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1. Descripcion de la Asignatura / Course Description

Asignatura DESARROLLO DE HABILIDADES PARA LA ELABORACION
Course DEL TRABAJO FIN DE GRADO
Codigos )
Code 501029; 901064
Facultad Facultad de Ciencias Empresariales
Faculty

Grados donde se imparte
Degrees it is part of

Grado en Administracion y Direccion de Empresas; Doble Grado
en Administracion y Direcciéon de Empresas y Derecho

Modulo al que pertenece
Module it belongs to

Proyeccién profesional

Materia a la que pertenece
Subject it belongs to

Proyecto de fin de grado

Departamento responsable

Organizacion de Empresas y Marketing

Teaching model

Department
Curso 30
Year
Semestre 20
Term
Créditos totales 6
Total credits
Caracter . .
Type of course Obligatoria
Idioma de imparticion N
Espafiol
Course language
Modelo de docencia A0

Clases presenciales del modelo de docencia AO para cada estudiante: 45 horas de ensefianzas basicas (EB), 0
horas de ensefianzas practicas y de desarrollo (EPD) y 0 horas de actividades dirigidas (AD). Hasta un 10% de la
ensefanza presencial puede sustituirse por docencia a distancia (también presencial, pero posiblemente
asincrona), de acuerdo con la programacion de la Asignatura publicada antes del comienzo del curso.

Number of classroom teaching hours of A0 teaching model for each student: 45 hours of general teaching
(background), 0 hours of theory-into-practice (practical group tutoring and skill development) and 0 hours of
guided academic activities. Up to 10% of face-to-face sessions can be substituted by online teaching, in
accordance with the course schedule published before it begins.




2. Responsable de la Asignatura / Course Coordinator

Nombre Elena Sousa Ginel
Name
Departamento L ‘
Departament Organizacion de Empresas y Marketing

Area de conocimiento
Field of knowledge

Organizacion de Empresas

Categoria
Category

Profesora Contratada Doctora

Numero de despacho
Olffice number

7.3.14

Teléfono
Phone

954349176

Pégina web
Webpage

http://www.upo.es/doem/?p=esougin

Correo electronico

esougin(@upo.es

E-mail
Nombre Rafael Morales Sanchez
Name
Departamento L ‘
Departament Organizacion de Empresas y Marketing

Area de conocimiento
Field of knowledge

Organizacion de Empresas

Categoria
Category

Profesor Contratado Doctor Temporal

Numero de despacho
Office number

7.4.09

Teléfono
Phone

954978036

Péagina web
Webpage

http://www.upo.es/doem/?p=rmorsan&lang=es

Correo electronico

rmorsan@upo.es

E-mail
Nombre . '
Name Rocio Aguilar Caro
Departamento L ‘
Departament Organizacion de Empresas y Marketing

Area de conocimiento
Field of knowledge

Organizacion de Empresas

Categoria
Category

Profesora Ayudante Doctora

Numero de despacho
Office number

7.4.5

Teléfono
Phone

954977923

Péagina web
Webpage

http://www.upo.es/doem/?p=ragucar




Correo electronico
E-mail

ragucar(@upo.es

3. Ubicacion en el plan formativo / Academic Context

Breve descripcion de la
asignatura
Course description

Desarrollo de habilidades basicas para el proceso de realizacion del
TFG y aplicaciones para

el desarrollo de habilidades especificas en diferentes areas
tematicas en el ambito de la Administracion de Empresas

Objetivos (en términos de
resultados del aprendizaje)
Learning objectives

Conocer y saber utilizar la metodologia y los recursos de
informacion disponibles, asi como desarrollar otras habilidades
necesarias para la realizacion y presentacion del Trabajo de Fin de
Grado.

Prerrequisitos . ., . . .
. No existe ninglin requisito formal previo para cursar la Asignatura.
Prerequisites
Recomendaciones Es importante el dominio de los conceptos basicos adquiridos en
Recommendations las materias cursadas a lo largo del grado, lo que facilitara la

comprension y el analisis de la informacion recabada de diversas
fuentes, asi como la aplicacion de la metodologia necesaria para la
realizacion del Trabajo de Fin de Grado. Por otra parte, se trabajara
con material en inglés por lo que se anima a los estudiantes a
esforzarse en el uso de este idioma.

Aportaciones al plan formativo
Contributions to the
educational plan

La asignatura, que es la primera materia del Mddulo III de
Proyeccion Profesional, se imparte en el 2° semestre de tercer
curso en el Grado (y en el 2° semestre de 5° curso en el caso del
Doble Grado). Las habilidades y conocimientos adquiridos
ayudaran a que el estudiante culmine con éxito su Trabajo de Fin
de Grado (en el 4° afio del Grado y en el 6° afio del Doble Grado),
y representan una base esencial para los posteriores estudios de
Postgrado y para su desenvolvimiento en el &mbito profesional o
empresaria.

4. Competencias / Skills

Competencias basicas de la
Titulacién que se desarrollan en
la Asignatura
Basic skills of the Degree that
are developed in this Course

CB?2 - Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su
trabajo o vocacion de una forma profesional y posean las
competencias que suelen demostrarse por medio de la elaboracion
y defensa de argumentos y la resolucion de problemas dentro de su
area de estudio

CB3 - Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e
interpretar datos relevantes (normalmente dentro de su 4rea de
estudio) para emitir juicios que incluyan una reflexion sobre temas
relevantes de indole social, cientifica o ética

CB4 - Que los estudiantes puedan transmitir informacion, ideas,
problemas y soluciones a un publico tanto especializado como no
especializado

CBS5 - Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades
de aprendizaje necesarias para emprender estudios posteriores con
un alto grado de autonomia

Competencias generales de la
Titulacién que se desarrollan en
la Asignatura
General skills of the Degree

CGI1 - Capacidad de analisis y sintesis

CGI2 - Capacidad de organizacion y planificacion

CGIB8 - Capacidad para tomar decisiones

CGI9 - Habilidad para analizar y buscar informacioén proveniente
de fuentes diversas




that are developed in this
Course

CGP1 - Capacidad para trabajar en equipo
CGP4 - Habilidad en las relaciones personales
CGP6 - Capacidad critica y autocritica

CGS3 - Capacidad de aprendizaje autobnomo
CGS4 - Creatividad

CGSS5 - Motivacion por la Calidad

CGSS8 - Liderazgo

Competencias transversales de
la Titulacidon que se desarrollan
en la Asignatura
Transversal skills of the Degree
that are developed in this
Course

CT1 - Comunicacion oral y escrita en castellano.

CT2 - Comunicacion oral y escrita en una lengua extranjera.

CT4 - Conocimientos de informadtica relativos al &mbito de estudio.
CT6 - Compromiso ético en el trabajo.

CTS8 - Actuar de acuerdo con criterios de responsabilidad social,
principios de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres,
principios de igualdad de oportunidades y accesibilidad universal
de las personas con discapacidad y los valores propios de una
cultura de la paz y de valores democraticos.

Competencias especificas de la
Titulacion que se desarrollan en
la Asignatura
Specific competences of the
Degree that are developed in
the Course

Competencias particulares de la
asignatura, no incluidas en la
memoria del titulo
Specific skills of the Course,
not included in the Degree's
skills

* Cognitivas (Saber): conocer los aspectos metodologicos y
recursos disponibles para la realizacion del Trabajo de Fin de
Grado.

* Procedimentales/Instrumentales (Saber hacer): saber aplicar la
metodologia, utilizar y seleccionar los recursos de informacion
disponibles, analizar y presentar la informacion.

* Actitudinales (Ser): proactividad, compromiso ético y actitud
critica.

5. Contenidos de la Asignatura: temario / Course Content: Topics

PARTE 1

DESARROLLO DE HABILIDADES BASICAS PARA EL PROCESO DE
REALIZACION DEL TFG

TEMA 1

EL PROCESO PARA LA REALIZACION DEL TRABAJO DE FIN DE

GRADO EN ADMINISTRACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

TEMA 2

IDENTIFICACION DEL TOPICO/PROBLEMA A ESTUDIAR

TEMA 3

FORMACION EN RECURSOS DE INFORMACION

TEMA 4

DEFINICION DEL PROBLEMA Y MARCO TEORICO

TEMA 5

ESTRATEGIAS DE INVESTIGACION Y METODOS DE RECOGIDA DE
DATOS

TEMA 6

ESCRITURA Y DEFENSA DEL TRABAJO DE FIN DE GRADO

PARTE 11

APLICACIONES PARA DESARROLLO DE HABILIDADES
ESPECIFICAS EN DIFERENTES AREAS TEMATICAS EN EL
AMBITO DE ADMINISTRACION Y DIRECCION DE EMPRESAS:

TEMA 7

TALLER DE DIRECCION ESTRATEGICA

TEMA 8

TALLER DE DIRECCION DE RRHH

TEMA 9

TALLER DE DIRECCION DE OPERACIONES

TEMA 10

TALLER DE COMERCIALIZACION E INVESTIGACION DE MERCADOS

TEMA 11

TALLER DE CONTABILIDAD Y CONTROL DE GESTION

TEMA 12

TALLER DE FINANZAS




6. Metodologia y recursos / Methodology and Resources

Metodologia general
Methodology

La catalogacion de la asignatura como AO implica que la docencia
se desarrolla de manera continuada en la linea de EB. Si bien la
asignatura tiene un contenido eminentemente practico y de
aplicacion. La ensefianza se organizara en grupos de un méaximo de
30 estudiantes.

Ensefianzas basicas (EB)
General teaching

BLOQUE 1 (8 sesiones): Desarrollo de habilidades basicas para el
proceso de realizacion del TFG.

Estas sesiones estaran orientadas principalmente a que el
estudiante conozca el proceso, la metodologia y los recursos
disponibles para la realizacion de su Trabajo de Fin de Grado.
Ademas, se proporcionaran pautas y herramientas para el
desarrollo de las habilidades que serdn necesarias en la realizacion
de dicho trabajo: gestion del tiempo, lectura eficaz, escritura de
textos académicos, como evitar el plagio, etc. El conjunto de las
sesiones guiaran al alumno de manera progresiva en el proceso de
desarrollo de una posible propuesta de TFG, desde la seleccion del
topico hasta la presentacion y defensa de la propuesta de TFG.
BLOQUE 2 (6 sesiones): Aplicaciones para desarrollo de
habilidades especificas en diferentes areas tematicas en el ambito
de la Administracion de Empresas.

Mediante estos talleres especificados en el apartado anterior, los
alumnos pondran en practica los conocimientos adquiridos en las
sesiones del bloque I aplicandolos a cada una de las 4reas tematicas
en las que podran desarrollar posteriormente su Trabajo de Fin de
Grado (Direccion de Operaciones, Direccion Estratégica, Direccion
de RRHH, Finanzas, Contabilidad de Gestioén, y Comercializacion
e Investigacion de Mercados) como se indica en la tabla explicativa
del apartado de contenidos.

Ensefanzas practicas y de

desarrollo (EPD) No aplicable
Theory-into-practice
Actividades académicas
dirigidas (AD) No aplicable

Guided academic activities

7. Criterios generales de evaluacion / Assessment

Primera convocatoria ordinaria
(convocatoria de curso)
First session

El 100% de la calificacion procede de la evaluacion continua.

El 0% de la calificacion procede del examen o prueba final.

Las actividades que conforman el bloque 1 representan el 70% de
la calificacion global. El 30% restante corresponde a las
actividades del bloque 2.

No obstante lo anterior, los alumnos inmersos en PROGRAMAS
DE MOVILIDAD o afectados por circunstancias especiales
conforme al art. 7, apdo. 3 de la Normativa de Evaluacion podran
presentarse a una prueba final, que en este caso representara el
100% de la calificacion.

Estos alumnos presentaran y defenderan una propuesta de TFG
acorde con los contenidos de la asignatura y siguiendo las
instrucciones que se especifiquen en la convocatoria
correspondiente.

Segunda convocatoria ordinaria

Los alumnos presentaran y defenderan una propuesta de TFG




(convocatoria de recuperacion)
Second session (to re-sit the
exam)

acorde con los contenidos de la asignatura y siguiendo las
instrucciones que se especifiquen en la convocatoria
correspondiente.

Convocatoria extraordinaria de
noviembre
Extraordinary November
session

Se activa a peticion del alumno siempre y cuando éste esté
matriculado en todas las asignaturas que le resten para finalizar sus
estudios de grado, tal y como establece la Normativa de Progreso y
Permanencia de la Universidad.

Se evaluara del total de los conocimientos y competencias que
figuren en la guia docente del curso anterior, mediante el sistema
de prueba Unica.

Los alumnos presentaran y defenderan una propuesta de TFG
acorde con los contenidos de la asignatura y siguiendo las
instrucciones que se especifiquen en la convocatoria
correspondiente.

Criterios de evaluacion de las
ensefanzas basicas (EB)
General teaching assessment
criteria

Durante la evaluacion continua: Cada actividad se evalta con una
escala por tramos del 0 al 100% que contempla aspectos
relacionados con la redaccion y el estilo, la referencia a los textos y
lecturas consultados, la argumentacion y el formato. En la
documentacidn de cada tema se facilitard a los alumnos la rabrica
de evaluacion especifica para cada una de las tareas encomendadas.
Durante el examen o prueba final (1* convocatoria): (SOLO para
alumnos inmersos en PROGRAMAS DE MOVILIDAD o
afectados por circunstancias especiales conforme al art. 7, apdo. 3
de la Normativa de Evaluacion).

La presentacion y defensa de la propuesta de TFG se evaluara de
acuerdo con los siguientes criterios:

1) 70% escritura formal, contenidos y adecuacion de la propuesta a
los requisitos especificados en la convocatoria

2) 30% presentacion oral y defensa

Durante el examen o prueba final (2* convocatoria): La
presentacion y defensa de la propuesta de TFG se evaluara de
acuerdo con los

siguientes criterios:

1) 70% escritura formal, contenidos y adecuacion de la propuesta a
los requisitos especificados en la convocatoria

2) 30% presentacion oral y defensa

Criterios de evaluacion de las
enseflanzas practicas y de
desarrollo (EPD)
Theory-into-practice
assessment criteria

Durante la evaluacion continua: No aplicable
Durante el examen o prueba final (1? convocatoria): No aplicable
Durante el examen o prueba final (2% convocatoria): No aplicable

Criterios de evaluacion de las
actividades académicas
dirigidas (AD)
Criteria of assessment of
guided academic activities

Durante la evaluacion continua: No aplicable
Durante el examen o prueba final (1* convocatoria): No aplicable
Durante el examen o prueba final (2% convocatoria): No aplicable

Puntuaciones minimas
necesarias para aprobar la
Asignatura
Minimum passing grade

1? convocatoria: 5
22 convocatoria: 5

Material permitido
Materials allowed

En caso de que se permita el uso de material, éste se especificard
en la convocatoria de examen.

Identificacion en los examenes
Identification during exams

En cualquier momento de la realizacion de una prueba de
evaluacion los profesores podran requerir la acreditacion de la
identidad de cualquier estudiante, mediante la exhibicion de su
carnet de estudiante, documento nacional de identidad, pasaporte u




otro documento valido a juicio del examinador. Si no lo hiciese, el
estudiante podra continuar la prueba, que seré calificada solo si la
documentacion es presentada en el plazo que el examinador

establezca.
Observaciones adicionales En la realizacion de trabajos, el plagio y la utilizacién de material
Additional remarks no original, incluido aquel obtenido a través de internet, sin

indicacion expresa de su procedencia sera considerada causa de
calificacion de suspenso de la asignatura, y si procede, de sancion
académica (Art. 18 aptdo. 2 de la Normativa de Evaluacion).

Los estudiantes inmersos en un programa de movilidad o en un programa de deportistas de alto nivel, asi como
los afectados por razones laborales, de salud graves o por causas de fuerza mayor debidamente acreditadas,
tendran derecho a que en la convocatoria de curso se les evaliie mediante un sistema de evaluacion de prueba
unica. Para ello, deberan comunicar la circunstancia al profesor responsable de la asignatura antes del fin del
periodo docencia presencial.

Students enrolled in a mobility program or a program for high-level athletes, as well as students affected by work
or serious health problems or reasons of force majeure duly accredited, will have the right to be evaluated during
the first session through a single test evaluation system. To do this, they must report changes in their
circumstances to the program coordinator before the end of the teaching period.
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