Estudio prospectivo sobre los Servicios de Orientación Universitaria.
INTRODUCCIÓN

El objetivo es analizar la situación actual de los Servicios de Información y Orientación con el fin de proponer un protocolo de actuaciones comunes para todas las universidades, a la vez que definir una estructura adecuada de dichos servicios para poder afrontar las actuaciones que se propongan.

Para ello se ha diseñado un cuestionario que consta de 5 bloques a través del que se intenta describir la situación actual a la vez que obtener valoraciones de los servicios que prestan dichos servicios.

El cuestionario se ha diseñado para que sea respondido por las personas vinculadas a los servicios ya que se ha estimado que son quienes mejor conocen la casuística y situación de los mismos. SI bien puede responderse por una única persona en representación del servicio, puede ser adecuado que las respuestas respondan a un cierto consenso entre todas las personas vinculadas a los servicios, incluyendo los responsables políticos, si se considera necesario.

Dado que el objetivo del trabajo es analizar globalmente la situación de los servicios para proponer pautas, también globales, de actuación, no se ha considerado necesario, al menos en este momento, hacer distinciones entre diferentes modelos de intervención en orientación, más adecuados para analizar aspectos específicos de la orientación. Ese tipo de análisis podría abordarse en estudios futuros.

Hay varios tipos de preguntas, unas de respuesta directa y específica, otras en las que debe responderse con una valoración de 1 a 5 sobre la cuestión planteada y otra en las que se pide cierto detalle en términos de porcentajes. En algunos casos, cuando no sea posible el detalle debe responderse globalmente, En todo caso, es importante leer las indicaciones correspondientes a cada cuestión.

Como se ha mencionado anteriormente el cuestionario consta de cinco bloques; el primero se refiere a la descripción del servicio de cada universidad. En ese bloque se plantean cuestiones muy específicas que responden al deseo de conocer en detalle la situación actual de los SIOUs en las diferentes universidades, en cuanto a personal, requisitos exigidos, organización y estructura de los mismos.

El segundo está destinados a analizar los tipos de consulta por tipo de usuario, siempre que está distinción sea posible. Por su parte, el tercer bloque es similar al anterior pero ahora se pretende distinguir entre la labor de información y la de orientación según el tipo de materia que se consulta. En algunos casos, puede ser difícil distinguir entre ambos tipos de servicio (información y orientación) e incluso inexistente el segundo de ellos, pero también se pretende detectar estas situaciones.

El cuarto bloque está dedicado a conocer las actividades que realizan los SIOUs tanto dentro de sus propias universidades como fuera del propio recinto universitario, así como el grado de implicación de los servicios en algunas de ellas. 

Una de las herramientas cuyo uso crece día a día son las páginas web. Por ello el quinto bloque intenta detectar el uso que de las páginas web efectúan los potenciales usuarios así como la cantidad y calidad de la información que en ellas se coloca. El cuestionario finaliza con algunas cuestiones de tipo prospectivo y organizativo.

Cuestionario

Este cuestionario tiene como objetivo analizar la situación actual de los Servicios de Información y Orientación con el fin de proponer un protocolo de actuaciones comunes para todas las universidades, a la vez que definir una estructura adecuada de dichos servicios para poder afrontar las actuaciones que se propongan.

1. DATOS DESCRIPTIVOS DEL SERVICIO

Nombre de la Universidad: 
Contacto: 
Persona responsable:



Correo electrónico: 

Número de alumnos: 
Número de profesores PDI: 
Número de PAS: 

Denominación: 
Indicar dependencia orgánica y funcional: 

	Dependencia orgánica
	

	Dependencia funcional
	


1. Indique el horario de atención personal y telefónica al público del servicio:


	Sólo mañanas
	
	Mañanas y tardes
	
	Otros (especificar)
	


2. Número total de personas en el servicio:





3. Indique el número de personas del servicio que domina algún idioma distinto de los oficiales de la comunidad autónoma:

4. Indique el número y grupo de plazas del servicio ocupadas por funcionarios:

1. De carrera:

¿niveles?

2. Interinos:

3. Acumulación de tareas:

	SÍ
	
	NO
	


5. Indique si se requiere algún perfil específico para las plazas de funcionario?

A. Si responde afirmativamente, describa muy brevemente el perfil requerido.

	


B. Si responde negativamente y considera que debería requerirse algún perfil específico, descríbalo (dominio de herramientas de presentaciones en público, facilidad para hablar en público, idiomas, experto en orientación,...):

	


4. Indique el número de plazas del servicio ocupadas por laborales:

A. Fijos:

B. Temporales:

C. Por obra y servicios:

5. Indique si se requiere algún perfil específico para las plazas de contratado?

	SÍ
	
	NO
	


A. Si responde afirmativamente, describa muy brevemente el perfil requerido.


	


B. Si responde negativamente y considera que debería requerirse algún perfil específico, descríbalo (dominio de herramientas de presentaciones en público, facilidad para hablar en público, idiomas, experto en orientación,...):

	


6. Indique el número de plazas del servicio ocupadas por becarios:

7. Indique si se requiere algún perfil específico para las plazas de becario?

	SÍ
	
	NO
	


A. Si responde afirmativamente, describa muy brevemente el perfil requerido.

	


B. Si responde negativamente y considera que debería requerirse algún perfil específico, descríbalo (dominio de herramientas de presentaciones en público, facilidad para hablar en público, idiomas, experto en orientación,...):

	


8. Si su servicio dispone de unidades diferenciadas, señales las unidades de que dispone el servicio (si no es así, señale la primera respuesta):

· NO hay unidades diferenciadas

· Acceso

· Orientación

· Información

· Programas de intercambio

· Documentación

· Promoción institucional

· Actividades deportivas, ocio y tiempo libre

· Alojamientos

· Otras (indique cuáles)

2. PRINCIPALES MODELOS DE CONSULTA

9. Sobre el total de todas las consultas recibidas, ¿qué porcentaje representa cada una de las siguientes modalidades?
	
	Presenciales
	Telefónicas
	Correo electrónico
	Consulta web
	Otros*

	Porcentaje
	
	
	
	
	


*Fax; buzón institucional de consultas, quejas, sugerencias y felicitaciones; correo postal…

10. Por favor, si es posible, dé el número total de consultas 

	Número total de consultas
	
	Número total de personas que han utilizado el servicio
	


Para las preguntas 11 a 13, asumiremos ahora que los usuarios del servicio pueden ser internos y externos, donde por internos se entiende estudiantes, PAS y PDI, y por externos usuarios que todavía no pertenecen a la propia Universidad.

11. Ordene los usuarios internos que se muestran a continuación según el nivel de uso que hacen del servicio. Indíquelo con números a partir de 1 (más habitual) en adelante. Si considera que no son usuarios del servicio ponga un 0.

	Alumnos propia Universidad (sin incluir becarios predoctorales y postdoctorales)
	

	PAS de la propia Universidad
	

	PDI de la propia Universidad (incluidos becarios predoctorales y postdoctorales)
	

	Otros, si procede. (En ese caso indicar: responsables académicos, familias, ...))


	


12. Ordene los usuarios externos que se muestran a continuación según el nivel de uso que hacen del servicio. Indíquelo con números a partir de 1 (más habitual) en adelante. Si considera que no son usuarios del servicio ponga un 0.

	Alumnos otra Universidad pero de la misma Comunidad Autónoma
	

	PAS de otra Universidad pero de la misma Comunidad Autónoma
	

	PDI de otra Universidad (incluidos becarios predoctorales y postdoctorales) pero de la misma Comunidad Autónoma
	

	Alumnos otra Universidad de otra Comunidad Autónoma
	

	PAS de otra Universidad de otra Comunidad Autónoma
	

	PDI de otra Universidad (incluidos becarios predoctorales y postdoctorales Universidad de otra Comunidad Autónoma
	

	Otros, si procede. (En ese caso indicar: responsables académicos, familias, ...))
	

	Externos (todos los grupos) de otros países
	


13. Siguiendo la clasificación comentada, señale el porcentaje de usuarios del servicio, según la procedencia de los mismos

	Internos
	

	Externos (pero españoles)
	

	Externos de otros países
	


14. Para cada tipo de usuario, indique ¿qué porcentaje representa cada una de las siguientes modalidades?. Por favor cumplimente también los totales por filas y columnas
	
	Presenciales
	Telefónicas
	Correo electrónico
	Consulta web
	Otros*
	Total del tipo de usuario sobre todos los usuarios

	Internos


	
	
	
	
	
	

	Externos (pero españoles)
	
	
	
	
	
	

	Externos de otros países
	
	
	
	
	
	

	Total de la modalidad de consulta sobre el tipo de consulta
	
	
	
	
	
	


*Fax; buzón institucional de consultas, quejas, sugerencias y felicitaciones; correo postal…

15. Indique el tipo de consulta, según el tipo de usuario, asignando un número entre 1 y 5, donde 1 corresponde a la más habitual y 5 a la menos habitual. Si no dispone de datos en algún caso escriba un 0.

	
	Presenciales
	Telefónicas
	Correo electrónico
	Consulta web
	Otros*

	Alumno otra universidad
	
	
	
	
	

	Alumno propia universidad
	
	
	
	
	

	Extranjero titulado UE
	
	
	
	
	

	Extranjero titulado no UE
	
	
	
	
	

	Extranjero programa intercambio UE
	
	
	
	
	

	Extranjero programa intercambio no UE
	
	
	
	
	

	Accesos por edad (25/40/45 años)
	
	
	
	
	

	Universidad de la experiencia
	
	
	
	
	

	PAS
	
	
	
	
	

	PDI
	
	
	
	
	

	Secundaria/Selectividad
	
	
	
	
	

	Padres-Tutores legales, familiares
	
	
	
	
	

	Orientadores y coordinadores secundaria y ciclos formativos (CFGS)
	
	
	
	
	

	Antiguos alumnos
	
	
	
	
	

	Otros
	
	
	
	
	


*Fax; buzón institucional de consultas, quejas, sugerencias y felicitaciones; correo postal…

16. Señale, si lo estima conveniente, dos categorías de usuario que, en su opinión, deberían aparecer en el listado anterior y no aparecen. 

	1.-
	

	2.-
	


3. INFORMACIÓN SOBRE CONSULTAS POR MATERIAS

17. En esta pregunta se le requiere que distinga entre información y orientación. En el caso de que su servicio no tenga la información así clasificada, responda a la cuestión colocando su respuesta sobre la última columna, siguiendo las indicaciones de la columna de información que aparecen a continuación.

· Columna de información: Ordene las 10 tareas más habituales en su servicio sobre las que se proporciona información (1 más frecuente y 10 la menos frecuente. Si no la realizan, ponga un 0).

· Columna de orientación: Indique con SÍ o NO si realiza orientación sobre esas tareas.

	
	Información
	Orientación

	Admisión (notas de corte, ponderaciones de asignaturas, acceso mayores de 25/40/45 años,...)
	
	

	Matrícula (trámites a seguir, …)
	
	

	Traslados de expediente, convalidaciones
	
	

	Becas
	
	

	Titulaciones, Estudios oficiales
	
	

	Organización de los grados, créditos/ Asignaturas
	
	

	Alojamientos/ Colegios.Mayores
	
	

	Servicios de la universidad (centros de idiomas, bibliotecas, ....)
	
	

	Antiguos alumnos y Egresados
	
	

	Concursos/ Oposiciones
	
	

	Cultura / deporte
	
	

	Cursos de verano
	
	

	Relaciones internacionales
	
	

	Estudios  propios
	
	

	Tercer ciclo
	
	

	Salidas profesionales
	
	

	Empleo/ Prácticas
	
	


18. Señale, si lo estima conveniente, dos materias que, en su opinión, deberían aparecer en el listado anterior y no aparecen. 

	1.-
	

	2.-
	


4. INFORMACIÓN SOBRE ACTIVIDADES QUE PRESTAN LOS SIOU

En las dos preguntas siguientes usted debe responder acerca de a participación del servicio en las diferentes actividades que se indican. Con el fin de poder comparar las respuestas le rogamos que tenga en cuenta lo siguiente:

Organizar significa ser el responsable único de la actividad.

Coordinar significa que en esa actividad hay varios organizadores y que el servicio el servicio ha coordinado la organización.. Por ejemplo una actividad organizada por la administración y la universidad y que es coordinada por el servicio. 

Participar significa que el servicio simplemente participa en la actividad, independientemente de quien la organice.

19. Señale cual es la función del SIOU en los siguientes servicios/actividades realizadas dentro del recinto universitario:
	
	Organiza
	Participa
	Coordina
	No participa

	Visitas a la universidad para alumnos de secundaria
	
	
	
	

	Charlas para alumnos de secundaria
	
	
	
	

	Jornadas de orientación universitaria
	
	
	
	

	Actividades para alumnos de primaria
	
	
	
	

	Actividades de acogida para nuevos alumnos universitarios
	
	
	
	

	Actividades para alumnos mayores de 25/40/45 años
	
	
	
	

	Actividades para alumnos extranjeros
	
	
	
	

	Actividades de orientación para el empleo
	
	
	
	

	Olimpiadas para alumnos universitarios
	
	
	
	

	Apoyo para alumnos universitarios discapacitados
	
	
	
	

	Actividades/Jornadas para alumnos universitarios discapacitados
	
	
	
	

	Boletín de Información Académica
	
	
	
	

	Material informativo: guías y folletos 
	
	
	
	

	Salones y Ferias de Estudiantes
	
	
	
	

	Alojamiento a Estudiantes y profesores
	
	
	
	

	Reclamaciones y sugerencias
	
	
	
	

	Espacios virtuales de información y orientación
	
	
	
	

	Programas de radio y TV
	
	
	
	

	Semana de la ciencia
	
	
	
	

	Bolsa de empleo cualificado y no cualificado
	
	
	
	

	Cursos (estudiantes, personal, jóvenes)
	
	
	
	

	Plan tutor u otros planes de tutoría para alumnos
	
	
	
	

	Asesorías especializadas (legal, sicológica, sexual, estudios, movilidad ….)
	
	
	
	

	Otros (Indicar cuáles)
	
	
	
	


20. Señale cual es la función del SIOU en los siguientes servicios/actividades realizadas fuera del recinto universitario
	
	Organiza
	Participa
	Coordina
	No participa

	Jornadas para alumnos en centros de secundaria
	
	
	
	

	Jornadas para profesores en centros de secundaria
	
	
	
	

	Material informativo: guías y folletos. 
	
	
	
	

	Vídeos promocionales
	
	
	
	

	Preparación de materiales de información y orientación
	
	
	
	

	Jornadas de orientación universitaria
	
	
	
	

	Actividades en centros de primaria
	
	
	
	

	Olimpiadas para alumnos no universitarios
	
	
	
	

	Actividades/Jornadas para alumnos discapacitados no universitarios
	
	
	
	

	Salones y Ferias 
	
	
	
	

	Programas de radio y TV
	
	
	
	

	Semana de la ciencia
	
	
	
	

	Cursos (estudiantes, personal, jóvenes)
	
	
	
	

	Otros (Indicar cuáles)
	
	
	
	


21. Señale, si lo estima conveniente, dos servicios o actividades que, en su opinión, deberían aparecer en el listado anterior y no aparecen. 

	1.-
	

	2.-
	


22. ¿Posee un sistema de evaluación de la calidad del servicio que se presta?

	SI
	
	NO
	


23. Si ha respondido afirmativamente a la pregunta anterior, indique en que se basa el sistema (cuestionarios a los usuarios, ……):

	


5. PÁGINA WEB DEL SERVICIO

24. En algunos casos el acceso a páginas web es simple y directo, con una dirección sencilla, pero, en otros, para acceder a páginas web es necesario o bien escribir una larga o compleja dirección porque las páginas están anidadas (dentro) en otras páginas.

Por favor, indique a cuál de las dos situaciones responde el acceso a la página web del servicio:

	A través de la página web de la universidad u otras
	

	La dirección es directa
	


25. Responda  SI/NO a las siguientes cuestiones. La página web del servicio 

	
	SI
	NO

	Es mantenida por personal del propio servicio
	
	

	Contiene información sobre todas las materias tratadas en el servicio
	
	

	Contiene información sobre alrededor de un 75% de las materias tratadas en el servicio
	
	

	Contiene información sobre alrededor de un 50% de las materias tratadas en el servicio
	
	

	Contiene información sobre menos de un 50% de las materias tratadas en el servicio
	
	

	Contiene enlaces a Vicerrectorados de estudiantes y a la web de RUNAE
	
	

	Contiene enlaces a páginas web de SIOUs de otras Universidades
	
	

	Tiene una lista de preguntas más frecuentes
	
	

	Tiene foros de intercambio de opiniones
	
	

	Tiene materiales imprimibles o descargables
	
	

	Tiene incorporado formulario para consultas
	
	

	Solicita al usuario que proporcione alguna de sus características (si es alumno universitario o no, profesor, …)
	
	


26.  ¿Disponen de un control sobre los temas más consultados a través de la web?

	SI
	
	NO
	


27. En caso de haber respondido afirmativamente a la pregunta anterior, ordene los apartados más consultados de la página web , a partir de 1 (el más consultado). 
	
	

	Admisión (notas de corte, ponderaciones de asignaturas, acceso mayores de 25/40/45 años, …)
	

	Matrícula (trámites a seguir, …)
	

	Traslados de expediente, convalidaciones
	

	Becas
	

	Titulaciones, Estudios oficiales
	

	Organización de los grados, créditos/ Asignaturas
	

	Alojamientos/ Colegios.Mayores
	

	Servicios de la universidad (centros de idiomas, bibliotecas, ....)
	

	Antiguos alumnos y Egresados
	

	Concursos/ Oposiciones
	

	Cultura / deporte
	

	Cursos de verano
	

	Relaciones internacionales
	

	Estudios  propios
	

	Tercer ciclo
	

	Salidas profesionales
	

	Empleo/ Prácticas
	


6. OTROS TEMAS

28. Por favor, indique un máximo de tres funciones/tareas priorizadas que no realiza el SIOU y que cree que debería realizar. Señale asimismo Si dicha tarea es realizada en su Universidad y, en caso afirmativo, quien la realiza:

	Prioridad
	Denominación de la tarea
	Brevísima descripción si la denominación no es suficiente
	Se realiza en su Universidad (SI/NO)

En caso afirmativo indique quien la realiza (servicio, vicerrectorado, ….

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


29. ¿Ha organizado el servicio o participado su personal alguna vez en jornadas o encuentros sobre los SIOUs?

	Organizado
	

	Participado frecuentemente
	

	Participado alguna vez
	

	No merecen la pena
	

	Nunca he participado
	


30. Existe una comisión permanente que actúa como coordinadores de los SIOUs. Valore de 1 (más interesante) a 5 (menos interesante) las funciones que realiza.  Si considera que la actividad es interesante peor no la realiza ponga un 0

	Mantenimiento de la web de los SIOUs
	

	Elaboración de un plan estratégico
	

	
	


31. Señale, si lo estima conveniente, dos tareas que, en su opinión, debería realizar la comisión mencionada en la pregunta anterior.

	1.-
	

	2.-
	


32. Comentarios (Añada, si lo desea, los comentarios que desee en un máximo de media página).
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