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1. Directriu 3.03. Procés de gestid de practiques, grau i master
TAULA REVISIO DEL PROCES:
Versio Autor Revisor Data Aprovacio
Responsable/s del
D3.03 V.3 Equip Directiu 18/10/2016
Servei de practiques
Responsable/s del
D3.03 V.4 Equip Directiu 24/07/2018
Servei de practiques

GRUPS D'INTERES

Aquest procés va dirigit als seglients grups d'interés:

e Els estudiants del centre.

e Empreses o Institucions amb conveni amb el nostre centre

e Tutors de centres externs

e  Tutors académics,

e Coordinadors acadéemics,

e Directors Grau/ Coord. de Masters
e El professorat.

e Equip Directiu.

PROPIETARI DEL PROCES

Vicedegans

ORGANS DE GESTIO

FUNCIONS

Equip Directiu

Defineix les funcions i les persones que han de formar
part d’aquest servei

Dega

Signa els convenis

Vicedegans

Responsable del Procés
Als estudis socials i de la salut designa I’equip de tutors,
als estudis d’Educacié assignen els Directors

Defineix els continguts i requisits minims de les
practiques

Coordinador Servei de practiques

Cerca centres per poder ampliar la cartera de centres de
practiques de grau
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Gestiona els convenis de grau i Master

Preparen material per la difusi6 del cataleg de
practiques de grau

Presenten les practiques de grau i els centres als
alumnes

Comuniquen la assignacié de les practiques als
estudiants i al centres

Gestiona la avaluacié dels centres externs per part dels
tutors de grau

Facilita la documentacidé acreditativa als tutors externs
als estudis socials i de la salut. Als estudis d’Educacié ho
fa el departament d’ensenyament

Facilita dades d’informacié publica a la Taula
d’indicadors de grau

Avalua el procés seguit per si cal fer millores o canvis de
grau

Coord. de Master/Universitari

Cerca centres per poder ampliar la cartera de centres de
practiques de Master

Preparen material per la difusi6 del cataleg de
practiques de Master

Presenten les practiques de Master i els centres als
alumnes

Comuniquen la assignacié de les practiques de Master
als estudiants i al centres

Gestiona la avaluacié dels centres externs per part dels
tutors de Master

Facilita dades d’informacié publica a la Taula
d’indicadors de Master

Avalua el procés seguit per si cal fer millores o canvis de
grau i ho comunica a la coord. de practiques de Masters

Equip de gestid Académica

Planifica les practiques
Defineix la confeccié dels seminari
Comunica als alumnes els seminari assignat

Tutor-a académic de practiques (Tutor Seminari)

Acull a I'alumne a I'espai de seminari,

Fa el seguiment de les practiques externes

Avalua el seminari, tenint en compte la avaluacié del
centre extern

Comunica les notes

Avalua el centre de practiques externes

Estudiant

Tria el centre on vol fer practiques

Estudiant d’organitzacions

Selecciona el centre on vol fer practiques
Participa com a candidat en els processos de seleccié
dels centres

Tutor extern de practiques

Acull a I'alumne al centre de practiques extern,
Fa el seguiment de les practiques externes
Avalua I'estudiant

Secretaria

Gestiona el reconeixement de crédits curriculars
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OBJECTIU | AMBIT D’APLICACIO

Establir la sistematica d’aplicacié en la gestio i revisid de les practiques externes dels Programes de Grau

i Master Universitaris.

SISTEMES DE RECOLLIDA D'INFORMACIO

La informacid que permet analitzar i fer el seguiment del servei de practiques inclou:

- les directrius de I'Equip Directiu;

- lalegislacié universitaria vigent;

- els estandards i directrius de qualitat de I'EEES;
- Els objectius del servei

Partint d'aquest marc de referéncia, son clau les informacions recollides al voltant de:

- Centres/empreses de practiques;
- Interessos de I'alumnat;

- Tutors de practiques;

- Evolucid del titol

DESCRIPCIO DEL PROCES

GRAU
Aquest procés fa referencia ala gestio de les practiques de I'alumnat de la Facultat en relacié als diferents
estudis (graus /masters) que s’imparteixen en la Facultat.

L’equip directiu defineix la unitat del servei de practiques; assigna recursos humans i materials i delimita
les directrius d’actuacié considerant la legislacié universitaria vigent, les necessitats dels estudiants i
ocupadors de practiques i els interessos de la Facultat. També, determina els continguts que regiran la
unitat de practiques.

El servei de practiques dels estudis socials i de la salut, fa un procés d’homologacié dels centres de
practiques aixi com una cerca paral-lela de nous centres. En els estudis d’Educacié la majoria de centres
de formacié son acreditats pel departament d’Ensenyament, només homologuen els centres de
practiques privats. Confecciona els convenis de relacié entre la Facultat i les empreses que s’acullen i
estan homologades perque els alumnes facin practiques. Els convenis els signa el dega.

Es fa una crida als centres per determinar les places de que disposen perque els alumnes facin practiques.
Aquest apartat es fa a través d’un formulari a complimentar pels centres.

Un cop recollida la disponibilitat de places s’introdueixen a SIGMA.
Es comuniquen als alumnes les places disponibles per realitzar les practiques.

Els alumnes fan la tria de lloc de practiques.




MSGIC -FPCEE — El SGIC de

: ; la FPCEE —
OBlan Uerna | Facultat de Psicologia, . 24/07/2018
q Ciéncies de 'Educacio Estat del proces:
e PEsport D3.03 Versi6 04 implementat

Es fa I'assignacio de lloc de practiques a cada alumne. Es comunica als centres de practiques quins seran
els alumnes que acolliren en practiques. Es creen els seminaris i s’assignen alumnes i tutor-a per atendre
la gestio de les practiques.

A partir del primer contacte del tutor-a de practiques amb I'alumnat i el centre acollidor es pot realitzar,
puntualment, una reassignacio de lloc de practiques.

Els estudis socials i de la salut elabora la documentacié que fa referéncia al procés de practiques (“carpeta
dossier”), en el cas dels estudis d’educacio la documentacié als alumnes es facilita amb un site i ambdds
han de complimentar el document d’inscripcié.

L'alumnat en el periode determinat inicia les practiques en el centre assignat.

Durant el periode de practiques es produeixen contactes/reunions entre el tutor-a de practiques i el
centre/empresa on es realitzen les practiques per tal de fer un seguiment de I'alumne-a.

Es fa I'avaluacié de les practiques des de diferents vessant:
- Avaluacio del centre de practiques per part del tutor académic.
- Avaluacid de I'estudiant per part del tutor del centre de practiques.

- Avaluacié de I'alumne-a avalua el tutor académic.
- Enels estudis d’Educacié I'estudiant avalua al tutor de practiques externes.

MASTERS UNIVERSITARIS

L’equip directiu defineix la unitat del servei de practiques; assigna recursos humans i materials i delimita
les directrius d’actuacié considerant la legislacié universitaria vigent, les necessitats dels estudiants i
ocupadors de practiques i els interessos de la Facultat. També, determina els continguts que regiran la
unitat de practiques.

El coord. de Master fa un procés d’homologacié dels centres de practiques, per confirmar si segueixen
com a centres de practiques i per identificar el n2 de places ofertades, aixi com una cerca paral-lela de
nous centres. Facilita les dades al coord. de practiques per la Confeccié dels convenis de relacid entre la
Facultat i les empreses que s’acullen i estan homologades perqué els alumnes facin practiques. Els
convenis els signa el dega.

Es comuniquen als alumnes les places disponibles per realitzar les practiques.

Els alumnes fan la tria de lloc de practiques.

Es fa I'assignacié de lloc de practiques a cada alumne. Es comunica als centres de practiques quins seran
els alumnes que acolliren en practiques. Es creen els seminaris i s’assignen alumnes i tutor-a per atendre

la gestid de les practiques.

A partir del primer contacte del tutor-a de practiques amb I’'alumnat i el centre acollidor es pot realitzar,
puntualment, una reassignacio de lloc de practiques. Es complimenta el document d’inscripcid.

L’alumnat en el periode determinat inicia les practiques en el centre assignat.

Durant el periode de practiques es produeixen contactes/reunions entre el tutor-a de practiques i el
centre/empresa on es realitzen les practiques per tal de fer un seguiment de I'alumne-a.

Es fa I'avaluacié de les practiques des de diferents vessant:
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- Avaluacio del centre de practiques per part del tutor académic.
- Avaluacid de I'estudiant per part del tutor del centre de practiques.
- Avaluacié de I'alumne-a avalua el tutor académic.

SEGUIMENT, REVISIO | MILLORA

Pel que fa referéncia al seguiment, revisid i presa de decisions de com s’han desenvolupat les practiques
és du a terme per I'equip directiu a partir de les avaluacions realitzades i el suggeriment de I'Equip de
gestio Academica.

La responsable de la Unitat de Qualitat de la Facultat supervisa que el procés es porti a terme tal i com
s’ha descrit, analitzant possibles aspectes a millorar i I'adequacié de la sistematica que es porta a terme
mitjangant reunions de seguiment i/o contrast i processos d’auditoria interna.

Cada 4 anys el servei de practiques elabora una memoria on queda recollida I'activitat de la unitat que
eleva al responsable immediat de I'Equip Directiu. Anualment, la coordinacié de practiques s’encarrega
de totes les gestions i accions necessaries per facilitar la confeccié de I'Informe de seguiment que el centre
confecciona cada curs.

En el marc de I'equip de gesti6é académica, es fa I'analisi, reflexié del procés i es plategen millores, si es
considera necessari.

Registres / Evidéncies

Responsable

Determinacié de la unitat i dels continguts a

desenvolupar (acta de I’'Equip Directiu)

Equip Directiu

Dossier de practiques (Estudis Socials i Salut)

Site (Estudis Educacio)

Equip de gestio Academica

Formulari sol-licitud

Coordinador Practiques

Seguiment incidencies

Coord. de practiques

Convenis de practiques

Dega

Acta Equip Gestio Academica. Planificacié de

practiques

Coord. De practiques

Difusi6 oferta als estudiants

Correu electronic / Sigma

Registres del programa SIGMA

Coord. de practiques

Llistat d’assignacid de llocs de practiques i

comunicacid a I'alumne-a i al centre acollidor

Coord. de practiques
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Informes de seguiment de I’alumne-a (correu

electronic)

Tutor-a de practiques

Document inscripcio al centre

Coord. de practiques

Avaluacié de l'estudiant per part del tutor del

centre

Tutors académics

Actes de notes

Secretaria

Memoria del servei

Coord. de practiques

Quadre avaluacions dels centre per part del tutor

acadéemic

Coord. de practiques

Taula indicadors

Coord. de practiques

Noves versions del procés

Coord. de practiques + Vicedegans
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D3.03 A Procés de gestio de les practiques grau

Marc referéncia:
- Marc legal vigent
- Estandards i directrius de
qualitat de 'EEES
- Politiques de qualitat d'URL i
del centre
- Manual del SGIQ
- Informes de seguiment de les
titulacions
- Valoracions de les agencies
de qualitat
- Informes d'adutoria Interna

Definicié dels argans, unitats o persones

\

involucrades en la gestio de les practiques
del centre
Equip Directiu

A,

Designacié de I'equip de tutors
VDIDirectors graul Coord. masters

Resultat de&
l'analisis i
seguiment del
procés

l

Procediment de seleccié
per part del centre
Estudiants organitzacions

Part1 de 2

Definici6 dels continguts i requisits minims Dossier de
de les practiques {= practiques
VDIDirectors graul Coord. masters
* \__/_\
Cerca de centres per poder ampliar la Formularis de
cartera de centres de practiques »| sal-licitut i contactes
Coord. de practiques
~_ _—
Gestiona el conveni amb els centres de
practiques
Coordinacié de practiques
lsignatura del conveni
No 2 Convenis signats
Si
Planificacio de les practiques
Coordinacié académica i tutor
académic
Equip de gestié académica
aprova la planificacié
No ,, Acta equip de Gestio
- > Académica
si ~—
Web. Informaci6
Preparacio del material per informar i practiques per a
difondre la informacio de les practiques estudis
entre els estudiants o Normativa de
Coordinacié de practiques pracitques
Definci6 dels centres
Difusio del cataleg de places de i les caratceritiques
practiques »-| de les practiques /
Coordinacid de practiques Scala
Alumnes trien els centres on
volen fer practiques
No
S Presentacié
Difusié d'informacions sobre els centres de 4,—> ~_
practiques
Coordinacié de practiques i tutors de
seminari Canalitzacié de la
incidéncia, estudi i resolucié Seguiment
# > del problema. > incidéncies
Coordd. Practiques |
Vicedeganat \\—/—\
Comunicacio de I'assignacio als estudiants
Coordinacié de practiques
Missatge de correu
—l—b electronic

\_/—‘\
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D3.03 A Procés de gestio de les practiques grau

FPCEE D0.01. Com el
centre revisa i millora el

Part 2 de 2
Comunicacié definitiva de les places als Missatge de correu
centres > electronic
Coordinacié de practiques
\\_/_\
Elaboracié dels seminaris de practiques Calendari académic/
linacid de f i) i equip | Grups de seminari
Gestié Académica
\\_/_\\
Comunicacio als estudiants del grup de
seminari assignat i del nom del tutor
Equip Gesti6 Académica
Acollida dels alumnes per part del tutor Dossier de
academic i el tutor extern 1= practiques
Tutor académic i tutor centre extern
\\_//—\
Seguiment dels estudiants i dels centres D &5
per garantir-ne idoneitat i signar el _ d:)cum_en_ G
document d'inscripcié o inscripel
Tutor académic i coord. de practiques ~_
Normativa académica: 2 ; e ap— Normativa
gesti6 de reconeixements de - econzxemet: EIEI d:i. (TN ETE = academica
crédits currculars ecretaria academica
\\-—/—\
Avaluacié de les practiques al centre Informe avaluacio
extern i
Tutor del centre
\f\
Avaluaci6 de la totalitat de les practiques _ M?";‘}"ets
Tutor academic o estudiants
\\_//—\
Comunica les notes _ Actes
Tutor académic o
\—/_\
Gestid de la valoracié de la satisfaccié e A
amb els centres . Qu ré V: AUCIDNS
per part dels tutors Interns o entres
Coord. de practiques L
Questionaris opinié "Satisfaccié dels Resultats
estudiatns del tutor de practiques” > Qiiestianaris
U. Qualitat
\_//—\
Facilitar la documentacié acreditativa als
tutors externs
Coord. de practiques
FPCEE D7.01. Procés
infromacié pablica ‘I *
Taula Indicadors Practiques Taula Indicadors:
Coord. practiques practiques
FPCEE D6.01. Procés *
recollida, analisi i utilitzacié
de resultats » .
Avaluacio procés
Vicedegans/directors grau

:




D3.03 B Gesti6 practiques master universitari

Marcs de Referéncia: pla ]
Estratégic de la URL,
Fundacié Blanguerna,

Objectius de la FPCEE
legilacié vigent

Aprovacio d'organs i funcions .
Equip Directiu o

!

Establir convenis amb centres de

Acta Equip Directiu

\AJ

practiques
Equip vicedeganat ilo coordi.
unts de millor; master _ Convenis
identificats el - . -
curs anterior * Signatura f.lel conveni
per el Dega ~—
No ?
Si Missatge de correu
electrénic
Difusio oferta centres —
Coord. Master L
Canalitzacio6 de la
incidencia, estudi i Sequi incidanci
» resolucié del prablema g SIS (RS
Y Coord. practiques i
Vicedeganat ~
Eleccio de cinc opcions
Estudiant
Y
Assignacio de centre segons criteris Missatge de correu
diassignaci6 > electronic
Coord. masters
¢ \\—/—\\
Signatura document inscripcio
programa practiques . . o
Tutor [ Centre practiques / g DT TS
Estudiant
¢ \_f\

Acollida i seguiment de les
practiques
Tutor académic i tutor extern

\ J
Avaluacié de les practiques al Ini luacié
centre extern p-| MfOMME avaliacl
Tutor del centre
~
Y
Avaluacio de la totalitat de les Meméries
practiques estudiants
Tutor académic
\_/_‘\
Y
Comunica les notes o Actes
Tutor académic o
Y
Gestio de la valoracio de la il el
satisfaccié amb els centres - Qu :" uclons
per part dels tutors interns o centres
Coord. de practiques ~ L
FPCEE D7.01. Procés Y
informacié publica
Qtiestionaris opinic "Satisfaccié dels Taula indicadors:
estudiants del tutor de practiques"” > practiques
U. Qualitat
\___/_‘\
FPCEE D6.01. Procés
recollida, analisi i utilitzacié
de resultats 1

H

Reflexio, avaluacid del procés

Coord. practiques / vicedegans

FPCEE D0.01. Com el
centre revisa i millora el v

SGIQ
t Fi del procés




