PRACTIQUES
ACADEMIQUES
EXTERNES

Manual del tutor o
tutora de 'empresa




Aquest document esta adrecat a les persones que actuen com a tutors o tutores de les

practiques externes que desenvolupen els estudiants i les estudiantes en la organitzacié

externa a la qual pertanyen.

° La gestié informatitzada dels convenis de cooperacié educativa, juntament

amb la intervencio electronica del tutor de I'empresa per a aquesta, serveixen per:

- Registrar i confirmar les dades relatives al pla formatiu del conveni de practiques

- Validar i complementar les dades provinents d’observacions fetes pel tutor del centre

docent

- Fer un control de la validacié del pla formatiu de I'estudiant o estudianta

- Arxivar de manera electronica tota la informacié i documentacio relativa a cada
conveni de practiques

° Quin és l'accés al portal dels tutors i de les tutores de I'empresa?

Lentrada al modul es realitza a través de:

Fase de proves: https://prismapre-nou.upc.edu/apl/home_empreses.php

Explotacio: https://prisma-nou.upc.edu/apl/home_empreses.php

Pagina principal | Contacta | FAQ

Prismcuens
[]m /‘C’s

Espafiol | English

Identificacid

Usuari/3ria

Contrasenya

No socun
robot

™ caprona

Privadasa - Condiclons.

= Tinc probl
contrasenya @

AVISOS

NOTICIES

@ UPC . Universitat Polltécrica de Catalunya. BarcelonaTech

Per accedir per primer cop cal realitzar un registre personal, pero si ja la persona ja ha estat
tutor o tutora anteriorment, l'accés es fa a través de la introduccid de l'usuari o usuaria

(correu electronic professional) i de la contrasenya de serveis generada.
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En accedir al portal apareix el menu esquerre especific de Practiques en empresa. A la part de
Pla Formatiu es realitzen les accions relatives a la part de gestié del conveni especifica del
tutor o tutora de lI'empresa, i a la de Les meves dades empresa es permet la consulta,
incorporacid i modificacié de dades de contacte i accés propies.

= Pla formatiu

= | es meves dades empresa

CONSULTAR LES DADES D’UN PLA FORMATIU

En accedir a la seccidé Pla formatiu del menu principal, el tutor o tutora visualitza el resum de
la relacié de convenis que té associats. A més, el sistema permet aplicar filtres i, un cop
retornada la informacié cercada i en prémer la linia de cada conveni, s’activa el formulari
d’informacid especific de la seleccié.

Per a la cerca rapida d’informacié s’haura de:
1. Introduir les dades disponibles o aplicar filtres

H Pla formatiu

Cercador de convenis

Codi conveni Estat pla Estat conveni Vigéncia conveni
formatiu ‘ Tots | | Tots 2 ‘
1 Pendent

Num. document Nom estudiant Cognoms estudiant Mod. practiques Curs Tots els cursos
\ | | | | Totes 42020 |0 “

Id. fiscal Nom empresa

* = cadena de caracters, _ = un carcter

Els filtres que es poden utilitzar per concretar la informacié a obtenir sén:

A. Codide conveni

B. Estat pla formatiu:

- Pendent

- Validat

C. Estat del conveni

- Registrat: Conveni les dades del qual provenen de la Borsa de Practiques o conveni
amb les dades originals introduides de manera manual pel gestor.

- Provisional: Conveni registrat que ha patit alguna modificacié o que ha tingut alguna
intervencid (per exemple, quan l'estudiant ha enviat les dades).

- Validat: Conveni validat pel gestor del centre docent.

- Cancel-lat: Conveni amb modificacié que implica la cancel-lacié anticipada d’una

practica (abans tramitat com baixa anticipada).

Anul-lat: Conveni que no s’ha dut a terme pero ja estava signat per totes les parts.

Vigéncia conveni: Pendent d’iniciar, En curs i Finalitzat

Numero de document: NIF o NIE de I'estudiant/a

Nom estudiant

Cognoms estudiant

O mMmo
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H. Mod. Practiques: Curriculars, Treball Final Estudis, Curriculars + TFE o Extracurriculars
I.  Curs: Per defecte selecciona I'actual, pero es pot triar qualsevol curs.

2. Prémer ‘Cerca’

El sistema informa de resultat obtingut a través d’un llistat que apareix en pantallai, a més,

permet exportar les dades en prémer sobre la icona de ‘Genera llistat full de calcul’: =

Pla formatiu

Cercador de convenis

Codi conveni Estat pla Estat conveni Vigéncia conveni
[ formatiu [Tots -] [Pendent diniciar |
Pendent —‘
Nam. document Nom estudiant Cognoms estudiant Mod. practiques Curs Tots els cursos
‘ ‘ | ‘ | [Totes B } 4[2020 M) =
Id. fiscal Nom empresa

‘ ‘ ‘ ;ca_rc_a * = cadena de caracters, _ = un caracter

S'han trobat 12 resultats

Unitat estr. Codi R Estat pla f. Estat conv. Data inici Data fi Cognoms, nom Nom empresa Cu@
conveni
~
205 - ESEIAAT 140929 Pendent Registrat 28/05/2021 24/06/2021 KOSTAL ELECTRICA, S.A. 2020
205 - ESEIAAT 140872 Pendent Registrat 16/09/2021 16/10/2021 DREU ACCIONA FACILITY SERVICES, 2021
S.A.
205 - ESEIAAT 140843 Pendent Provisional 20/05/2021 30/06/2021 KOSTAL ELECTRICA, S.A. 2020
200 - FME 140822 Pendent Provisional 01/06/2021 31/07/2021 O PAUL ACCIONA FACILITY SERVICES, 2020
S.A.
200 - FME 140708 Pendent Provisional 10/05/2021 21/07/2021 |55 KOSTAL ELECTRICA, S.A. 2020
205 - ESEIAAT 140652 Pendent Registrat 06/05/2021 16/07/2021 KOSTAL ELECTRICA, S.A. 2020
270 - FIB 140524 Pendent Validat 07/05/2021 25/06/2021 & KOSTAL ELECTRICA, S.A. 2020
No pots validar el pla formatiu fins que no hi hagi un tutor del centre assignat al conven
IMPORTANT:

- En seleccionar la linia que es vol consultar (prémer a sobre), a la part inferior de la
visualitzacié apareixen les dades basiques del conveni, el contingut i I'estat del projecte
formatiu associat a aquesta.
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DADES CONVENI

Nam. doc. Nom estudiant Cognoms estudiant Adrega electrénica estudiant
estudiant MARC Al *¢ | nail.com*
Centre Estudis
[Facultat d'Informatica de Barcelona | [GRAU EN ENGINYERIA INFORMATICA
Id. fiscal Nom empresa
AT [KOSTAL ELECTRICA, S.A. |
Nom tutor/a Cognoms tutor/a empresa Adrega electronica tutor/a empresa Estat validacié
empresa A | [ | [Pendent |
Nom tutor/a UPC Cognoms tutor/a UPC Adrega electronica tutor/a UPC Estat validacié
VI O edy | [Pendent |
Mod. practiques Crédits practiques Titol TFE Nam. hores
IExtracurrlculars | | J | | |52
Horari Lloc
PLA FORMATIU
Activitats i ] que ha de desenvolupar I'estudiant*
Coneixements especifics que ha de tenir I'estudiant*
Formacié que adquirira I'estudiant*
Forma prevista de i i d'ori ioal iant*
treballara*
col E GENERIQUES
Emprenedoria i Innovacié*
Congixer | comprendre I'organitzacié d'una empresa i les ciéncies que regeixen la seva activitat; capacitat per comprendre les regles laborals | les relacions entre la planificaci, les estratégies industrials i comercials, la D
qualitat i el benefici.
ibilitat i Compromis Social*
Congixer | comprendre la complexitat dels fendmens econbmics i sacials tipics de la societat del benestar; capacitat per relacionar el benestar amb la globalitzacis i la sostenibilitat; habilitat per usar de forma

equilibrada | compatible la tecnica, la tecrologia, l'economia i fa sostenibilitat.

Tercera Llengua* s - - ax < . -

*

acié Eficac Oral i Esci

Comunicar-se de forma oral | escrita amb altres persones sobre els resultats de Faprenentatge, de I'elaboracié del pensament i de la presa de decisions; participar en debats sobre temes de la propia especialitat.

Treball en Equip*

Ser eapa de treballar com a membre d'un equip, ja sigui com un membre més, o realitzant tasques de direccié amb la finalitat de contribuir a projectes amb i sentit de la tot
assumint compromises considerant els recursos disponibles.

I;l Solvent dels Recursos d'Informacié*

Gestionar 'adquisici6, I'estructuracio, I'analisi i la visualitzacié de dades i informacié de I'ambit d'especialitat | valorar de forma critica els resultats d'aquesta gestio.

Aprenentatge Autanom*

Detectar mancances en el propi coneixement | superar-les mitjancant la reflexié critica i I'elecci de la millor actuacis per ampliar aquest coneixement.

Actitud Adequada Davant la Feina*

qualitat | la millora continua, | actuar amb rigor en el desenvolupament professional. Tenir capacitat per adaptar-se als o tecrioldgics. Tenir capacitat per treballar en situacions de mancanca
diinformacic ifo amb restriccions temporals i/o de recursos.

Raonament*

Tenir motivacié per dur a terme les activitats de la professid i per afrontar nous reptes. Tenir una visio amplia de les possibilitats de fa carrera professional en 'ambit propl de I'especialitat. Sentir-se motivat per la

Tenir capacitat per al raonament critic, logic | matematic. Tenir capacitat per resoldre problemes en la seva area d'estudi. Tenir capacitat d'abstraccié: capacitat per crear i utilitzar models gue reflecteixin situacions
reals. Tenir capacitat per dissenyar i dur a terme senzills, i T interpr els resultats. Tenir capacitat d'analisi, de sintesi | d'avaluacio.

Cancells  Guards
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INTRODUIR LES DADES DEL PLA FORMATIU

En la creacio del conveni, I'estudiant confirma, introdueix i envia les dades basiques del
conveni al centre docent. Un cop aquesta tasca ha estat realitzada, el tutor o tutora de
I’'empresa rep un correu electronic on és informat del fet que ja pot accedir al portal per
introduir i validar el projecte formatiu associat a I'estada de practiques que tutoritza. Per tant,
haura de:

1. Accedir al portal
2. Cercar el conveni
Dada incorporada en el correu electronic rebut
3. Introduir les dades referents al projecte formatiu (camps en color beige)

PLA FORMATIU

Activitats i tasques que ha de desenvolupar I'estudiant*

Conei ifics que ha de tenir |

Formacié que adquirira I'estudiant*

Forma prevista de i i d'orientacié a I'estudiant*

Competéncies técni que i ballara*

COMPETENCIES GENERIQUES

omprendre les regles laborals i le:

Sostenibilitat i Compromis Social*

Conéixer i comprendre Ia complexitat dels fenémens econdmics i socials tipics de la societat del benestar; eapacitat per relacionar el benestar amb la globalitzacié i la sostenibilitat; habilitat per usar de forma ~
equilibrada i compatible la técnica, la tecnologia, I'economia i fa sostenibilitat. *'

Tercera Llengua*

Conéixer una tercera llangua, que seré preferentment I'anglés, amb un nivell adequat de forma oral | per escrit | amb cansonancia amb les necessitats que tindran les tituladas | els titulats en cada ensenyament. <

Comunicacié Eficag Oral i Escrita*

Comunicar-se de forma oral | escrita amb altres pes

sobre els resultats de I'aprenentatge, de I'elaboracié del pensament i de la presa de decisions; participar en debats sobre temes de la prépia especialitat. =]
Treball en Equip*

Ser capag de treballar

com un membre més, o realitzant tasques de direccié amb la finalitat de contribuir @ projectes amb. i sentit de la tot <

compromisos

Us Solvent dels Recursos d'Informacié*

Gestionar I'adquisicio, I'estructuracit, I'analisi i la visualitzacié de dades i informacié de I'ambit d'especialitat | valorar de forma critica els resultats d'aquesta gestié. V]
Aprenentatge Autsnom *

Detectar mancances en el propi conelxement | superar-les mitjancant la reflexio critica | leleceid de la millor actuacié per ampliar aquest coneixement.

Actitud Adequada Davant la Feina*

Tenir motivacié per dur a terme les activitats de la professio | per afrontar nous reptes. Tenir Una visio amplia de les possibilitats de [a carrera professional en I'ambit propi de 'especialitat, Sentir-se motivat per la
qualitat i i actuar amb rigor en el d upament professional, Tenir capacitat per adaptar-se als canvis organitzatius o tecnologics. Tenir capacitat per treballar en situacions de mancanga
diinformacis i/o at striccions temporals i/o de recursos.

Raonament*

Tenir capacitat pe acitat per resoldre pr

r er crear i utifitzar models que refl
reals. Tenir capacitat per dissenyar i dur a terme experiments senzills, | analitzar-ne i interpretar-ne els resultats. Tenir ¢
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, [ ¢
4. Prémer ‘Guarda’ ©==

Quan l'accié s’ha executat correctament, el portal retorna un missatge de
confirmacid:

IMPORTANT:

El tutor o tutora de 'empresa podra revisar i desar les dades introduides les vegades que
calgui. Quan totes siguin definitives, haura d’enviar el conveni al tutor o tutora del centre

docent.
Les competencies generiques que seran visibles en el document de projecte formatiu de

I'estudiant o estudianta seran aquelles marcades com a ‘si’; és a dir, seran les que
quedaran incloses dins del projecte formatiu de I'estudiant o estudianta.

VALIDAR LES DADES DEL PLA FORMATIU

Quan les dades siguin definitives, s’ha de validar el projecte formatiu. Per fer-ho, una vegada
s’hagi accedit al conveni, s’haura de:

1. Prémer ‘Valida pla formatiu’
Quan l'accié s’ha executat correctament, el portal retorna un missatge de
confirmacid:

£l pla formatiu s'ha validat correctament.

IMPORTANT:

Després de la validacié del conveni per part del tutor o de la tutora de I'empresa, el tutor
académic o tutora académica de la UPC el rebra, l'autoritzara i es podra iniciar el procés
de signatura del conveni de practiques.

Si el tutor academic o tutora académica hi fa cap modificacio, el tutor o tutora de
I'empresa rebra un nou correu i haura de tornar a validar el pla formatiu. A continuacid,
el pla sera lliurat novament al tutor academic o tutora academica perque el validi abans
de la signatura del conveni.
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Que es pot fer des de LES MEVES DADES EMPRESA?
En accedir al portal apareix el menu esquerre especific de Practiques en empresa. A la part de
Pla Formatiu es realitzen les accions relatives a la part de gestié del conveni especifica del
tutor o tutora de I'empresa, i a la de Les meves dades empresa es permet la consulta,
incorporacid i modificacié de dades de contacte i accés propies.

= Pla formatiu

* Les meves dades empresa

CONSULTAR LES DADES PERSONALS

El tutor o tutora de 'empresa pot consultar les seves dades, tant a nivell de detall personal

com d’assignacidé a empresa.
Les meves dades empresa

DADES PERSONALS

Nim. decument Nem Cognoms Teléfon Genere*
E | puorm | [a I | [oona |
Adreca electronica®
oo
ASSIGNACIO A EMPRESES
Rel Codi conveni Id. fiscal Municipi Adreca Persona de contacte Teléfon
TERRASSA

MODIFICAR LES DADES PERSONALS

Les dades que es poden modificar son I'adreca electronica i la contrasenya.

MODIFICAR ADRECA ELECTRONICA

4

1. Accedir al menu ‘Les meves dades empresa’

Les meves dades empresa

DADES PERSONALS

Nim. decument Nem Cognoms Teléfon Geénere®
| oo | [ [ | [e= ]
Adreca electrénica®
s
ASSIGNACIO A EMPRESES
Rol Codi conveni Id. fiscal Municipi Adreca Persona de contacte Teléfon
Tuter IDEA ARQUITECTURA I ENGINYERIA, S.L.P. BARCELONA | 08221
SenaasRi

2. Prémer ‘Canvia adrega electronica’

3. Modificar dades
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Canvi adrega electronica
Els camps amb * son obligatoris.

Adreca electronica* Torna a escriure "adreca electronica™

, Guarda
4. Prémer ‘Guarda’ -

MODIFICAR CONTRASENYA
1. Accedir al menu ‘Les meves dades empresa’

Les meves dades empresa

DADES PERSONALS

Nim. decument Nem Cognoms Teléfon Genere®

e | wor | T I — | oo =

Adreca electronica®

ASSIGNACIO A EMPRESES

Rel Codi conveni Id. fiscal Municipi Adreca Persona de contacte Teléfon
TERRASSA

smer Cami
2. Prémer ‘Canvia contrasenya’

3. Modificar dades

Canvi contrasenya

Els camps amb * son obligatoris.

Adreca electronica
ed.com

Contrasenya actual*®
Contrasenya nova* Torna a escriure la contrasenya.*

, Guarda
4. Prémer ‘Guarda’
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