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1. Objectius
· Establir les actuacions necessàries per a la gestió de les pràctiques externes curriculars i extracurriculars de graus, màsters i títols propis.

2. Responsabilitats
	Director d’estudis
	Responsable del procés. 
Coordinació, gestió i revisió del procés de pràctiques externes.

	Comissió de pràctiques
	Assegura la qualitat de la col·laboració de les entitats col·laboradores amb el centre i la difusió de la informació entre els estudiants.
És informada de l’avaluació anual del programa de pràctiques feta pel coordinador i fa l’avaluació global del programa de pràctiques, que serà tramesa a la Junta de centre.

	Responsable de pràctiques
	Redacció del pla docent: identificació dels criteris d’assignació i redacció de les normes de presentació i avaluació de les pràctiques.
Proposa la designació de tutors acadèmics per al seguiment dels estudiants en pràctiques externes.
Validació de les pràctiques assignades.
Panificació i coordinació de les reunions informatives d’inici de curs.
Planificació i coordinació de les reunions de seguiment de les pràctiques externes amb participació de l’alumnat i dels tutors acadèmics i entitats.
Interlocució amb les entitats externes en cas de disfuncions sobrevingudes durant les pràctiques.
Interlocució amb els tutors per garantir un grau d’homogeneïtzació dels seguiments de l’evolució dels estudiants. 
Enllaç permanent entre els actors implicats (entitats externes, tutors i estudiants) per a una cooperació efectiva i eficaç. 
Impuls d’acords amb noves entitats col·laboradores i interlocució amb les existents per millorar l’oferta formativa. 
Incorporació de les qualificacions a les actes d’avaluació. 

	Departaments
	Assignació de tutors acadèmics per al seguiment de les pràctiques

	Secretària acadèmica
	Revisió i validació de les ofertes de pràctiques externes de les entitats. 
Tramitació dels convenis de pràctiques externes. 
Revisió dels projectes formatius de pràctiques externes. 
Generació de l’acta de qualificació de l’assignatura de pràctiques externes. 
Recollida i anàlisi dels indicadors per a l’avaluació de les pràctiques externes. 
Elaboració de l’informe de seguiment de la gestió de les pràctiques externes. 

	Tutors de pràctiques
	Seguiment i avaluació dels estudiants.
Redacció de l’informe d’avaluació final dels estudiant.
Qualificació de l’assignatura de pràctiques externes. 



3. Parts interessades en el procés
· Estudiants
· Entitats i institucions de pràctiques
· Personal d’administració i serveis
· Personal docent

4. Entrades al procés
· Ofertes de pràctiques
· Sol·licitud de pràctiques dels estudiants

5. Sortides del procés
· Convenis de pràctiques signats
· Projectes formatius de pràctiques signats

6. Normativa, guies i directrius
· Normativa de Pràctiques acadèmiques externes dels estudiants de la UB.
· Normes per al reconeixement i per a la transferència de crèdits en els ensenyaments oficials de Grau de la UB.

7. Processos relacionats
· PEQ060. Programació docent dels Graus i Màsters
· PEQ061. Avaluació dels aprenentatges dels estudiants.
· PEQ021. Seguiment i millora de les titulacions de Grau i Màster.
· PEQ140. Informació pública: comunicació.



8. Fases del procés

	Acció
	Descripció
	Responsabilitat / agents implicats
	Terminis

	Sessions informatives sobre l’oferta de pràctiques
	El responsable de pràctiques convoca una sessió informativa per explicar el procediment de les pràctiques.
	Coordinador de pràctiques
	Inici de curs

	Difusió i publicació de la informació sobre pràctiques externes
	El responsable de pràctiques externes revisa la informació pública al web i fa arribar les actualitzacions a Comunicació per a la gestió de la web. 
	Responsable de pràctiques externes
Cap de comunicació
	Abans de l’inici de curs

	Elaboració i aprovació del pla docent
	El responsable de pràctiques externes redacta el pla docent i estableix els criteris de presentació i avaluació de les pràctiques.
	Responsable de pràctiques
	Abans de l’inici de curs

	Proposta i assignació de tutors acadèmics de les pràctiques externes
	Els departaments assignen els tutors acadèmics de les pràctiques.
	Departaments
	Abans de l’inici de curs

	Publicació i difusió del nombre de places ofertes
	Secretaria acadèmica fa pública l’oferta de pràctiques externes
	Secretària acadèmica
	Durant el curs

	Sol·licitud de plaça
	Els estudiants sol·liciten la plaça a través del formulari corresponent
	Estudiants
	Durant el curs

	Validació i assignació de les places de pràctiques
	El responsable de pràctiques valida l’assignació de les places seguint els criteris establerts
	Responsable de pràctiques
	Durant el curs

	Comunicació de l’assignació
	Secretaria acadèmica comunica a les entitats de pràctiques i als estudiants l’assignació de les places
	Secretària acadèmica
	Durant el curs

	Assignació de tutors
	El responsable de pràctiques assigna a cada estudiant un tutor acadèmic i l’entitat de pràctiques assigna un tutor de l’entitat.
	Responsable de pràctiques
	Durant el curs

	Tramitació dels convenis de col·laboració
	Quan una nova entitat s'incorpora al programa de pràctiques, es redacta i signa el conveni entre en centre i l’entitat
	Secretària acadèmica
	Abans de l’inici de les pràctiques

	Redacció del projecte formatiu
	Secretaria acadèmica, amb el suport del responsable de pràctiques, redacta el projecte formatiu i l’envia a l’entitat perquè complementi les tasques a realitzar i les condicions del desenvolupament. 
	Secretària acadèmica
Responsable de pràctiques
Entitat de pràctiques
	Quan escaigui

	Avaluació de les pràctiques
	El tutor acadèmic avalua a través de:
Memòria de les pràctiques de l’estudiant.
Informe del tutor de l’entitat
	Tutor acadèmic
	Final de curs

	Qualificació a l’acta
	El responsable de pràctiques qualifica l’estudiant a través de l’acta de qualificació
	Responsable de pràctiques
	Final de curs

	Arxivament de la documentació a l’expedient de l’estudiant
	Secretaria acadèmica incorpora l’informe del tutor acadèmic i el projecte formatiu a l’expedient acadèmic de l’estudiant
	Secretària acadèmica
	Després del tancament de les actes



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

	Recollida, anàlisi i valoració de dades sobre les pràctiques externes
	Secretaria acadèmica recull les dades per valorar les pràctiques externes i elaboren l’informe de seguiment de la gestió de les pràctiques externes. 
La Comissió vetlla pel bon funcionament de la gestió de les pràctiques i, si escau, valora la continuïtat de la col·laboració amb les entitats amb les quals s’ha detectat alguna incidència.
	Secretària acadèmica
Comissió de pràctiques externes
	Anualment

	Revisió i millora del procés
	El director d’estudis revisarà el procés a partir de les evidències recollides, els indicadors del SGIQ i elaborarà un informe de revisió del procés i, si escau, presentarà accions de millora.
L’informe es tramitarà a la Comissió de qualitat per a la seva valoració i la posterior integració a l’informe de revisió del SGIQ.
La Comissió de qualitat incorporarà les accions de millora al Pla de millores del centre. 
	Director d’estudis
	Anualment




10. Indicadors associats al procés
	Codi
	Indicador

	IN_PEQ070_01
	Percentatge d’estudiants de Grau que han realitzat pràctiques respecte del total d’estudiants

	IN_PEQ070_02
	Nombre de convenis amb entitats col·laboradores per pràctiques externes

	IN_PEQ070_03
	Grau de satisfacció dels estudiants amb les pràctiques externes

	IN_PEQ070_04
	Taxa de rendiment de les pràctiques externes




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

	DOC_PEQ070_01
	Actes de les reunions de la Comissió de pràctiques
	Sharepoint SGIQ
	Secretaria acadèmica

	DOC_PEQ070_02
	Convenis de pràctiques amb entitats i institucions
	Sharepoint SGIQ
	Secretaria acadèmica

	DOC_PEQ070_03
	Informes d’avaluació dels tutors de pràctiques externes
	Sharepoint SGIQ
	Secretaria acadèmica

	DOC_PEQ070_04
	Informe de seguiment de les dades de les pràctiques externes
	Sharepoint SGIQ
	Secretaria acadèmica

	DOC_PEQ070_05
	Llistat d’entitats amb conveni de pràctiques externes
	Sharepoint SGIQ
	Secretaria acadèmica



