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Objectiu

Descriure l'organitzacié i seguiment de les practiques academiques externes per
assegurar la consecucio dels objectius previstos en el pla d'estudis, tant des del punt
de vista de procediment académic com de la seva gestio.

Abast

Les practiques curriculars i extra curriculars realitzades per estudiants de la Universitat
de Girona de titulacions de grau i master que es poden dur a terme en la universitat
mateixa o en entitats col-laboradores, com ara empreses, institucions i entitats
publiques i privades de I'ambit nacional i internacional.

Tot i que les practiques incorporades com a part d’una assignatura també sén
curriculars aquesta normativa no els hi és d’aplicacié.

Documentacio de referéncia

- Memories de grau i master verificades.

- Reial Decret 1707/2011 de 18 de novembre.

- Normativa de practiques academiques externes de grau i master de la UdG (Comissio
de Govern 20/12/2012).

- Acord d’aplicacio de bonificacions i exempcions a les taxes de gestié de convenis de
cooperacio educativa.

- Procediments aprovats pels centres docents.

Responsabilitats

Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitats en Politica
Académica.

Propietari/Responsable académic/técnic: Servei de Gestié Académica i Estudiants.

Part academica: unitat estructural que organitza I'estudi.

Part administrativa: area d’estudis.

Unitats que intervenen En que consisteix la seva intervencid

Estudiant Triar I'organitzacié on fer les practiques i tramitar la
documentacié necessaria.

Realitzar les practiques i presentar la memoria.
Respondre, si escau, el questionari sobre les
practiques.

Responsable de la unitat | Aprovar I'oferta de places.

estructural d’on  depengui | Assignar els estudiants als centres de practiques
I'estudi Assignar tutors als estudiants.

Realitzar el seguiment del funcionament de les
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practiques.

Valoracié de les practiques per introduir millores.

Secretaria General

Tramitacio dels convenis marc.

Tutor de la universitat

Aprovar el projecte formatiu i realitzar el
seguiment de les practiques.

Aprovar la memoria realitzada per I'estudiant.
Avaluar les practiques i/o autoritzar-ne Ila

presentacio davant del tribunal qualificador.

Tutor de I'empresa o institucid

Acompanyar l'estudiant en la realitzacid de les
practiques.
Realitzar I'informe final de valoracié.

PAS de suport a practiques
acadéemiques externes

Gestionar administrativament les practiques.
Gestionar els convenis marcs, els convenis de
cooperacio educativa i els projectes formatius.
Explotar i subministrar les dades del centre als
responsables del seguiment.

Servei de Gestio Acadéemica i
Estudiants

Actualitzacié del desplegament normatiu.
Revisié periodica del procediment.
Establir criteris d’aplicacio.

Servei d'Economia, Patrimoni i
Contractacio

Gestionar la documentacié econdmica.

Gabinet de
Avaluacié

Planificacié i

Explotar i subministrar les dades als responsables
del seguiment.

Desenvolupament del procés

El procés té com a referéncia i punt de partida el disseny del pla d'estudis atés que
defineix les competéncies a desenvolupar en el modul/assignatura de practiques

externes.

Hi ha dos tipus de practiques academiques externes en els graus i els masters de la
UdG: les curriculars i les extracurriculars. Les practiques curriculars poden ser
assignatures obligatories o optatives en el pla d'estudis.

En qualsevol cas, I'estudiant pot aconseguir una practica de tres maneres, encara que
generalment les obligatories sén del tipus A:
A. Oferta de la facultat. L'estudiant pot optar a escollir la plaga que més li interessi

del llistat ofert pel

centre docent,

gue normalment contempla tres

convocatories: primer semestre, segon semestre i estiu.
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B. Placa proposada per l'estudiant. L'estudiant també pot proposar ell mateix
I'empresa o institucidé on vol realitzar les practiques. En aquest cas I'estudiant
ha de demanar a I'empresa o institucid que determini la persona de contacte.
El Deganat/Direccid del centre es posara en contacte amb I'empresa o
institucié per determinar les caracteristiques de I'estada i se I'informara sobre
el procediment a seguir. En cas que el projecte formatiu previst no encaixi amb
les competencies de la titulacié no es podra realitzar la practica académica.

C. Reconeixement de l'experiéncia laboral/professional prévia sempre i quan
s’obtingui l'acceptacié del tutor del centre. En aquest suposit, I'estudiant
s’haura de matricular de I'assignatura, abonar el 100% de les taxes, realitzar el
projecte formatiu sota la supervisio d’'un tutor de la UdG i sotmetre’s a
I"avaluacié normal de I'assignatura.

Passos previs a l'assignacio de les places:
Consulta de I'existéncia de conveni marc vigent (apartat de Convenis de col-laboracio

especifica de Secretaria General.

Tramitacid, si és necessari, del conveni marc amb I'empresa/institucid. La proposta de
conveni-marc ha d’anar acompanyada del full de control i s’ha de trametre a la
Secretaria General. En el cas que hi hagi alguna modificacié o la proposta contingui la
sol-licitud d’aplicacié d’exempcions o bonificacions aquesta informacié s’haura de fer
constar en el full de control, que alhora haura d’anar acompanyat d’un informe del
deganat que justifiqui I'exempcié o bonificacio sol-licitada. La sol-licitud d’exempcid o
bonificacid, que només es poden demanar per a les practiques curriculars, s’adrecaran
al Vicerectorat de Politica Académica. A la Secretaria General es portara un registre
dels convenis d’aquesta naturalesa, registre que també s’incorporara a I'aplicatiu de
gestio de les practiques.

Si I’estada és en una unitat de la UdG, no es tramitara conveni marc.

La plaga es fara publica segons el calendari aprovat per a cada centre docent per a
cada una de les convocatories. A I'oferta constara la segiient informacio de cada plaga:
tasques a realitzar, durada de la practica, tutor...

Seguidament l'estudiant haura de presentar la sol-licitud mitjangant I'aplicatiu de
gestid dins dels terminis fixats.

La Facultat o Escola selecciona els estudiants que opten a la placa segons I'expedient
academic i els requisits sol-licitats i fa public el llistat de places assignades. L'empresa o
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institucio pot establir el seu propi criteri d'avaluacid i si escau, fer una entrevista als
candidats.

Es comunicara als estudiants i a I'empresa o institucié les places assignades.

Si ha sigut I'estudiant que de forma proactiva ha cercat I'empresa o institucié on fer les
practiques, un cop comprovat que el projecte formatiu encaixa amb les competéncies
de la titulacid, la plaga li sera atorgada automaticament.

Passos

- Quan

a seguir una vegada assignada la plaga:

les practigues es realitzen en una empresa o institucié aliena a la UdG:

1.
2.

L’estudiant accepta la placga
En el cas de practiques academiques externes curriculars, si I'estudiant no té
I’assignatura matriculada ha de formalitzar la matricula de I’assignatura.
O Si la practica no es pot dur a terme en les condicions pactades amb
I’entitat en podra anul-lar la matricula.
O Les practiques que es realitzin a l'estiu tindran la convocatoria al
setembre
0 Si l'estudiant té menys de 28 anys aquest estara cobert per
I'asseguranca escolar llevat dels estudiants estrangers no residents a la
Unid Europea.
O Els estudiants de més de 28 anys hauran de subscriure |'asseguranca
prevista per la UdG.
O En el cas de practiques internacionals s’hauran de complir a més a més
els requisits fixats en el conveni.
Es genera el conveni de cooperacié educativa i el projecte formatiu a I'empara
del conveni marc. Aix0 suposara facturar el preu public establert en el
pressupost de I'any en curs, a no ser que tingui exempcio.
Si s’escau, sol-licitar al SEPIC l'ordre de facturacid al compte restringit
d’ingressos del centre docent.
Enviar, si escau, el conveni juntament amb la factura a 'empresa (amb una
nota explicativa). Es pot pactar enviar la factura directament a I'empresa des
del centre docent.
Des del centre es comprova, si escau, que I'empresa ha formalitzat I'ingrés fixat
en el conveni.
Una vegada comprovat, si escau, que s’ha efectuat el pagament, el centre
lliurara a 'empresa: el conveni de cooperacié educativa, el projecte formatiu i
I'informe de valoracid de les practiques.
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8. Estada de l'estudiant a I'empresa i realitzacid del projecte formatiu. Durant

10.
11.

12.

- Quan

I’estada, I'estudiant compta amb el suport i seguiment continu d’un tutor en el
centre docent i un altre en I'empresa on realitza les practiques. En tot moment,
pot dirigir-se a ells per comentar qualsevol incidéncia que se li presenti.
Periodicament el tutor del centre docent s’entrevista amb I'alumne per
realitzar un seguiment de les practiques.

Redaccié de la memoria per part de I'alumne i entrega del document al centre
docent. Aquest document ha d’incloure un breu resum de les activitats
realitzades i dels resultats obtinguts. Aixi mateix, també ha d’incloure la
signatura del tutor de I'empresa.

L’'empresa o instituciod retorna al centre I'informe de valoracid.

El tutor de la Universitat de Girona avalua I’assignatura i la qualifica llevat que
hagi autoritzat que aquesta tasca sigui duta a terme per un tribunal
qualificador. En aquest cas, fara arribar el seu preceptiu informe al deganat.
L'avaluacié sera amb nota numeérica en les practiques externes curriculars i
amb avaluacié apte/no apte en les extracurriculars.

Si escau, demanar a I'alumne que respongui el qliestionari sobre I'aprofitament
i condicions en qué ha realitzat les practiques.

les practigues es realitzen en unitats estructurals de la Universitat:

Tot el procediment anterior és igual amb excepcio de:

v" No existeix conveni marc
v" Es formalitza un conveni intern el que figura la unitat estructural on I'estudiant
desenvolupara les practiques.
Registres
Registre Qui arxiva Quant temps
Model de conveni marc Secretaria 6 anys
general

Model de conveni de cooperacié educativa Centre 6 anys
Llistat d'ofertes Centre 6 anys
Llistat de convenis Centre 6 anys
Expedient de cada practica (pla de treball, conveni | Area d’estudi 6 anys
de cooperacid, gestido economica, avaluacié...)
Actes d'avaluacio SGAE 6 anys

Indicadors, seguiment i millora

Indicador | Subministrador | Analista
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Nombre d'empreses o institucions que han | Centre Comissi6 de
realitzat convenis qualitat
Nombre d'estudiants que han realitzat convenis Centre Comissié de
qualitat

El centre docent avaluara el procediment. Com a resultat d'aquesta avaluacid es
proposaran accions de millora tant academiques com administratives.

El Deganat/la Direccié del centre valoren cada curs académic la mesura en qué les
practiques realitzades s'ajusten a les competéncies previstes, i els resultats dels
estudiants, amb la finalitat de proposar accions de millora. Aquesta analisi s'integra en
el procediment P4 Seguiment de resultats i millora de la titulacio.

FLUXOGRAMA
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