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Presentacion
El desarrollo de las titulaciones al amparo del Real Decreto 1393/2007, asi como
las posteriores modificaciones de la misma, consolidd el reconocimiento de la
necesidad de sistemas de apoyo y orientacion de los estudiantes durante el curso
de sus estudios.

De este modo, el diseno y puesta en marcha del Sistema de Aseguramiento
Inferno de Calidad (SAIC) de las titulaciones de la UMU, implico la definicion de
un Proceso Clave PCO04-Orientacion a Estudiantes, con objeto de establecer el
protocolo de actividades de orientacion dirigidas a que el alumnado pueda
conseguir los mdximos beneficios del aprendizaje, asi como la orientacion
profesional respecto de cada una de las fitulaciones que se ofertan.

A esto hay que anadir, otras regulaciones, entre las que destacan el Real Decreto
1791/2010 del Estatuto del Estudiante Universitario que, entre otros, reconoce el
derecho de los mismos a la informacién y orientacion vocacional, académica vy
profesional.

En este marco, el Vicerrectorado de Empleo, Emprendimiento y Sociedad de la
UM, presenta esta propuesta de colaboracion entre el Servicio de Orientacion vy
Empleo (COIE) y las Facultades, para la planificacion y desarrollo de actividades
de orientacion, facilitando de este modo:

Un diseno mds amplio y ajustado a las necesidades de orientacion de los
universitarios.

La implantacion de un proceso homogéneo vy sistematico de Ias actividades
de orientacion en los Centros.

El desarrollo de la actividad bdsica, a partir de la cual elaborar los indicadores
de ejecucion y desarrollo de actividades recogidos en el PC04 del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad de las titulaciones, requerido por ANECA.



El Servicio de Orientacion y Empleo (COIE) ha desarrollado diferentes iniciativas
para adaptar sus lineas de actuacion a la situacidon generada por la crisis
sanitaria originada por la pandemia de la COVID-19. Iniciativas enmarcadas en el
plan de contingencia desarrollado por el COIE, como respuesta a las nuevas
necesidades de la comunidad universitaria. En esta direccion, propondremos a
las facultades de la Universidad de Murcia la readlizacion de actividades de
orientacion por vias telemdaticas, como alternativa a la modalidad presencial que
se seguird ofreciendo si las circunstancias lo permiten.

En este contexto, se realiza la siguiente propuesta de colaboracidon con los
centros, con el objetivo de fomentar la realizacién de actividades de orientacion,
encaminadas a mejorar los resultados obtenidos por las Facultades, en el PC04
(Orientacion a estudiantes), asi como mejorar la capacidad de los estudiantes y
egresados, para afrontar el enorme reto del acceso al empleo.

A continuacién, se detalla la propuesta de actividades para su planificacion vy
desarrollo durante el curso 2021-2022.

PROPUESTA DE ACTIVIDADES DE ORIENTACION.

Proponemos actividades diferentes (Anexo 1) en funcidn de las diferentes
necesidades de orientacion detectadas en los alumnos, a lo largo de su periplo
académico. Las actividades iniciales estdn encaminadas a dar a conocer a los
estudiantes, las metodologias y los recursos necesarios para definir su futuro
proyecto profesional, sin embargo, en la etapa final de su paso por la
universidad, proponemos fomentar en el alumno la adquisicion de destrezas y
estrategias encaminadas a la busqueda de empleo. De esta forma, logramos un
desarrollo gradual del potencial profesional del estudiantado, mejorando su
empleabilidad.

En el marco de la situacion actual, las facultades podrdn elegir si las actividades
de orientacidon a realizar en su centro se realizardn de forma presencial o de
forma telemdtica. Las actividades son actividades grupales de corta duracion,
con una metodologia eminentemente prdctica.



ACTIVIDADES DIRIGIDAS A ESTUDIANTES DE PRIMER CURSO
Como definir objetivos y planificar tu carrera.
Elaboracion de tu proyecto profesional.

ACTIVIDADES DIRIGIDAS A ESTUDIANTES DE SEGUNDO CURSO
Prdacticas extracurriculares en empresas/instituciones.
Descubre tus competencias profesionales y ponlas en marcha.

ACTIVIDADES DIRIGIDAS A ESTUDIANTES DE TERCER CURSO
Salidas profesionales y movilidad laboral.
Anticipate. Preparando la busqueda de empleo.

ACTIVIDADES DIRIGIDAS A ESTUDIANTES DE CUARTO CURSO
Como mejorar mired de contactos para la bUsqueda de empleo.
Como elaborar un curriculum.
Como afrontar una entrevista de trabajo.

ACTIVIDADES DIRIGIDAS A ESTUDIANTES DE MASTER
Estrategias de bUsqueda de empleo.

Desde el curso 2013-2014 se han impartido una media 113 actividades de
orientacion en las Facultades cada curso académico, con un promedio de
asistencia de 3.539 alumnos/as.

PROTOCOLO DE EVALUACION Y OBTENCION DE INDICADORES.

Todas las actividades realizadas al amparo del presente documento de
colaboraciéon implican un proceso de evaluacion y obtencion de indicadores
gue se pone a disposicion de los Centros.

Respecto a la evaluacion, al finalizar cada actividad los estudiantes participantes
cumplimentan una sencilla encuesta que considera:

El grado de satisfaccion con diversos aspectos relativos al desarrollo de la
actividad.

Valoracion sobre la informacion disponible en materia de orientacion vy
empleo en el centro.

Indicacion de los temas, de orientacion y empleo, que les suscitan mayor
inferés.

Oftras cuestiones.




1. A partir del tratamiento de las encuestas, se elaboran para cada curso
académico una serie de indicadores, consensuados con la Unidad para la
Calidad, para el Proceso Clave de Orientacion a estudiantes, PC-04, del
Manual de Procedimientos del SAIC.

2. El documento resultante, se hace llegar cada curso académico tanto a los
responsables del Centro (Decanos/as y Vicedecanos/as de Calidad), asi
como a la Unidad para la Calidad.

SELECCION Y PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES POR PARTE DEL
CENTRO.

El centro podrd elegir tantas actividades de orientacidn como considere
oportuno, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones, en aras de una
mejor planificacidon y optimizacidon de los recursos humanos disponibles para
llevarlas a cabo:

Recomendamos la utilizacion de los medios telemdticos que se consideren
mas eficaces para cumplir los objetivos de dichas actividades, dada la
experiencia acumulada por parte de los centros en ensenanza virtual.

Recomendamos la imparticidon de estas actividades en grupos medianos o
grandes. Por ello proponemos que se unan diferentes grupos del mismo
grado y curso, para evitar la imparticion repetida de la misma actividad a
varios grupos.

Recomendamos la solicitud de actividades, mayoritariamente en horario
de manana, ya que, en el momento actual, la disponibilidad de personal
con horario de tarde es limitada.

Confiamos en que tanto el equipo decanal como el resto del profesorado
del centro, se impliguen en fomentar la participacion de los estudiantes en
las actividades de orientacion, mediante los medios que considere
oportunos, con el objetivo de rentabilizar al mdximo los recursos humanos
que el COIE pone a disposicion de los centros.

Recomendamos que el centro insista en la busqueda de férmulas eficaces
que promuevan la participacion del alumnado en estas actividades, ya
que serdan de indudable valor en la mejora de la empleabilidad y en su
posterior insercion laboral. Enfatizamos la necesidad e interés de incluir
estas actividades en espacios lectivos de obligada asistencia, con el
objetivo de hacer accesibles estas actividades al mayor nUmero posible de
estudiantes.



Todas estas recomendaciones se realizan teniendo en cuenta las necesidades y
recursos existentes con fecha de julio de 2021. Sin embargo, la organizacion y
realizacion de estas actividades de orientacidon podrian verse modificadas
debido a circunstancias sobrevenidas ajenas a la voluntad del COIE, a las que
tendriamos que adaptarnos de forma inmediata.

La planificacion de estas actividades para el curso 2021/2022, estard sujeta a las
fechas de aprobacion de la misma, por parte del Consejo de Gobierno de la
Universidad de Murcia.

El centro solicitard al Servicio de Orientacion y Empleo, la imparticion de las
actividades de orientacion que considere mds adecuadas para sus alumnos,
detallando las fechas y espacios fisicos o virtuales destinados para llevarlas a
cabo. Asi mismo, se propone a los centros la posibilidad de organizar Jornadas de
Orientacion Profesional, eligiendo varias de las actividades anteriormente
indicadas.

Solicitudes y consultas: ser@um.es

Periodo de solicitud: Desde la aprobacién en Consejo de Gobierno hasta el
17/09/2021.



ANEXO |

ACTIVIDADES DIRIGIDAS A ESTUDIANTES DE PRIMER CURSO

Actividad Charla de Orientaciéon: Coémo definir objetivos y planificar tu carrera.

Proceso clave | PC04. Orientacidon a estudiantes.

Descripcion de la actividad

DESTINATARIOS: Estudiantes de primer curso.

OBJETIVO GENERAL: Iniciar al alumno en la metodologia de construccién del proyecto
profesional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Aprender a definir objetivos.

Aprender a tomar decisiones enfocadas a alcanzar un objetivo profesional.

Conocer las pautas fundamentales para la planificacién del proyecto profesional.
CONTENIDOS:

Autoconocimiento.

Andlisis del entorno.

Definicidn de objetivo profesional.

Elaboracion de plan de accion.
DURACION: 60 minutos.

Actividad Charla de Orientacion: Elaboracidn de tu proyecto profesional.

Proceso clave | PC04. Orientacidon a estudiantes.

Descripcion de la actividad

DESTINATARIOS: Estudiantes de primer curso.

OBJETIVO GENERAL: Adquirir conocimientos Utiles sobre el mercado de trabajo y enfocarlos hacia
el diseno de nuestro proyecto profesional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Comprender la importancia de la anticipacién en el disefio del proyecto profesional.
Identificar las caracteristicas y requisitos de los posibles itinerarios de desarrollo profesional.
Conocer recursos Utiles para la carrera profesional.

CONTENIDOS:

Itinerarios profesionales. Empleo pUblico, privado y autoempleo.
Perfiles profesionales de tu titulacion. Guia de salidas profesionales UMU.
Recursos y fuentes de informacién de indole profesional.

DURACION: 60 minutos.




ACTIVIDADES DIRIGIDAS A ESTUDIANTES DE SEGUNDO CURSO

Actividad Charla de Orientacién: Prdcticas extracurriculares en empresas
/instituciones.

Proceso clave | PC04. Orientacidon a estudiantes.

Descripcion de la actividad

DESTINATARIOS: Estudiantes de 2° curso.

OBJETIVO GENERAL: Conocer las caracteristicas principales de los programas de prdcticas
extracurriculares.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Conocer los procedimientos para la solicitud y realizacion de prdcticas extracurriculares.

Conocer las ventajas de la realizacién de prdcticas en empresas.

Conocer en qué organizaciones se realizan prdcticas relacionadas con su titulacion.
CONTENIDOS:

Descripciéon Practicas UMU.
Requisitos y caracteristicas.
Ventajas para el alumno.
Pasos en el proceso de inscripcidon/seleccion.
Otros programas de prdcticas.
DURACION: 60 minutos.

Actividad Charla de Orientacién: Descubre tus competencias profesionales y
ponlas en marcha.

Proceso clave | PC04. Orientacidon a estudiantes.

Descripcion de la actividad

DESTINATARIOS: Estudiantes de 2° curso.

OBJETIVO GENERAL: Aprender a desarrollar las competencias profesionales transversales, Utiles
para el desempeno profesional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» |dentificar las competencias profesionales mds demandadas.

= Evaluar el grado de desarrollo personal de dichas competencias.

= Decidir qué competencias necesitamos desarrollar o mejorar.

= Definir un plan de accién para el desarrollo de las competencias deseadas.
CONTENIDOS:

= Definicion.

= Tipos de competencias.

=  Como se desarrollan las competencias.

= Descripcion de las competencias mds demandadas.

=  Cdémo se desarrollan las competencias. Ejercicio prdctico.
DURACION: 60 minutos.




ACTIVIDADES DIRIGIDAS A ESTUDIANTES DE TERCER CURSO

Actividad Charla de Orientacion: Salidas profesionales y movilidad laboral.

Proceso clave | PC04. Orientacidon a estudiantes.

Descripcion de la actividad

DESTINATARIOS: Estudiantes de 3er curso.

OBJETIVO GENERAL: Conocer en profundidad las oportunidades de desarrollo profesional y los
recursos para la movilidad laboral.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Conocer los diferentes perfiles profesionales y su demanda en el mercado laboral.

Conocer las vias de acceso al perfil profesional deseado.

Identificar fuentes de informaciéon sobre oportunidades profesionales y empleo.
CONTENIDOS:

Ocupaciones y sectores a los que puede acceder.
Descripcion de los perfiles profesionales.
Datos de ocupacion.
Empleo privado, empleo publico y autoempleo.
Como identificar y usar las fuentes de informacion.
Recursos para la movilidad laboral.

DURACION: 60 minutos.

Actividad Charla de Orientacion: Anticipate. Preparando la busqueda de
empleo.

Proceso clave | PC04. Orientacidon a estudiantes.

Descripcion de la actividad

DESTINATARIOS: Estudiantes de 3er curso.

OBJETIVO GENERAL: Adquirir una visidn global, sobre los primeros pasos en la busqueda de
empleo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Conocer las herramientas bdsicas para la busqueda de empleo.

Aprender a identificar recursos Utiles para la bUsqueda de empleo.

Aprender a planificar adecuadamente la bUsqueda de empleo.
CONTENIDOS:

La decision de buscar empleo. Motivaciones y expectativas.

4 herramientas clave para la bUsqueda de empleo.

Mapa de recursos para la orientacién, formacién y empleo.

Plan de accion. Diseno, puesta en marcha y evaluaciéon de resultados.

DURACION: 60 minutos.




ACTIVIDADES DIRIGIDAS A ESTUDIANTES DE CUARTO CURSO

Actividad Charla de Orientaciéon: Cémo mejorar mi red de contactos para la
busqueda de empleo

Proceso clave | PC04. Orientacidon a estudiantes.

Descripcion de la actividad

DESTINATARIOS: Estudiantes de 4° curso.

OBJETIVO GENERAL: Aprender a gestionar mi red de contactos para la bUsqueda del primer
empleo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

= |dentificar mired de contactos.

= Desarrollar habilidades para mejorar mi red de contactos.

= Conocer herramientas Utiles para la gestién de mired de contactos.
CONTENIDOS:

= Concepto de red de contactos.
= Habilidades interpersonales para la gestiéon de la red de contactos.
= Las Redes sociales como instrumento para ampliar mi red de contactos.
=  Marca personal.
DURACION: 60 minutos.

Actividad Charla de Orientacion: Cémo elaborar un Curriculum.

Proceso clave | PC04. Orientacidon a estudiantes.

Descripcion de la actividad

DESTINATARIOS: Estudiantes de 4° curso.
OBJETIVO GENERAL: Aprender a elaborar un curriculum vitae.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Identificar los aspectos mds relevantes para la elaboracién de su curriculum
Aprender a adaptar el curriculum a cada oferta de empleo.
Conocer los diversos modelos de curriculum.

CONTENIDOS:

Definicién de curriculum.
Pautas para la elaboracién de un curriculum
Estructura. Tipos de Curriculum.
Estilo y Reglas de Oro. Caso prdctico.
Ofros Tipos de Curriculum
Europass
Videocurriculum
DURACION: 60 minutos.




Actividad Charla de Orientaciéon: Cémo afrontar una entrevista de trabajo.

Proceso clave | PC04. Orientacidon a estudiantes.

Descripcion de la actividad

DESTINATARIOS: Estudiantes de 4° curso.
OBJETIVO GENERAL: Conocer las pautas a seguir para afrontar con éxito una entrevista de
frabajo.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Comprender la importancia de preparar adecuadamente las entrevistas de trabajo.
Conocer los aspectos que mds se valoran en las entrevistas de trabajo.
Conocer los diferentes tipos de entrevistas, enfrevistadores y posibles preguntas.
CONTENIDOS:
3Qué es una entrevista de trabajo?
Dificultades en la entrevista.
Recomendaciones antes, durante y después de la entrevista.
Comportamiento verbal y no verbal.
La entrevista.
Tipos de entrevistas.
Tipos de entrevistadores.
Ejemplos de preguntas.
Conclusiones.
DURACION: 40 minutos.

ACTIVIDADES DIRIGIDAS A ESTUDIANTES DE MASTER

Actividad Charla de Orientacién: Estrategias de BUsqueda de empleo

Proceso clave | PC04. Orientacidon a estudiantes.

Descripcion de la actividad

DESTINATARIOS: Estudiantes de Master.

OBJETIVO GENERAL: Conocer las principales herramientas para lograr la insercion laboral en los
sectores profesionales de especializacion del master.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

=  Mejorar el conocimiento de los recursos Utiles relacionados con la insercién laboral.
=  Aprender a disefar nuestra marca personal, orientada a la busqueda de empleo.
= Conocer las mejores estrategias de comunicacién con el empleador.
= Conocer la oferta de actividades del COIE.

CONTENIDOS:

- Recursos Utiles para la insercién laboral.

= Prdcticas en empresas.
= Servicios de orientacion y empleo.
= Programas y recursos de movilidad profesional.
- Herramientas de bUsqueda de Empleo en el sector privado.

= Curriculum vitae.

= Enfrevista de seleccidn.

= Red de contactos.

= Emprendimiento
DURACION: 120 minutos.
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