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INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL DOSSIER DEL
ESTUDIANTE EN LAS PRACTICAS EGPS

Dossier del estudiante en practicas europeas para estudiantes de
posgrado

El Dossier del estudiante es un registro detallado de las practicas europeas
para estudiantes de grado y de master oficial. Debe incluir informacion sobre el
proveedor de las practicas, detalles sobre el convenio de practicas, y un diario
razonado de aprendizaje que registre y evalle la experiencia de aprendizaje y
las tareas desempefiadas. El Dossier también puede servir de base para
comentar el progreso con los tutores.

Considera el Dossier como si fuese una solicitud de empleo de cara al futuro.
Piensa en las habilidades que has adquirido, en como han beneficiado a la
empresa y como podrian beneficiar a futuros empleadores. Si recopilas ahora
esta informacién testimonial, en el futuro te resultara facil consultarla.

El Dossier debe demostrar que has alcanzado satisfactoriamente los objetivos
y los resultados de aprendizaje de las practicas. También debe mostrar que
eres plenamente consciente del papel del traductor profesional y de los
principios de la practica profesional (consulta el apartado sobre competencias
para traductores profesionales de la web del European Master’s in Translation
(EMT), asi como las paginas 9-10 y el apéndice de tu manual).

Como completar y presentar el Dossier del estudiante

En este manual se ofrecen sugerencias sobre el tipo y el rango de tareas que
te pueden encargar durante unas practicas para estudiantes de posgrado. En la
pagina web del EGPS encontrards una plantilla que puedes utilizar para
completar y presentar el Dossier. Resulta til ir completandolo a medida que
trabajas en las practicas, a modo de diario. Te servirda para desarrollar tus
habilidades analiticas, criticas y de reflexion, y te permitira ver el progreso de tu
aprendizaje durante las practicas.

Formato

Elige un formato flexible. Son preferibles las versiones electronicas, pues
pueden actualizarse y compartirse facilmente. Los documentos impresos
pueden escanearse e incorporarse a Dossieres en linea. Si quieres incluir
algun documento de la empresa en el Dossier, deberas contar con su
autorizacion.

Presentacion



Debes guardar el Dossier del estudiante y entregarlo al coordinador de
practicas cuando finalices las practicas. En algunas IES se usara el Dossier
para evaluar el componente de practicas del programa de estudio.

Apartados del Dossier
1. Datos de las préacticas

Es imprescindible indicar claramente los datos basicos de las practicas.
2. Descripcion del proveedor de las practicas (500-1000 palabras)

Describe la empresa para la que has trabajado (puedes comentar qué tipo de
empresa, organizacion o departamento es, donde estd, cuando se fundo,
dimensiones y ambito de su negocio, tipo de proyectos con los que trabaja,
cdmo se organiza internamente, personal, Tl y otros recursos, relaciones
publicas y mercadotecnia, investigacion y desarrollo, etc.). Puedes incluir
documentacion sobre la empresa, como informacién de la pagina web o
folletos. Asegurate de tener permiso del proveedor de las practicas para incluir
informacion de la empresa o cualquier otra informacion que pueda ser sensible
desde el punto de vista comercial, como informacién sobre los clientes.

3. Diario razonado de aprendizaje (3000 palabras)

Debe ofrecer un andlisis detallado de la experiencia adquirida, a fin de
proporcionar una evaluacion completa de las habilidades y los conocimientos
desarrollados. Debe incluir:

e Un andlisis de cdmo las tareas desempefiadas te han ayudado a
desarrollar habilidades profesionales, como documentacion, traduccion,
correccion, revision, pre- y posedicion, gestion terminologica y manejo
de herramientas de traduccion.

e Un andlisis de como las tareas desempefiadas te han ayudado a
desarrollar habilidades transferibles/genéricas, como comunicacion,
organizacién, establecimiento de prioridades, autogestién y TI.

¢ Una evaluacion del impacto de la teoria aprendida durante el programa
del master en el ejercicio de la traduccién durante las practicas.

¢ Una reflexién sobre tu rendimiento en cada una de las tareas, tus puntos
fuertes y tus puntos débiles, con comentarios sobre las opiniones y
recomendaciones de tu tutor.

e Tu percepcién del valor de la experiencia de aprendizaje en las practicas
para actividades profesionales futuras.

e Explicacion de tus prioridades de desarrollo profesional continuo (DPC),
por ejemplo, un plan de desarrollo basado en tu propia evaluacion de tu
rendimiento como traductor.

3.1 Registro de las tareas desempefnadas



El diario reflexivo de aprendizaje debe incluir un registro de las principales
tareas que has desempefado durante las practicas. Todas las practicas son
diferentes y es posible que en alguna empresa no te ofrezcan una gran
variedad de tareas. Cada empresa tendra unos requisitos concretos, y deberas
adaptar tu Dossier segin convenga.

Si tus précticas incluyen uno o mas encargos de traduccién, como muestra
puedes incluir una seleccion de las traducciones que has hecho (textos de
origen y de destino). También podrias incluir las opiniones de tu tutor o de otros
comparnieros, si tienes. Deberas obtener permiso del proveedor de las practicas
para incluir estos documentos. Si es imposible por razones de confidencialidad,
puedes incluir un resumen de las tareas firmado por tu tutor.

3.2 Presentacion de trabajos de traduccion

Se trata de demostrar que has alcanzado los estandares descritos en las
paginas 7-9 en relacion con la prestacion de servicios de traduccion, la calidad
de tu trabajo, el trabajo en equipo y la autoevaluacion.

Puedes escribir una introduccién para cada encargo de traduccion donde
expliques:

A. Prestacion de servicios de traduccion

1. Los procedimientos de trabajo que acordaste.

2. Como aplicaste las instrucciones del cliente (funcién y finalidad del texto
de destino), o como te familiarizaste con ellas.

3. Posibles cambios en las instrucciones originales y los ajustes que

realizaste.

Como analizaste el texto de origen que habia que traducir.

Los principales problemas de traduccion que planteaba (técnicos y/o

linglisticos, como registro, elementos culturales o intertextuales,

presuposiciones implicitas, etc.).

6. Las razones para las soluciones que elegiste, tus notas del traductor y
posibles aclaraciones con el cliente.

7. Las estrategias de documentacibn que aplicaste (terminologia,
conocimiento de la materia), una breve bibliografia de referencias
relevantes y textos comparables, si procede.

8. Los recursosy la tecnologia que utilizaste.

9. Las habilidades préacticas que aplicaste (por ejemplo, elaboracion de
glosarios, analisis de textos paralelos o creacion de corpus).

10. Las medidas que aplicaste para garantizar la calidad.

11. Como gestionaste el tiempo para cumplir los plazos.

12.Posibles cuestiones éticas que planteo la tarea y como las abordaste.
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B, C y D. Calidad de tu trabajo de traduccién. Trabajo en equipo.
Autoevaluacion y desarrollo profesional



Evalla la calidad de tu tarea completada, que deberias adjuntar si es posible.
¢En qué medida cumple los estandares detallados en las paginas 7-97?
¢, Cudles son los puntos fuertes y los puntos débiles de tu rendimiento y como lo
mejoraras? Si procede, describe y evalla tu contribucion al equipo y tu
contribucion al éxito de un proyecto.

Demuestra que:

e Buscas la opinion de tu tutor o comparieros traductores sobre la calidad
del texto traducido, reflexionas sobre ello y extraes beneficios, y lo
mismo con tus propias necesidades de desarrollo.

e Tienes en cuenta su opiniébn y la utilizas, junto con tus propias
reflexiones, para identificar formas y oportunidades para mejorar tu
rendimiento y preparar un plan de desarrollo profesional.

3.3 Gestion de terminologia

Puedes incluir muestras de las técnicas y las fuentes de informacion
empleadas para elaborar o mantener un glosario de términos relevantes para
cada tarea de traduccién, como buscar el asesoramiento de clientes, otros
traductores o especialistas en la materia.

3.4 Gestién de proyectos

En este apartado puedes incluir pruebas de una gran variedad de tareas que
hayas podido realizar durante las practicas, por ejemplo:
e administracién general del negocio;
e soporte al proyecto de traduccion (por ejemplo, recuento de palabras,
alineacion de los textos, archivo de documentos, etc.);
e control/aseguramiento de la calidad (comprobacion, correccion, revision,
pruebas de software localizado, etc.);
e mantenimiento de bases de datos;
e contacto con traductores autébnomos (seguimiento de proyectos,
actualizacion de informacién, etc.);
e contacto con clientes (por ejemplo, consultas, informes de progreso,
etc.).

Las muestras presentadas en este apartado reflejaran las diferentes
experiencias en relacion con la gestién de proyectos en las distintas practicas.
Puedes incluir:

e COmo ayudaste a preparar presupuestos, facturas y contratos.

¢ Informes de aseguramiento de la calidad.

e Posibles correos electrénicos enviados a traductores autbnomos para
realizar un seguimiento de su progreso o actualizar informacion sobre el
desarrollo del proyecto (eliminando los detalles de contacto y toda
informacion confidencial).

e Posibles correos electronicos enviados a clientes para diferentes
cuestiones en relacion con la gestidbn de un proyecto concreto, como



aclarar alguna consulta y mantenerlos informados del progreso
(eliminando los detalles de contacto y toda informacion confidencial).

También puede presentarse un informe escrito de las tareas desempefadas
firmado por el tutor.

1.6 Uso de tecnologia

En este apartado puedes incluir pruebas del uso que has hecho de la
tecnologia relevante para tu funcion:

e medios de comunicacion, como el correo electronico o los medios
sociales;
paquetes de software para diferentes fines;
busquedas en Internet y recuperacion de informacion;
disefio o gestion de bases de datos terminolégicas;
herramientas de traduccién asistida por ordenador (TAO) o de
localizacion;
e herramientas para la gestion de proyectos de traduccion.

1.7 Informacion complementaria para el Dossier

Puedes demostrar tus logros en otras areas, en funcién del contenido de tus
practicas, por ejemplo:

¢ informacién sobre tus progresos o proyectos en los que has trabajado;

e gestidn del tiempo;

¢ habilidades interpersonales y de comunicacion;

e trabajo con un tutor;
posedicion de un texto producido por traduccién automatica u otros traductores.



