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LA MISSIO de la unitat de practiques és garantir que 'estudiantat de la FDSLL pugui dur

a terme les practiques.
La unitat de practiques gestiona els processos d’abans i després de |'estada practica
aplicant els criteris que es requereixen en cada tipus d’estudis de la FDSL (Formacio de
Grau, Formacio Postgraduada, Formacié Professional i Formacié Continuada).
PROFESSIONALS INTEGRANTS A LA UNITAT DE PRACTIQUES
Formen part de la unitat de practiques:

® La cap d’area de serveis acadéemics

» Lacoordinacié de practicums

= El personal tecnic de la gestié de practiques

Les funcions i responsabilitats dels mateixos es troben en al document PES 03. 02. DOC

01.

ORGANITZACIO DE LA UNITAT

La coordinacié de la gestié técnica depén de la Cap de I'Area de Serveis Académics.

La unitat s’organitzara conjuntament amb la participacié de les Coordinacions docents

(Coordinacié de Practicums) i les tecniques de gestié de la Unitat.

El seguiment de I'activitat es fara conjuntament, activant les reunions la Cap de I'Area de

Serveis Academics i aquestes seran com a minim:

= 1 reunid de planificacid del curs seglient en el marc de totes les titulacions.
= 1 reunié de preparacid de cada assignatura practica amb la coordinacié de

practiques.
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= 1 reunidé de tancament de cada assignatura practica amb la coordinacié de
practiques.

= 1 reunid de tancament de curs en el marc de totes les titulacions.

En aquestes reunions s’organitzara i es treballara:

- El sistema d’organitzacié de la documentacié de la unitat a la plataforma
Sharepoint (intranet).

- El sistema de comunicacio entre els membres de I'equip i amb els centres.

- Les visites als centres si cal.

- La preparacié plataformes (Moodle, Classroom...) amb la documentacio
necessaria.

- Lorganitzacio i actualitzacié de les bases de dades (Sigma, Qbid, etc).

- La planificacié, seguiment i tancament de la seguretat social de I'estudiantat
durant el periode practic.

- Lactualitzacié del CRM-Zoho

- Les actualitzacions de normatives i dossiers de practiques.

- Actualitzacio ISO Tools.

- Lagestié de les enquestes i el feedback als centres.

PROCESSOS DE LA UNITAT

A la unitat de practiques es desenvolupen diferents processos que es detallen a
continuacié i que formen part del Sistema de Gestié de la Qualitat:

Les activitats, els procediments i els indicadors s’adaptaran a cada tipologia d’estudis,

pero les linies generals per procés es detallen a continuacié:
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1. Cerca, seleccid i fidelitzacié de centres de practiques

Objectiu: Cercar nous centres de practiques adequats a les caracteristiques de cada

practicum i enfortir la relacié amb els centres, fomentant aliances estrategiques que

facilitin la realitzacio i continuitat de les practiques.

Activitats:

Cerca de nous centres de practiques. Responsables: Coordinacié de practiques
de cada un dels estudis.

Seleccid de centres i places. Responsables: Coordinacid de practiques de cada un
dels estudis.

Gestio i custodia de convenis marc. A FP es fa directament al QVIT. Responsable:
Técnic/a de practiques.

Fidelitzacio dels centres de practiques. Responsables: Coordinacié de practiques
de cada un dels estudis.

Preparacio de la documentacid necessaria per la visita als centres de practiques:
Numero de placés ofertes anys anteriors per serveis i nimero de places
ocupades. Registre d’incidéncies ultim curs, informe de satisfaccio de

I’estudiantat. Responsable: Técnic/a de practiques.

Procediments minims del procés:

Procediment de tipologies de places de practiques necessaries per titulacid
Procediment de planificacio, seguiment i avaluacid de fidelitzacié de centres

Procediment d’incorporacid/ actualitzacié de dades dels centres al CRM-Zoho

Indicadors minims del procés:

Numero de visites als centres realitzades.

Numero de contactes realitzats.

Numero de places disponibles per titulacid, practicum i per institucio.
Numero de convenis marc actualitzats i signats per GRAU / PG/ FC

Numero de convenis marc nous.
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2. Informacié i adjudicacio de places de practiques

Objectiu: Informar a l'estudiant de l'oferta i adjudicacié de les places dels diferents

practicums.

Activitats:

Informacio a I'estudiant a I'aula sobre el procés d’adjudicacié de places i I'estada
practica. Responsables: Coordinacid de practicums i Tecnic/a de gestid.
Comprovacié i validacio les places i acarament abans de I'adjudicacid
Adjudicacié de places de practiques. Responsables: Tecnic de gestié (fa la
simulacid per assegurar que no hi ha incidéncies). Suport de la Coordinacio de
practicums en la valoracid dels casos amb incidéncies i/o necessitats
especifiques.

Tutories amb l'estudiant. Responsables: Coordinacié de practicums amb la

participacié del tecnic/a si cal.

Procediments minims del procés:

Procediment d’adjudicacié de places de practiques.
Procediment de sol-licitud per tutories post adjudicacié.
Procediment de gestié de places de mobilitat IN

Procediment de tancament de practiques de mobilitat IN

Indicadors minims del procés:

Numero d'adjudicacions per practicum.

Numero d’estudiants sense sol-licitud de placa.

Numero d’estudiants que tenen plaga entre les 10 i 20 primeres seleccions.
Numero d'incidéncies en el procés d'adjudicacions.

Numero de sol-licituds per tutories post adjudicacié i motius de sol-licitud.

Numero de places ocupades per titulacid, practicum i per institucid
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3. Preparacio per a les practiques

Objectiu: Informar a tots/es els/les agents implicades en les practiques (centres,

professorat i estudiantat) dels requeriments previs necessaris per a iniciar la practica.

Activitats:

Informacid als centres. Responsable: Tecniques de gestid.

Informacid a I'estudiantat. Responsable: Técniques de gestid (informacié de la
placa, recollida de dossier, signatura de conveni,...).

Gestio i actualitzacié del document d’acollida. Responsable: Tecniques de gestid.
Realitzacié dels justificants de practiques pel Permis Individual de Formacid (PIF)
als estudiants que treballen. Responsable: Tecniques de gestio.

Informacid al professorat (tutors académics/PAP’s). Responsables: Coordinacié
de practiques.

Gestié de la informacidé per a la Seguretat Social. Responsables: Tecniques de
gestié (extreure el fitxer de Sigma o elaborar fitxer, revisié de dades,...)
Configurar les enquestes de practiques a la plataforma educativa corresponent.

Responsable: Tecniques de gestid.

Procediments minims del procés:

Procediment d’informacioé a cada grup d’interes

Indicadors minims del procés:

% de convenis individuals amb signatura electronica feta per l'estudiantat.
Numero i tipus d’incidencies en la gestio de la Seguretat Social prévia a la

practica.
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4. Tancament de la practica

Objectiu: Garantir un adequat tancament del procés de practiques a nivell documental
(emissid de certificats, explotacié de I'enquestes de satisfaccié i enviament de resultats,

traspas académic ).

Activitats:

= Gestionar el tancament trimestral a la seguretat social en funcié de les
incidencies que pot coincidir o no en el tancament de la practica.

= Gestionar el lliurament del dossier de practiques signat per I'estudiantat.

= Fer el tancament dels PIF.

= Emetre els certificats als tutors de la practica.

= Explotar els resultats de les enquestes de satisfaccié i fer arribar els resultats a
coordinacioé de practicums i a la Unitat de Qualitat i Projectes.

= Fer arribar als centres els informes dels resultats de les enquestes de satisfaccid
validats per la coordinacié de practiques.

= Arxivar i custodiar la documentacio de I'estudiantat en relacié a les practiques.

= Fer els canvis al CRM de les incidencies ocorregudes durant la practica (canvis de
tutores, de responsables,...)

Responsables totes les activitats: Tecniques de gestid.

Procediments minims del procés:
= Procediment de gestid d’enquestes de practiques

=  Procediment d’arxiu i custodia de la documentacié

Indicadors minims del procés:
= Numero i tipus d’incidencies trimestrals en la gestié de la Seguretat Social
= Nudmero de PIF gestionats
= Numero de certificats als tutors de la practica

= 9% de centres amb informe de les enquestes de satisfaccio enviats
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5. Casos especials:

Com a casos especials trobem:

- Gestio de places d’estudiants en mobilitat (IN). Existeixen unes places
especifiques de mobilitat i una vegada assignada la placa de practiques es
gestionara individualment cada cas.

En el moment que arriba I'estudiant IN forma part de la unitat de practiques.

- Gestio de places per I’homologacié de titols estrangers (Requisits Formatius):
Aquests casos s’integren en el procés estandard de practiques. Es fan tutories

individualitzades i es donen les places que sobren dels graus.



