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1. Objectiu

L’objectiu del present procés és determinar i ordenar els procediments necessaris
perqué lalumnat pugui dur a terme les estades de practiques académigues
curriculars en empreses i organitzacions externes a la Facultat de Filosofia i Lletres
de la UAB (FFiL) o a la propia UAB (d’ara en endavant, “practiques externes” o “PE”).

2. Ambit d’aplicacié

El present procés s’aplica a totes les titulacions de la FFiL que inclouen practiques
externes en el seu pla d’estudis. Les practiques extracurriculars es gestionen amb el
procés PS05.Inserci6 laboral de les persones titulades.

3. Responsabilitat del procés

Responsable del procés: El vicedega o la vicedegana de Practiques i de Mobilitat
supervisa el procés, duu a terme el seu seguiment, proposa accions de millora als
organs involucrats en el procés i garanteix la implementacio de les millores.

Responsable de la gestié: El gestor o la gestora Académica, en col-laboracié amb
la persona responsable de practiques externes de la Gestié Académica, s’encarrega
de la gesti6 del procés, de la documentacid, del manteniment dels indicadors, de la
deteccid de punts febles i de fer-ne la revisié peridodica. També dona suport tecnic en
I'aplicacio i revisio, si s’escau, del protocol de la Facultat per a la gestié de les
practiques externes (PC03a_Inp06).

En cas que les propostes de millora derivades de la revisié del procés del centre
afectin al procés marc de la UAB, es comunicaran al Vicerectorat responsable.

4. Documentaci6 associada (inputs)

PCO03a_Inp02 Reial Decret 592/2014, d’11 de juliol, pel qual es regulen las
practigues académiques externes dels estudiants universitaris

PC03a_Inp03 Reial Decret 28/2018, de 28 de desembre, per a la revaloracié de les
pensions publigues i altres mesures urgents en materia social, laboral i
d’ocupabilitat; disposicié addicional cinquena, Seguretat Social de les persones que
desenvolupen programes de formacié i practiques no laborals i académiques

PC03a_Inp04 Normativa académica de la Universitat Autonoma de Barcelona,
aprovada per Acord del Consell de Govern de 7 de juliol de 2022

PCO03a_Inp05 Memoria de les titulacions de grau i de master
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https://www.uab.cat/doc/ps05_insercio_laboral_titulats
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2014-8138
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2014-8138
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2018-17992
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2018-17992
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2018-17992
https://www.uab.cat/doc/TR_normativa_academica_UAB
https://www.uab.cat/web/estudiar/qualitat-docent/graus-verificats-1345702327375.html#e9
https://www.uab.cat/web/estudiar/qualitat-docent/masters-verificats-1345705477070.html

PCO03a_Inp06 Protocol sobre la gestid de les practiques externes de la Facultat de

Filosofia i Lletres

PCO03a_Inp07 Guies docents de les assignatures i moduls de practiques externes

(Grau i Master)

PC03a_Inp08 Model de conveni marc per a la realitzacié de practigues

académiques externes en entitats col-laboradores

PC03a_Inp09 Model de conveni especific de cooperacié educativa per a la

realitzacié de practigues académigues externes en entitats col-laboradores

PC03a_Inpl10 Model d’'informe intermedi de I'estudiant i model de memoria final de

'estudiant

PC03a_Inpll Models d’informe intermedi i final de la persona tutora de I'entitat

col-laboradora

PC03a_Inp12 Calendari académic i administratiu 2022-2023 (dates matriculacié

practigues externes)

PC03a_Inpl13 Oferta anual de practiques externes de la Facultat de Filosofia i

Lletres

PC03a_Inpl4 Reial decret 822/2021, de 28 de setembre, pel qual s’estableix
I'ordenacio dels ensenyaments universitaris oficials

5. Documentaci6 generada (outputs)

Documentacio Ubicacio Gestor/a
intranet UAB > Actes
PC03a_Out01 Actes de les reunions dels dels drgans de Secretaria del
organs de responsabilitat govern de la Deganat
Facultat
PC03a_0ut02 Convenis especifics de
'alumnat amb les condicions de les Arxiu digital i en Gesti6
- N i .. . estio
practiques (lloc, horaris i ajut a I'estudi, si paper de la Gestid Academica
s’escau) i projecte formatiu de I'estada de Académica FFiL
practiques
Professorat

PCO03a_0ut03 Informe d’avaluacié de la
persona tutora externa a la UAB

Arxiu del professorat
responsable de les
PE a cada titulacio

responsable de
les PE de cada
titulacio
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https://www.uab.cat/doc/Protocol-Practiques
https://www.uab.cat/doc/Protocol-Practiques
https://ddd.uab.cat/search?ln=ca&as=1&cc=procur&m1=a&p1=pr%C3%A0ctiques&f1=assignatura&op1=a&m2=a&p2=facultat+de+filosofia+i+lletres&f2=&op2=a&m3=e&p3=Grau&f3=&action_search=Cerca&c=procur&c=&sf=year&so=d&rm=&rg=10&sc=0&of=hb
https://ddd.uab.cat/search?ln=ca&as=1&cc=procur&m1=a&p1=pr%C3%A0ctiques&f1=assignatura&op1=a&m2=a&p2=facultat+de+filosofia+i+lletres&f2=&op2=a&m3=e&p3=M%C3%A0ster+Universitari&f3=&action_search=Cerca&c=procur&c=&sf=year&so=d&rm=&rg=10&sc=0&of=hb
https://www.uab.cat/web/estudiar/grau/informacio-academica/practiques-externes-1345662180331.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/grau/informacio-academica/practiques-externes-1345662180331.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/grau/informacio-academica/practiques-externes-1345662180331.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/grau/informacio-academica/practiques-externes-1345662180331.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/grau/informacio-academica/practiques-externes-1345662180331.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/grau/informacio-academica/practiques-externes-1345662180331.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/grau/informacio-academica/practiques-externes-1345662180331.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/grau/informacio-academica/practiques-externes-1345662180331.html
https://www.uab.cat/doc/CalendariAdministratiu2022_2023
https://www.uab.cat/doc/CalendariAdministratiu2022_2023
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/graus/resolucio-practiques-externes-curs-2022-2023-1345793772482.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/graus/resolucio-practiques-externes-curs-2022-2023-1345793772482.html
https://www.boe.es/boe/dias/2021/09/29/pdfs/BOE-A-2021-15781.pdf
https://intranet.uab.cat/filosofia-i-lletres
https://intranet.uab.cat/filosofia-i-lletres
https://intranet.uab.cat/filosofia-i-lletres
https://intranet.uab.cat/filosofia-i-lletres

. Professorat
PC03a_0Out04 Memories dels estudiants de A;Lxsl‘u‘;jél;gg%sesgzt responsable de
PE P - 9 "85 | les PE de cada
PE a cada titulacio . L
titulacio
PQO3a_Out05 Actes de les assignatures de Aplicatiu SIGMA Ge§th
practiques externes Acadéemica
web UAB > Oficina de
PCO03a_0Out06 Enquestes de satisfaccio de Satisfaccio .
Ny . Lo . | Qualitat Docent
les practiques externes per a estudiants practigues externes I
— . UAB
treballs fi d’estudis

6. Revisio i millora

El procés es revisa peridodicament en vista dels resultats obtinguts en cada curs
académic. La responsabilitat de I'esmentada revisié recau en el gestor o la gestora
académica amb la col-laboraci6 de la persona administrativa responsable de
practiques externes i la proposta, implantacié i seguiment de les millores en el
vicedega o la vicedegana de Practiques i de Mobilitat.

Les coordinacions de les titulacions també intervenen en la revisio del procés, d’'una
manera més especifica per a cada grau o master, en el marc del seguiment i de
I'acreditacié de les titulacions (veure procés PC07/PC10), i a partir de la informacié
del professorat responsable de les practiques externes a cada titulacio.

Els aspectes que sén objecte d’aquesta revisid son:

1) L’adequacio de 'oferta de places, en quantitat, pertinencga i qualitat.

2) El grau de satisfaccid de I'alumnat amb les practiques externes que ha
realitzat, pel que fa a dues dimensions: a) I'entitat col-laboradora on les ha dut
aterme i b) la gestié academica i administrativa per part de la FFiL.

3) La difusio de I'oferta i de I'adjudicacioé de places de practiques externes.

4) La qualitat del seguiment académic de les practiques externes per part de la
persona tutora externa i de la FFiL.

7. Indicadors

Codi Indicador Ubicaci6 Gestor/a
Nombre i percentatge de
titulacions que ofereixen una
PC03a_Ind01 | assignatura de PE, caracter (OB o
OT) de l'assignatura i nombre de
crédits

Arxiu digital Gestio
FFiL Académica
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https://www.uab.cat/web/estudis/qualitat-docent/estudiants/practiques-externes-i-treballs-de-fi-d-estudis-1345794087432.html
https://www.uab.cat/web/estudis/qualitat-docent/estudiants/practiques-externes-i-treballs-de-fi-d-estudis-1345794087432.html
https://www.uab.cat/web/estudis/qualitat-docent/estudiants/practiques-externes-i-treballs-de-fi-d-estudis-1345794087432.html
https://www.uab.cat/doc/PC07_Seguiment_Titulacions
https://www.uab.cat/doc/PC10_AcreditacioTitulacions

Nombre d’alumnes matriculats en S .,
s , : Arxiu digital Gestio

PC03a_Ind02 g:ai\(z:gtézsgc:zljtotal d’estudiants a EFiL Academica

Nom_bre [ percen’gatge d’alumnes Arxiu digital Gesti6
PC03a_Ind04 mgtsrtlg:nats en practiques OT de EEiL Academica

Grau de satisfaccio de I'alumnat

sobre “si les practiques externes web de

m’han permeés aplicar els Qualitat Oficina de

coneixements adquirits durant la Qualitat
PC03a_Ind05 . o ) . Docent de

titulacio” (Enquesta de satisfaccio la UAB > Docent

dels graduats i graduades) en Titulats UAB

comparacio amb les dades de la —

UAB

8. Desenvolupament del procés

8.1 Objectius de les practiques externes, contingut dels convenis i persones
participants

Les practiques externes es configuren com una assignatura o modul dins dels plans
d’estudi de les titulacions de la Facultat. Els objectius formatius de les practiques
externes son:

1.

Permetre que l'alumnat apliqui i complementi els coneixements, teorics i
practics, adquirits al llarg de la seva formaci6 academica.

Facilitar el coneixement de la metodologia de treball adequada a la realitat
professional en qué l'alumnat haura d'operar, contrastant i aplicant els
coneixements adquirits.

Afavorir l'adquisicié de competéncies técniques, metodologiques, personals i
grupals que preparin I'estudiant per a l'exercici d’alguna de les activitats
professionals propies de la seva titulacié.

Obtenir una experiéncia practica que faciliti la insercié de I'alumnat en el
mercat de treball i millori la seva ocupabilitat futura.

Afavorir els valors de la innovacio, creativitat i emprenedoria.

Les relacions amb les institucions que acullen alumnat que realitzen practiques
externes es regulen mitjangant la signatura de convenis marc i/o convenis especifics.
El conveni marc de practiques estableix els acords entre una entitat col-laboradora i
la Facultat per acollir estudiants en practiques de les titulacions de la Facultat de
Filosofia i Lletres. El conveni especific de practiques estableix els acords entre una
entitat col-laboradora per acollir un alumne o una alumna en practiques delimitant el
pla formatiu, i les condicions i horaris de I'estada.
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https://www.uab.cat/web/estudiar/sistema-de-garantia-interna-de-la-qualitat-de-la-uab/enquesta-sobre-el-grau-de-satisfaccio-dels-titulats-1345665543247.html

L'activitat de les practiques externes requereix la participacié de les seglents
persones:

¢ Vicedega o vicedegana responsable de practiques externes de la Facultat
Coordinacié o professorat responsable de I'assignatura o modul de practiques
externes de cada titulacio (graus i masters)

Persona tutora de I'entitat col-laboradora externa

Gestor o0 gestora acadéemica

Personal responsable de practiques externes de Gestié Académica
Estudiants en practiques externes

Eventualment també hi participa professorat tutor de cada titulacié quan no ho és
directament el professorat responsable.

8.2 Descripcio del procés

Aquest procés s’aplica a les practiques externes de grau i de master obligatories i
optatives, previstes als plans d’estudis de les titulacions de grau i de master
universitaris.

La gesti6 de les practiques externes comporta les seglents accions i
responsabilitats per part de la Facultat:

1. L'elaboracio del protocol que regula la realitzacié de practiques externes és
responsabilitat de I'equip de Deganat de la FFiL. Aquest protocol s'aprova en
el si de la Comissié d'Ordenacié Académica dels Estudis de Grau quan es
tracta de normatives referides a graus, i en el si de la Comissié d'Ordenacio
Académica dels Estudis de Master, quan es tracta de normatives referides a
masters.

2. El professorat o la coordinacio responsable de practiques externes de cada
titulacié realitza els contactes amb empreses i institucions que desitgin
integrar alumnes en practiqgues en el seu ambit de treball i estableix les
caracteristiques de I'oferta de practiques i del pla formatiu associat. En el cas
de que l'assignatura sigui obligatdria en el pla d’estudis de la titulacio, el
vicedeganat responsable de practiques assumeix funcions de supervisio i
suport a les coordinacions.

3. El dega o la degana signa els convenis marc de practiques aixi com els
convenis de practiques especifics.

4. La coordinacié o el professorat responsable de practiques de cada titulacié

s’encarrega de I'execucio del procediment en el seu grau o master universitari
i d’informar-ne a la coordinacié i a la Comissié de Docéncia de la titulacio.

5. Cada curs, a través de reunions de coordinacio i seguiment, la coordinacio o
el professorat responsable de practiques trasllada al vicedega o la vicedegana
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https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/graus/coordinadors/res-de-practiques-externes-1345722450596.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/masters-i-postgraus/masters-oficials/coordinacions-de-master-1345698687282.html

responsable de practigues externes la seva valoracid6 de la gestio de
I'assignatura o modul. També trasllada la seva valoracio a les coordinacions
de les titulacions, que la fan constar, juntament amb les millores proposades,
en el Document de Seguiment de les Titulacions (DST) i el Pla de Millores del
Centre i en l'acreditacio (veure proces PC0O7/PC10).

8.3. Desenvolupament general de I'assignatura

Les practiques de grau es realitzen seguint el calendari marc del Protocol de
practiques externes de la Facultat. De forma resumida les tasques desenvolupades
son:

a) El gestor o la gestora Académica, en col-laboracié amb la persona responsable
administrativa de practiques externes de la Gestié Académica, les coordinacions
de titulacions i el vicedega o vicedegana responsable de practiques externes,
organitza reunions informatives sobre el circuit de preinscripcio i de matricula a
les practiques externes.

b) Coordinacions o professorat responsable de I'assignatura en cada titol informa
a la Gestié Académica de I'oferta de practiques (nombre de places i ambits).
c) S’obre un periode de preinscripcio a través de I'aplicaciéo SIGMA.

d) La persona responsable administrativa de les practiques externes de la Gestié
Académica comprova els requisits académics de I'alumnat preinscrit, i entrega
un llistat d’aquest alumnat a les coordinacions de indicant qui compleix els
requisits académics per a la matricula.

e) La responsable de les practiques externes de la Gesti6 Académica notifica per
correu electronic a 'alumnat que ha estat admeés a les PE.

f) Es procedeix a I'assignacio de I'alumnat a un ambit de les practiques de forma
automatica, segons uns criteris de prioritzacié. Posteriorment s’efectua una
revisio posterior per part de la coordinacié o professorat responsable de les PE
a cada titulacio.

g) L’alumnat es matricula segons el calendari establert al Protocol de practiques
externes de la Facultat i es fa efectiu 'abonament de 'assegurancga obligatoria.

h) A partir de setembre, la coordinacié o professorat responsable de practiques
externes, seguint els criteris establerts a les Guies Docents de cada titulacio,
assigna les places de practiques a I'alumnat prévia reunié de tutoritzacioé.

L’alumnat tindra un/a tutor/a académic (sovint coordinador/a o professorat responsable
de l'assignatura) i un altre tutor o tutora a I'entitat col-laboradora, amb experiéncia
professional i coneixements necessaris per poder exercir la tutoria.
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https://www.uab.cat/doc/PC07_Seguiment_Titulacions
https://www.uab.cat/doc/PC10_AcreditacioTitulacions
https://www.uab.cat/doc/Protocol-Practiques
https://www.uab.cat/doc/Protocol-Practiques
https://www.uab.cat/doc/Protocol-Practiques
https://www.uab.cat/doc/Protocol-Practiques

La coordinacio o professorat responsable de I'assignatura s’encarregara de les gestions
amb I'entitat col-laboradora que acceptara I'alumnat assignat, i de I'establiment d’'un pla
de formacié d’acord amb I'entitat i amb 'alumne o alumna.

La persona administrativa responsable de les practiques externes de la Gestid
Académica s’encarrega de la gestid de les signatures dels convenis que regulen les
practiques externes.

El professorat responsable de I'assignatura també orientara I'alumnat, tant en el procés
d’ assignacié de la placa com durant la realitzacié de les practiques. N'avaluara el seu
rendiment d’acord amb la memoria lliurada i I'informe del tutor/a, sempre seguint la
normativa academica i el procediment detallat a la guia docent.

En el cas de les practiques de master universitari, la coordinacié del titol s’encarrega
d’establir els contactes amb els ens externs i de la formalitzacié i gestié dels convenis
especifics, amb el suport de la Gesti6 Académica, que és la responsable d’arxivar la
documentacié generada.

Tant en el cas del Grau com al Master universitari, els horaris de realitzacioé de les
practiques externes han de ser compatibles amb I'activitat académica, de representacié
i de participacio de I'alumnat a la universitat. Aixi mateix, els horaris s’establiran d’acord
amb les caracteristiques de les practiques i segons les disponibilitats de I'entitat
col-laboradora.

8.4. Gestio d’incidéncies

Quan es produeix alguna incidéncia de caracter administratiu, la persona responsable
administrativa de les practiques externes de la Gestié Académica és I'encarregada de
resoldre-la en primera instancia.

Quan la incidéncia esta relacionada amb el desenvolupament del pla formatiu de les
practiques externes, la coordinacié o professorat responsable de les practiques a la
titulaci6 afectada s’encarrega de la resolucid, amb el suport del vicedega o de la
vicedegana responsable de practiques externes.

Les coordinacions o professorat responsable de practiques de les titulacions es reuneix
anualment amb el vicedega o la vicedegana responsable de practiques externes per
valorar com s’ha dut a terme la resolucié d’incidéncies i proposar, si escau, millores en
el procediment de gestid i seguiment de les practiques externes.
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8.5. Avaluaci6 de les practiques externes

El/la tutor/a de I'entitat col-laboradora redactara un informe final, amb el nombre d’hores
realitzades i les valoracions dels aspectes referits als resultats d’aprenentatge de
l'assignatura o modul que estableix el pla d’estudis (segons el model establert).
D’aquesta manera proporcionara les evidéncies necessaries per a I'avaluacio.

L’alumnat elaborara una memoria final on detallara les tasques realitzades; valorara els
resultats d’aprenentatge que ha assolit amb relacio als seus estudis, i el paper del seu
tutor/a extern quant a I'adquisicié d’aquests resultats.

A partir dels informes i d’acord amb el tutor o la tutora de I'entitat col-laboradora, la
coordinacioé o professorat responsable de I'assignatura, tot seguint els criteris establerts
en les memories de les titulacions, les guies docents corresponents i en el Protocol
sobre la gestio de les practiques externes, avaluara individualment a cada estudiant,
omplira I'informe de valoraci6 i qualificara I'assignatura o modul.

8.6. Revisio de les practiques externes

La revisié i el seguiment del procés de practiques externes és responsabilitat del
vicedega o la vicedegana de Practiques i de Mobilitat, amb la col-laboracié de les
coordinacions de les titulacions i del professorat responsable de les practiques
externes. L'esmentat seguiment inclou la recollida de resultats, l'analisi del
desenvolupament de les practiques, I'analisi de resultats i la proposta d’accions de
millora.

Com a minim un cop cada curs, el vicedega o la vicedegana de Practiques i de Mobilitat
es reunira amb les coordinacions o professorat responsable de practiques externes, el
gestor o la gestora Académica i la persona responsable administrativa de les practiques
externes de la Gestié Académica per valorar el desenvolupament del procés.

El seguiment de les practiques, I'analisi realitzada i les propostes de millora queden
recollides al document de Seguiment de la Titulacié (DST) i en l'acreditacié de la
titulacié (veure procés PC07/PC10).

Les coordinacions de cada titulacid s’encarreguen d'implementar les propostes de
millora que sorgeixin de I'analisi anterior i de debatre els seus resultats en el si de la
Comissié de Docéncia.

El Deganat donara suport als forums de discussié multidisciplinaris i transversals sobre
les practiques externes, aixi com a la innovacié docent en aquest ambit.
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8.7. Participacié dels grups d’interés

Grups d’interés Forma de participacio

Junta Permanent, Comissié d’Ordenacié dels Estudis de

Professorat, alumnat i PAS Grau, Comissioé d’Ordenaci6 dels Estudis de Master

Professorat i alumnat Debat en les Comissions de Docéncia de les titulacions

Alumnat El procés PS06 recull el seu grau de satisfaccio

Els tutors/es de les PE en les empreses i institucions
Ocupadors/es fan la seva valoraci6 en l'informe d’avaluacié que
emeten per a cada estudiant

8.8 Informacié publica

El plantejament general, els objectius i l'organitzaci6 de les practigues externes
curriculars es publiqguen a la fitxa de la titulacié, accessible a través del portal UAB
i de la FFiL:

www.uab.cat/lletres — Estudiar — Graus

www.uab.cat/lletres — Estudiar — Masters oficials

Les guies docents de les assignatures de practiques externes expliquen en detall el
desenvolupament d’aquestes activitats, els criteris i el sistema d’avaluacié. Les guies
docents sén també accessibles amb caracter universal a la fitxa de la titulacio:

www.uab.cat/lletres — Estudiar — Graus

www.uab.cat/lletres — Estudiar — Masters oficials

La web de la Facultat de Filosofia i Lletres disposa d’'una pestanya amb tota la
informaci6 sobre el calendari i formulari de preinscripcié de practigues externes de grau,
les coordinacions o professorat responsable de practiques externes de grau i el Protocol
del Centre per a la gesti6é de les practiques externes.

8.9 Rendici6 de comptes

La rendicié de comptes dels resultats de les practiques externes curriculars realitzades
en institucions alienes a la UAB s’efectua a través del seguiment de les titulacions
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http://www.uab.cat/lletres
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/graus/tots-els-graus-1345689526487.html
http://www.uab.cat/lletres
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https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/graus/coordinadors/res-de-practiques-externes-1345722450596.html
https://www.uab.cat/doc/Protocol-Practiques
https://www.uab.cat/doc/Protocol-Practiques

(veure procés PCO7/PC10). Els informes que es deriven dels processos PC07/PC10 es
fan arribar a tots els col-lectius del Centre, a I'equip de Govern de la Universitat i a
AQU, si escau.

Finalment, la rendicié de comptes als diferents col-lectius queda assegurada mitjangant
la participacié d’aquests col-lectius als organs col-legiats seglents:

¢ La Junta de Facultat
¢ |a Junta Permanent
e Les comissions delegades de la Junta Permanent:

- La Comissi6 d’'Ordenacié Académica d’Estudis de Grau

- La Comissio d’Ordenacié Academica d’Estudis de Master
- La Comissi6 de Qualitat Docent
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