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1. Objectius
· Establir com el centre defineix, executa i avalua les accions d’acollida, suport i orientació acadèmica i professional als estudiants del centre.

2. Responsabilitats
	Director d’estudis
	Redacció o actualització del Pla d’Acció Tutorial del centre, i revisió i millora del procés. Nomenament dels tutors.

	Junta de Centre
	Aprovació del PAT

	Comissió Acadèmica
	Aprovació de les modificacions i/o ajustaments del Pla d’Acció Tutorial. Validació dels informes anuals del PAT.

	Director d’estudis
	Coordinació i seguiment general del PAT del centre. Recopilació dels informes finals del PAT dels diferents ensenyaments. Proposta i coordinació de tutors. Elaboració de l’informe del PAT. 

	Tutors
	Atenció individual i/o grupal als estudiants per atendre les seves demandes i donar-los suport i orientació en la consecució dels seus objectius acadèmics, personals i professionals. Elaboració de l’informe de valoració. 

	Junta de Centre
	Validació dels informes anuals del PAT



3. Parts interessades
· Estudiants
· Personal docent i investigador
· Personal d’administració i serveis

4. Entrades al procés
· Pla d’Acció Tutorial
· Estudiants
· Pla de millores

5. Sortides del procés
· Estudiants tutoritzats
· Accions d’orientació

6. Normativa, guies i directrius
· RD 1791/2010 de 30 de desembre pel qual s’aprova l’Estatut de l’Estudiant Universitari.
· Document marc sobre la tutoria a la Universitat de Barcelona.

7. Processos relacionats
· PEQ021. Seguiment i millora dels títols de Grau i Màster. 
· PEQ051. Orientació professional.
· PEQ140. Informació pública: comunicació.

8. Fases del procés

	Acció
	Descripció
	Responsabilitat / agents implicats
	Terminis

	Redacció i/o actualització del Pla d’Acció Tutorial
	El director redacta i/o actualitza el Pla d’Acció Tutorial.
	Director d’estudis
	Quan escaigui

	Aprovació del PAT i de les seves modificacions i actualitzacions
	La Junta de Centre és la responsable de l’aprovació del PAT. 
	Junta de Centre
	Quan hi hagi modificacions al PAT

	Difusió del PAT
	El PAT es difon a través del web del centre i a les sessions informatives.
	Cap de comunicació
Coordinadors
	Quan hi hagi modificacions al PAT

	Nomenament del coordinador del PAT
	El director nomena el coordinador del PAT
	Director d’estudis
	Inici de curs

	Nomenament i difusió de tutors/es
	El director nomena els tutors de la titulació. La difusió es fa a través de la web. 
	Director d’estudis
	Inici de curs

	Tutorització dels estudiants
	Els estudiants del centre disposen d’un tutor de grup durant els seus estudis. Els coordinadors de curs son les persones que exerceixen de tutor
	Tutors
	Quan els tutors convoquin o bé a sol·licitud dels estudiants

	Planificació i execució d’accions per a futurs estudiants
	Saló de l’Ensenyament
Jornades de Portes Obertes
Entrevistes i visites individuals
Presentació del màster als alumnes del Grau
	Cap de comunicació
Coordinadors del màster
	Durant el curs acadèmic

	Planificació i execució d’accions d’acollida dels nous estudiants
	Sessions informatives
Tutories prèvies a la matrícula
Sessió de benvinguda als estudiants de primer
	Coordinador PAT
Secretària acadèmica
	Durant el curs acadèmic

	Planificació i execució d’accions de suport acadèmic als estudiants durant el curs
	Tutoria grupal a primer curs
Sessió informativa sobre programes de mobilitat
Sessió informativa sobre pràctiques en empresa
Sessió informativa sobre sortides laborals
	Coordinador PAT
	Durant el curs acadèmic



9. Revisió i millora del procés
	Acció
	Descripció
	Responsabilitat / agents implicats
	Terminis

	Revisió i millora del procés
	La comissió de qualitat revisarà el procés a partir de les evidències recollides i elaborarà un informe de revisió del procés i, si escau, presentarà accions de millora. 
La Comissió de qualitat incorporarà les accions de millora al Pla de Millora del centre.
	Comissió de qualitat
	Anualment




10. Indicadors associats al procés
	Codi
	Indicador

	IN_PEQ050_01
	Satisfacció global amb les Jornades de Portes Obertes. 

	IN_PEQ050_02
	Satisfacció amb l’acció tutorial a les enquestes de l’alumnat








11. Evidències documentades associades al procés
	Codi
	Documentació
	Ubicació
	Gestor documentació

	DOC_PEQ050_01
	Pla d’Acció Tutorial
	Web
	Coordinadors

	DOC_PEQ050_02
	Tutors de la titulació
	Web
	Coordinadors

	DOC_PEQ050_03
	Informe final del PAT
	Sharepoint SGIQ
	Coordinadors



