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1. Objectiu
L'objectiu del present procés és determinar i ordenar els procediments necessaris perque
I"'alumnat pugui dur a terme les estades de practiques academiques curriculars en empreses
i organitzacions externes a la Facultat de Filosofia i Lletres de la UAB (FFiL) o a la propia UAB.

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

3. Responsabilitat del procés

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

Responsable de la gestid: El gestor o la gestora Académica, en col-laboracié amb la persona
responsable de practiques de la Gestié Academica, s’encarrega de la gestio del procés, de la
documentacié, del manteniment dels indicadors, de la deteccié de punts febles i de fer-ne la
revisié periodica. També dona suport técnic en I'aplicacid i revisio, si s’escau, del protocol de
la Facultat per a la gestio de les practiques (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. Documentacio associada (inputs)

PC03a_Inp02 Reial Decret 592/2014, d’11 de juliol, pel qual es regulen las practiques
académiques externes dels estudiants universitaris

PC03a_Inp03-Real Decreto-ley 2/2023, de 16 de marzo, de medidas urgentes para la
ampliacion de derechos de los pensionistas, la reduccidn de la brecha de género y el
establecimiento de un nuevo marco de sostenibilidad del sistema publico de pensiones.

PC03a_Inp04 Normativa academica de la Universitat Autonoma de Barcelona,

PC03a_Inp05 Memoria de les titulacions de grau i de master

PC03a_Inp06 Protocol sobre la gestid de les practiques curriculars de grau de la Facultat de
Filosofia i Lletres

PC03a_Inp07 Guies docents de les assignatures i moduls de practiques (Grau i Master)

PC03a_Inp09 Model de conveni especific de cooperacié educativa per a la realitzacid de
practiques académiques externes en entitats col-laboradores
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https://www.uab.cat/ca/lletres/doc/insercio-laboral-persones-titulades.pdf
https://www.uab.cat/ca/lletres/doc/insercio-laboral-persones-titulades.pdf
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/act.php?id=BOE-A-2023-6967
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2023-6967
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2023-6967
https://www.uab.cat/doc/oci_normativa_academica_enllac
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
https://www.uab.cat/ca/lletres/doc/protocol-pext.pdf
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
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PC03a_Inp10 Model d’'informe intermedi de I'estudiant i model de memoria final de

I’estudiant

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

col-laboradora

PC03a_Inp12 Calendari academic i administratiu de la Facultat de Filosofia i Lletres (dates

matriculacid practiques externes)

dels ensenyaments universitaris oficials

PCO3a_Inp14 Reial decret 822/2021, de 28 de setembre, pel qual s’estableix I'ordenacid

PC03a_Inp15 Protocol per a casos d'assetjament a practigues curriculars

5. Documentacié generada (outputs)

Documentacio

Ubicacio

Gestor/a

PC03a_0ut01 Actes i acords de les reunions dels

Web FFiL- Organs
de Govern(actes i

Secretaria del

organs de responsabilitat Deganat
& P accords) g
PC03a_0ut02 Convenis especifics de I'alumnat ey
. - Arxiu digital i en paper .,
amb les condicions de les practiques (lloc, . . Gestio
. r L , . de la Gestid Académica L
horaris i ajut a I'estudi, si s’escau) i projecte EFiL Académica
formatiu de I'estada de practiques
Professorat

PC03a_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

PC03a_0Out04 Memories dels estudiants de
Practiques

Arxiu del professorat
responsable de les PE a
cada titulacio

Professorat
responsable de
les PE de cada

titulacié
PC03 t05 Actes de | ignat d Gestid
\ fa_Ou 5 Actes de les assignatures de Aplicatiu SIGMA e§ |9
practiques Académica
, AB > Satisfaccid ficina d
PC03a_0Out06 Enquestes de satisfaccio de les we‘b U Laccp O'lcma N
rctiques per a estudiants practiques externes i Qualitat Docent
P q P treballs fi d’estudis UAB
e e | AiVGeCesis | et
P P P J Académica Académica

a practiques curriculars

Procés PC03a. Gestio de les practiques

Pagina 3 de 10



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/ca/lletres/doc/calendariacademic26-27.pdf
https://www.uab.cat/ca/lletres/doc/calendariacademic26-27.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2021/09/29/pdfs/BOE-A-2021-15781.pdf
https://www.uab.cat/ca/lletres/doc/protocol-assetjament-ffil.pdf
https://www.uab.cat/ca/lletres/organs-govern
https://www.uab.cat/ca/lletres/organs-govern
https://www.uab.cat/ca/lletres/organs-govern
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
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PC03a_0ut08 Oferta anual de practiques de la Web Facultat Gestid

. . Practiques ..
Facultat de Filosofia i Lletres ; Académica
professionals

6. Revisio i millora

El procés es revisa periodicament en vista dels resultats obtinguts des de la darrera revisio.
La responsabilitat de I'esmentada revisié recau en el gestor o la gestora académica amb la
col-laboracié del o la responsable de practiques a la gestié académica i la proposta,
implantacié i seguiment de les millores en el vicedega o la vicedegana responsable de les
practiques.

Les coordinacions de les titulacions també intervenen en la revisié del procés, d’'una manera
més especifica per a cada grau o master, en el marc del seguiment i de I'acreditacid de les
titulacions (veure procés PCO7/PC10), i a partir de la informacié del professorat responsable
de les practiques a cada titulacid.

Els aspectes que son objecte d’aquesta revisio son:
1) L'adequacié de 'oferta de places, en quantitat, pertinenca i qualitat.

2) El grau de satisfaccié 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 a terme i b) la
gestié académica i administrativa per part de la FFiL.

3) La difusié de I'oferta i de I’'adjudicacié de places de practiques.

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

7. Indicadors

Codi Indicador Ubicacio Gestor/a
Nombre i percentatge de titulacions
PCO3a_Ind01 qu‘e ofereixen t{na assignatura de Arxiu C?igital Geftié.
practiques, caracter (OB o OT) de FFiL Académica
I’assignatura i nombre de credits
Nombre d’alumnes matriculats en Arxiu digital Gestié
PC03a_Ind02 practiques del total d’estudiants que . & L
. . R . FFiL Académica
arriben al final d’estudis
Nombre i tatge d’al S L,
om. re | percen \a g.e alumnes Arxiu digital Gestid
PC03a_Ind04 matriculats en practiques OT de . L
. FFiL Acadéemica
master
Grau de satisfaccio de I'alumnat
o - web de -
sobre “si les practiques externes Qualitat Oficina de
PC03a_Ind05 m ha‘n permes apllc'ar els Docent de Qualitat
coneixements adquirits durant la Docent
. o . ., la UAB >
titulacié” (Enquesta de satisfaccio . UAB
. Titulats
dels graduats i graduades) -
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https://www.uab.cat/ca/lletres/practiquesprofessionals
https://www.uab.cat/ca/lletres/practiquesprofessionals
https://www.uab.cat/ca/lletres/doc/seguiment-avaluacio-millora-titulacions.pdf
https://www.uab.cat/ca/lletres/doc/acreditacio-titulacions-oficials.pdf
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
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8. Desenvolupament del procés

8.1 Objectius de les practiques, contingut dels convenis i persones participants
Les practiques es configuren com una assignatura dins dels plans d’estudi de les titulacions de
la Facultat. Els objectius formatius de les practiques son:

1. Permetre que I'alumnat apliqui i complementi els coneixements, teodrics i practics,
adquirits al llarg de la seva formacié académica.

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

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

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

5. Afavorir els valors de la innovacid, creativitat i emprenedoria.

Les relacions amb les entitats que acullen alumnat que realitzen practiques es regulen
mitjancant la signatura de convenis marc if/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.

L'activitat de les practiques requereix la participacié de les segilients persones:

e Vicedega o vicedegana responsable de practiques-externes-de la Facultat

e Coordinacid o professorat responsable de I'assignatura de practiques de cada
titulacié (graus i masters)

e Persona tutora de I'entitat col-laboradora externa

e Gestor o gestora académica

e Personal responsable de practiques de Gestié Académica

e Estudiants en practiques

Eventualment també hi participa professorat tutor de cada titulaci6 quan no ho és
directament el professorat responsable.

8.2 Descripcio del procés

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

La gestid de les practiques comporta les segiients accions i responsabilitats per part de la
Facultat:

1. L'elaboracio del protocol que regula la realitzacié de practiques és responsabilitat de

I'equip de Deganat de la FFiL. Aquest protocol s'aprova en el si de la Comissid
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d'Ordenacié Académica dels Estudis de Grau quan es tracta de normatives referides
a graus, i en el si de la Comissié d'Ordenacié Académica dels Estudis de Master, quan
es tracta de normatives referides a masters.

El professorat i la coordinacié responsable de practiques de cada titulacio realitza els
contactes amb entitats que desitgin integrar alumnes en practiques en el seu ambit
de treball i estableix les caracteristiques de I'oferta de practiques i del pla formatiu
associat. El vicedeganat responsable de practiques assumeix funcions de supervisio i
suport a les coordinacions.

La Gestidé Academica prepara el conveni especific de practiques.

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

La coordinacié o el professorat responsable de practiques de cada titulacié
s’encarrega de I'execucid del procediment en el seu grau o master universitari i
d’informar-ne a la coordinacio i a la Comissié de Docencia de la titulacid.

Cada curs, a través de reunions de coordinacid i seguiment, la coordinacié o el
professorat responsable de practiques trasllada al vicedega o la vicedegana
responsable de practiques la seva valoracié de la gestié de I'assignatura. 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 'acreditacié (veure procés

PC07/PC10).

8.3. Desenvolupament general de I’assignatura
Les practiques de grau es realitzen seguint el calendari marc del Protocol de practiques
curriculars de la Facultat. De forma resumida les tasques desenvolupades son:

c)

El professorat responsable de |'assignatura en cada grau informa a la Gestié Académica
de I'oferta de practiques (nombre de places i periode) i s’encarrega 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 I'alumne o alumna.

El Vicedeganat i el professorat responsable, i la Gestié Académica organitzen les reunions
informatives adrecgades a I'alumnat de tercer i quart curs.

La Gestid Academica, per indicacié del Deganat, prepara |'oferta de places de Facultat i
la fa publica en els canals corresponents i al Sigm@.

Preinscripcid, adjudicacié i resolucid de I'oferta de places de Facultat:

i. L'alumnat interessat fa la preinscripcié mitjangant Sigm@.

ii. La Gestid Academica adjudica les places per ordre de baremacié de
I’expedient, resol les incidéncies derivades del procés i prepara la
resolucié.

iii. El professorat responsable revisa la resolucié d’assignacio.
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iv. Es dona publicitat a la resolucié d’assignacions de places pel
canalcorresponent.

v. L’alumnat remet el Full de Compromis a la Gestié Académica per iniciar
la tramitacié del conveni, un cop omplert i signat per I'alumnat, el
professorat responsable i I'entitat.

e) Tramitacid i autoritzacid de les propostes propies de I'alumnat:
i. El professorat responsable ha de valorar la idoneitat de la proposta i
autoritzar-la.
ii. Es dona publicitat a I’adjudicacié pel canal corresponent.
iii. L'alumnat remet el Full de Compromis a la Gestié Académica per iniciar
la tramitaciéd del conveni, un cop omplert i signat per I'alumnat, el
professorat responsable i I'entitat.

f) La matricula de I'alumnat de la Facultat de Filosofia i Lletres inclou obligatoriament el
pagament de I'asseguranca complementaria.

g) Lalumnat inicia I'estada a partir de I'octubre. Tant en el cas del Grau com al Master
universitari, els horaris de realitzacié de les practiques externes han de ser compatibles
amb [l'activitat academica, de representacido i de participacié de lI'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.

h) L’alumnat tindra un/a tutor/a académic (sovint coordinador/a i/o professorat
responsable de I'assignatura) i un altre tutor o tutora a I'entitat col-laboradora, amb
experiéncia professional i coneixements necessaris per poder exercir la tutoria.

i) El professorat responsable de I'assignatura avalua I'alumnat d’acord amb la memoria
lliurada i I'informe del tutor/a de I’entitat, sempre seguint la normativa académica i el
procediment detallat a la guia docent. També omple i tanca les actes.

8.4. Gestid d’incidéncies i aplicacid del protocol per a casos d’assetjament

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,
la coordinacio o professorat responsable de les practiques a la titulacié afectada s’encarrega de
la resolucid, amb el suport del vicedega o de la vicedegana responsable de practiques.

Les coordinacions o professorat responsable de practiques de les titulacions es reuneixen
periodicament amb el vicedega o la vicedegana responsable de practiques 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.

En el cas de possibles situacions d’assetjament sexual i d’assetjament per rad de sexe,
d’orientacid sexual, d’identitat de genere o d’expressid de genere entre estudiants de la UAB i
personal de centres on es realitzen practiques académiques externs a la UAB (sigui el tutor/a,
o altres persones), s’aplicara el protocol d’actuacio especific (PC03a_Inp15) per tal de garantir
els drets i la dignitat de I'alumnat tot respectant les competéencies de la propia institucid i sense
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perjudici que la persona afectada opti per altres vies administratives o judicials diferents
d’aquesta.

8.5. Avaluacio de les practiques

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 I’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
coordinacié 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 gestid de
les practiques curriculars, avaluara individualment a cada estudiant, omplira I'informe de
valoraci6 i qualificara I'assignatura.

8.6. Revisio de les practiques

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

Periodicament, el vicedega o la vicedegana responsable de les practiques es reunira amb les
coordinacions o professorat responsable de practiques , el gestor o la gestora Académica i la
persona responsable administrativa de les practiques de la Gestid6 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 I'acreditacid de la titulacié (veure
procés PC07/PC10).

Les coordinacions de cada titulacié 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 Docencia.

El Deganat donara suport als forums de discussié multidisciplinaris i transversals sobre les
practiques, aixi com a la innovacié docent en aquest ambit.

8.7. Participacio dels grups d’intereés

Grups d’interes Forma de participacid

Junta Permanent, Comissié d’Ordenacio dels Estudis de Grau,

Professorat, alumnat i PTGAS S - ; .
Comissio d’Ordenacio dels Estudis de Master

Professorat i alumnat Debat en les Comissions de Docéncia de les titulacions
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Uni\{ersitat Facultat de
UAB . Filosofia i Lletres

Alumnat El procés PS06 recull el seu grau de satisfaccio

Els tutors/es de les PE en les entitats fan la seva valoracio en

Ocupadors/es . L .
P I'informe d’avaluacié que emeten per a cada estudiant

8.8 Informacio publica

El plantejament general, els objectius i I'organitzacio de les practiques curriculars es publiquen
a la fitxa de la titulacio, 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 expliquen en detall el desenvolupament
d’aquestes activitats, els criteris i el sistema d’avaluacié. Les guies docents son també
accessibles amb caracter universal a la fitxa de la titulacié:

www.uab.cat/lletres - Estudiar > Graus

www.uab.cat/lletres - Estudiar = Masters oficials

La web de la Facultat de Filosofia i Lletres disposa d’un apartat amb tota la informacio sobre el
calendari, formulari de preinscripcio, coordinacions o professorat responsable de practiques de
grau i el Protocol del Centre per a la gestid de les practiques: Practiques professionals

8.9 Rendicié de comptes

La rendicié de comptes dels resultats de les practiques curriculars realitzades en institucions
alienes a la UAB s’efectua a través del seguiment de les titulacions (veure procés PCO7/PC10).
Els informes que es deriven dels processos PCO7/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 rendici6 de comptes als diferents col-lectius queda assegurada mitjangant la
participacid d’aquests col-lectius als organs col-legiats seglients:

e El Consell de Centre
® lalJunta Permanent
e Les comissions delegades de la Junta Permanent:

— La Comissio d’Ordenacié Académica d’Estudis de Grau

— La Comissié de Master
— La Comissio de Qualitat Docent
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