das diferentes unidades administrativas nas materias da
sUla competencia.

Actuar con criterios de colaboracion e de asistencia con outras administracions
e entidades relacionadas coa universidade.

uvigo.gal/universidade/administracion-persoal/organizacion-administrativa/unidade-emprego-
emprendemento
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FUVI (Fundacién Universidade de Vigo)

A FUVI ¢ unha entidade sen animo de lucro creada en 1997 pola Universidade de Vigo para impulsar
actuaciéns no ambito do emprego, do emprendemento e da formacién. Busca que o alumnado dispofia
dunha maior conexién co contexto socioeconémico para procurarlle un futuro mellor.

A principais lifias de actuacién da fundacién son as seguintes:
Funcions

a) Emprego e emprendemento

e Xestion das practicas académicas extracurriculares do alumnado da
Universidade de Vigo en entidades privadas e publicas, apoiando deste xeito a
practica profesional do estudantado e a stia insercion laboral.

¢ No ambito do emprendemento préstase apoio e asesoramento na realizaciéon de
plans de empresa, na posta en marcha dos proxectos e tamén se realizan os
informes técnicos para tramitar o Programa de iniciativas de emprego de base
tecnoloxica (IEBT) da Xunta de Galicia.

b) Formacién complementaria

e Linguas. No Centro de Linguas (CdL) impartense clases de mais de dez idiomas,
preparanse e realizanse exames de acreditacién oficial de linguas, e impartese
formacion especializada e a medida.

o Emprego e emprendemento. A Fuvi realiza seminarios de formacion de técnicas
de busca de emprego, competencias transversais e de emprendemento, co
obxectivo de apoiar a insercion laboral do estudantado e a posta en marcha de
iniciativas empresariais.

¢) Difusion e promocion de actividades

e Diario da Universidade de Vigo (Duvi), que ten como obxectivo principal achegarlle
4 comunidade universitaria e 4 sociedade en xeral as actuaciéns e as actividades
mais relevantes da Universidade de Vigo como administracién publica ao servizo
da cidadania.

webfundacion.webs.uvigo.es/a-fundacion/presentacion/
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‘Oficina de Relacions Internacionais (ORI)

A Oficina de Relacions Internacionais (ORI) centraliza, coordina e xestiona as actividades de
cooperacion internacional no seo da Universidade de Vigo.

Funciéns

Informar e asesorar a comunidade universitaria sobre os diferentes programas
internacionais no 4mbito da educacién superior.

Fomentar e xestionar a mobilidade do alumnado e do profesorado propios e
estranxeiros, en especial no marco dos programas Erasmus+, ISEP, Bolsas MAE e
programas de cooperacion da Universidade de Vigo.

Con respecto aos estudandado da Universidade de Vigo proporcionalles
asesoramento 4s persoas seleccionadas nestes programas sobre a documentacién que
deben presentar, e informacién sobre a contia das bolsas e as posibles axudas
complementarias, asi como sobre as xestions que teflen que realizar coas
universidades de destino.

Con respecto ao profesorado da Universidade de Vigo, a ORI facilitar informacion
sobre os programas de intercambio de docencia e programas de cooperacion
internacional.

Con respecto ao alumnado estranxeiro, xestionar a aceptacion dos que participan
nun programa de intercambio, elaborar a guia do estudantado estranxeiro e enviar
os paquetes informativos sobre a Universidade de Vigo, con informacién sobre os
diferentes campus e cidades, recepcion, visados, viaxe, busca de aloxamento,
matricula e posibilidades de estudos, en colaboracion coas persoas responsables de
relacions internacionais.

Elaborar e negociar acordos de cooperacién internacional.

Asegurar a presenza da Universidade de Vigo en foros e en encontros de educacién
internacionais.

uvigo.gal/universidade/administracion-persoal/organizaacion-administrativa/oficina-relacions-
internacionais
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UniverSidade\/igo Facultade de Ciencias

Servizo de Axudas ao Estudo, Bolsas e Prezos Publicos

O Servizo de Axudas ao Estudo, Bolsas e Prezos Publicos ten como misién a informacion, xestion,
tramitacién e resolucién das bolsas e axudas ao estudo destinadas ao alumnado da Universidade de
Vigo e, en concreto, das convocatorias xerais do Ministerio de Educacion y Formacién Profesional e
das propias da universidade, asi como das bolsas de formacién convocadas pola Universidade de Vigo.
Ademais, encirgase da informacién e da tramitacién dos procedementos de xestién de prezos publicos
relativos 4 vida académica dos e das estudantes.

e Tramitar as reclamaciéns e as impugnaciéns, e elaborar as propostas de
Funciéns resolucién en materia de bolsas e axudas ao estudo, e prezos publicos.

e Apoiar o sistema de garantia da calidade nos centros, singularmente nos procesos
de verificacién, seguimento e acreditacion das titulacions oficiais dos centros.

e Elaborar estudos e informes.

e Redactar as convocatorias de bolsas e de axudas propias da Universidade de
Vigo.

o Xestionar os procedementos de bolsas e de axudas propias da Universidade de
Vigo.

¢ Difundir e xestionar as bolsas e as axudas ao estudo convocadas por outros
organismos dirixidas ao alumnado da Universidade de Vigo e, en concreto, as

do Ministerio de Educacién y Formacién Profesional.

e Redactar as propostas de normas e dos criterios de aplicacion relacionados con
bolsas e axudas, e resolucion das incidencias.

o Xestionar a vida administrativa das persoas bolseiras e actualizacion dos seus
expedientes.

e Xestionar os procedementos relativos aos prezos publicos.

e Redactar as propostas de normas e dos criterios de aplicacién relacionados con
prezos publicos, e resolver as incidencias.

uvigo.gal/universidade/administracion-persoal/organizacion-administrativa/servizo-
axudas-ao-estudo-bolsas-prezos-publicos
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Servizo de Xestién da Extension Universitaria

O Servizo de Xestion da Extensiéon Universitaria encargase de xestionar e de promover entre a stia

comunidade determinada formacion extracurricular e actividades relacionadas coa cultura, co benestar,

coa participacion e coa diversidade, asi como intentar involucrar esa mesma comunidade en

proxectarlle 4 sociedade en xeral todo o seu cofiecemento.

Funcions

Compilar, elaborar e difundir a informacién sobre a Universidade de
Vigo relevante para o futuro alumnado.

Coordinar e prestarlle apoio 4 xestiéon do acceso e da admisién a estudos
de grao.

Programar, organizar e executar campaiias informativas e especificas de
captacion de alumnado.

Organizar, promover e difundir a realizacion de actividades culturais, de
benestar fisico e de proxeccion social.

Organizar e tramitar a oferta de cursos, obradoiros e outros eventos de
extension universitaria, prestando apoio 4 sta xestion.

Organizar e supervisar o uso, mantemento e cesion dos espazos de uso
cultural e deportivo da universidade.

Organizar e xestionar a orientacién académica e psicopedagéxica, con
especial atenciéon ao alumnado con necesidades especificas de apoio
educativo.
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Funciéns

Xestionar os programas para maiores.

Elaborar, promover e xestionar a realizacion de actividades de voluntariado e de
solidariedade.

Xestionar e manter actualizado o rexistro das asociacions universitarias.
Organizar o acceso s residencias universitarias.

Elaborar estudos e informes. Colaborar e prestar apoio ao sistema de garantia da
calidade nos centros.

Establecer criterios e coordinar as actividades das diferentes unidades
administrativas nas materias da siia competencia.

Actuar con criterios de colaboracién e asistencia con outras administracions e
entidades relacionadas coa universidade.

Xeral: uvigo.gal/universidade/administracion-persoal/organizacion-administrativa/servizo-
xestion-extension-universitaria

Deportes: uvigo.gal/campus/deporte

Saide e benestar: uvigo.gal/campus/saude-benestar
Voluntariado e cooperacion: uvigo.gal/campus/voluntariado-cooperacion

30



UniversidajeVigo

Unidade de atencion ao estudantado con necesidades especificas de apoio educativo-
UNATEN

A UNATEN ¢ unha unidade que se dedica 4 organizacion, xestiéon e control dos recursos, da

informacion e das actividades de asistencia ao estudantado con necesidades especificas de apoio
educativo.

Funcions e Asesorar e informar dos recursos dos que dispon a Universidade de Vigo en
materia de atencion 4 diversidade e da forma de acceder a estes.

e Elaborar e manter actualizado o censo de estudantes con necesidades especificas
de apoio educativo.

o Informar e asesorar o profesorado e o persoal dos servizos implicados con este
colectivo.

e Propofier acordos de colaboracion con outras institucions que- faciliten o

desenvolvemento de actuacions conxuntas de atencion a este colectivo.

 Sensibilizar a comunidade universitaria sobre a situacion deste colectivo e
garantir o seu acceso 4 informacién e 4 comunicacion dentro da Universidade

de Vigo.

uvigo.gal/campus/atencion-diversidade
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Centro de Linguas

Tras estes dez anos de experiencia, 0 CdL é hoxe un referente no ensino de linguas e na acreditacién
de nivel de idioma, ao estar certificado polas entidades de acreditacién mais recofiecidas (Instituto

Cervantes, ACLES, TOEFL etc).

Unha das principais lifias de actividade do centro ¢ a formacion especifica en linguas da comunidade
universitaria, co obxecto de contribuir 4 calidade na docencia e na investigacion e 4 internacionalizacién
da Universidade de Vigo.

Estas son as nosas principais lifias de traballo:

Funciéns e Cursos de idiomas. Impartimos cursos cuadrimestrais e intensivos dos
seguintes idiomas: inglés, aleman, espafiol para estranxeiros, francés, italiano,
portugués, chino, xaponés, lingua de signos espafiola, persa, arabe e ruso. O
Centro de Linguas imparte todos os niveis do Marco comtin europeo de
referencia (A1, A2, B1, B2, C1 e C2).

e Cursos especificos de preparacion de exames oficiais (DELE, Cambridge,
TOEFL). Preparamos para realizar os distintos niveis dos exames oficiais.

e Centro formador de formadores. Curso de metodoloxia da ensinanza de
espafiol como lingua estranxeira, homologado polo Instituto Cervantes.

o Centro acreditador de ACLES. Realizacion de exames de acreditacion de nivel
de idiomas CertAcles:

v Inglés: niveis B1, B2 e C1
v Aleman: nivel Bl

v Francés: nivel Bl

v Espaniol: niveis Bl e B2

e Centro examinador de DELE (Diploma de espafiol como lingua estranxeira) do
Instituto Cervantes (Niveis A1, A2, B1, B2, C1 e C2); e centro examinador de
TOEFL e IELTS.

e Centro formador e acreditador para a docencia en inglés. O CdL imparte
cursos especificos para impartir docencia en inglés e baixo a direccion
académica da Universidade de Vigo realiza o exame de acreditacion HELA
(Higher Education Lecturing Accreditation).

e Formacion a medida. No CdL elaboramos plans académicos especificos e
adaptados 4s necesidades dos usuarios e das usuarias, empresas e entidades que
requiren formacion especializada ou fixan obxectivos adaptados 4 sua
organizacion. Podes cofiecer traballos desenvolvidos nesta lifia no apartado

«formacion a medidas.

cdL.uvigo.gal/
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Unidade de Igualdade

Co obxectivo de acadar a excelencia universitaria, a Unidade de Igualdade constitlie o instrumento
politico responsable da incorporacion transversal do principio de igualdade efectiva entre mulleres e

homes. Para isto, promove medidas que garantan a igualdade de condiciéns e realiza o seguimento e o
cumprimento da lexislacion e dos plans adoptados.

Funciéns

uvigo.gal/universidade/administracion-persoal/organizacion-administrativa/unidade-
igualdade
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Biblioteca

A Biblioteca da Universidade de Vigo xestiona e pon a disposicion da comunidade universitaria un

conxunto de recursos e de servizos de informacion en apoio das suias actividades de aprendizaxe,

docencia e investigacion.

A Biblioteca Universitaria é un servizo que a Universidade de Vigo ofrécelle 4 comunidade universitaria

co obxecto de facilitar a aprendizaxe, a docencia, a investigacion e a actividade profesional dos seus

membros.

Ademais das coleccions e dos fondos bibliogrificos, integran a Biblioteca Universitaria o conxunto de
actividades, instalaciéns, equipos e infraestruturas cos que facilisa o acceso, uso, preservacion e
conservacion dos materiais bibliograficos e demais recursos de informacion.

Funciéns

Seleccionar e adquirir os materiais bibliograficos e demais recursos
de informacién en funcion das actividades de aprendizaxe, docencia
e investigacion desenvoltas na Universidade de Vigo. Neswa funciéon
enténdese tamén incluida a contratacién e a obtencién dos dereitos
de acceso a recursos en formato electrénico.

Catalogar, procesar, manter, preservar e conservar os materiais
bibliograficos e os recursos de informacion de acordo coas normas,
recomendacions e protocolos vixentes tanto nacionais coma

internacionais.

Organizar, manter e administrar o repositorio institucional de
acceso aberto da Universidade de Vigo.

Facilitarlles o cofiecemento, acceso e uso dos fondos bibliograficos e
os recursos de informacion aos membros da comunidade
universisaria.

Ofrecerlles aos membros da comunidade universisaria o acceso a
materiais bibliograficos e recursos de informacion que non estean
dispofiibles na Biblioteca Universitaria a través dos servizos de
obtencion de documentos e préstamo interbibliotecario.
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e Orientar e asesorar as persoas usuarias no uso dos fondos
bibliograficos e os recursos de informacién, asi como do resto de
servizos, equipos e instalacions que a biblioteca pon a disposicion.

e Realizar actividades formativas que fomenten no estudantado e no
persoal investigador as competencias informacionais e dixitais
necesarias na aprendizaxe e na investigacion.

e Calquera outra funcién que, dentro do seu ambito de actividade,
permita mellorar os seus servizos; se dirixa a dar soporte as actividades
da comunidade universitaria; ou contribia a unha actuacién
socialmente responsable da Universidade de Vigo.

uvigo.gal/universidade/biblioteca
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Area de Calidade

A Area de Calidade ten por mision centralizar, coordinar e xestionar as actividades institucionais sobre
calidade na Universidade de Vigo.

Os nosos principais obxectivos son facilitar os procesos orientados a mellorar a calidade da
Universidade de Vigo, asi como xestionar as accions institucionais de calidade que contribtian 4 mellora
continua e 4 busca da excelencia.

e Xestionar os programas institucionais de calidade nos distintos eidos
Funciéns de funcionamento da universidade (docencia, xestion e
investigacion).

e Apoiar, asesorar e coordinar as diferentes actividades institucionais
en materia de calidade na universidade.

e Promover o desenvolvemento dunha cultura de calidade na
comunidade universitaria que fomente a mellora continua.

uvigo.gal/universidade/calidade
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