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370.3.6 GESTIO DE LES )
UF PRACTIQUES EXTERNES

1. FINALITAT
L'objecte del present procés és definir com la Facultat d’Optica i Optometria de Terrassa (en
endavant FOOT) organitza i fa el seguiment de les practiques externes, amb I'objectiu que

I’estudiantat adquireixi una competéncia professional tutelada per professionals amb experiéncia
del sector.

2. ABAST DEL PROCES

Aquest procés sera d’aplicacio a les titulacions oficials que imparteix la FOOT.

1. NORMATIVES
= Marc normatiu extern

Quant al marc normatiu extern al Centre, vegeu I'annex Il del document Presentacio dels
Sistemes de Garantia Interna de la Qualitat de la UPC (SGIQ).

= Marc normatiu intern FOOT
El marc normatiu intern del Centre figura a I’Annex, apartat 1 d’aquest procés.

Junt amb cadascuna de les normatives externes i internes figura |'adreca web
corresponent per tal de poder accedir-hi directament.

4. DEFINICIONS

Practiques externes: Les practiques formatives externes sén les activitats realitzades per
I’estudiantat a empreses, institucions i entitats, és a dir, a centres fora de les dependeéencies
universitaries, i que tenen com a objectiu complementar la formacié universitaria de I'estudiantat
en un entorn de treball real.

Convenis de cooperacié educativa: Son els acords pels quals I'estudiantat fa una estada de
practiques formatives externes i adquireix unes competéncies professionals tutelades per
professionals amb experiéencia.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

En aquest procés s’inclouen, tant les practiques que tenen la consideracié de curriculars, és a dir,
les establertes dins dels plans d’estudis (obligatories o no) i, per tant, que tenen una valoracié
definida en credits, com les que es consideren actuacions complementaries als mateixos. Un
exemple sén les borses de treball tutelades per la Universitat, que presenten un clar interés
formatiu per a I'estudiantat, malgrat no tenir una acreditacié academica.
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Pot participar en convenis de cooperacid educativa I'estudiantat que, a la data d’inici del conveni,
tingui aprovat la meitat dels credits de la titulacid que esta cursant. El desenvolupament del
projecte final de carrera també es pot incloure dins d’aquest marc de col-laboracid universitat-
empresa.

5.1. Organitzacio de les practiques

L’establiment dels criteris, els aspectes basics de la realitzacié de les practiques i la
formulacié dels requeriments minims que han de complir, constitueixen el marc per a
I’organitzacié de les practiques externes.

Es I'Equip Directiu qui proposa, tenint present els programes formatius amb els seus
objectius, els perfils d’ingrés i dels egressats, aixi com I'entorn professional i les noves
demandes relacionades amb I'Espai Europeu d’Educacid Superior, I'aprovacié a la Comissid
d’Avaluacié Académica (CAA) de I'esmentat marc.

Una vegada esta aprovat aquest marc, la Unitat de Suport a I'Organitzacié Docent fa difusio
de l'oferta a través de la borsa de treball i el Vicedega/ana de Relacions amb I'Entorn
selecciona les empreses o institucions interessades en captar estudiantat per desenvolupar
les practiques.

5.2. Desenvolupament, seguiment i avaluacio

El desenvolupament s’inicia amb una série d’accions d’orientacié a I'estudiantat, informant
dels diferents aspectes relacionats amb les practiques.

Les practiques en empreses formen part de I'oferta de credits dels estudis de grau i master
que s’imparteixen a la FOOT. Els plans d’estudis estableixen el nombre de credits de cada
titulacid assignats a les practiques externes. Tal com s’especifica dins el marc dels Convenis
UPC-Empreses, la formalitzacié de les practiques en empresa es realitza mitjancant un
Conveni de Cooperacié Educativa on queden recollits els compromisos que assumeixen les
diferents parts implicades (estudiant, empresa i universitat) i ha d’estar signat per totes les
parts.

A peticio del professorat, de I'estudiantat, dels/de les responsables académics/académiques
de la titulacié o d’alguna empresa o institucié interessada, s’estableixen els corresponents
convenis. La formalitzacié del conveni és imprescindible per comencar el desenvolupament
de les practiques.

La Unitat de Suport a I'Organitzacié Docent és la responsable de la gestid dels convenis.

El vicedega/ana de Relacions amb I'Entorn i i/o el coordinador/a del Master designen,, entre
el personal académic de la titulacid, el tutor/a académic. L'empresa designa un tutor/a
entre el personal técnic qualificat de la seva plantilla.

Un cop emplenada la documentacié del conveni de cooperacié educativa per part de
I'empresa, I'estudiant passa el document al seu tutor de la FOOT per tal que I'accepti. A
continuacid, I'estudiant el tramet a la Unitat de Suport a I'Organitzacié Docent per a la
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tramitacié interna, obtencié del vist-i-plau del vicedega/ana de Relacions amb I'Entorn i/o
el/la coordinador/a del Master i la posterior signatura del dega/ana de la Facultat.

Durant el desenvolupament de les practiques, els tutors/res es responsabilitzen de
I"acompliment dels objectius definits en els convenis de cooperacidé educativa i en els seus
corresponents annexes. Les incidéncies que es produeixin durant el desenvolupament de les
practiques sén comunicades al tutor/a académic, qui les analitza i actua per resoldre-les en
primera instancia o, altrament, elevant-les al vicedega/ana de Relacions amb I’Entorn i/o al
coordinador/a de Master de la titulacid.

L’estudiantat finalitza les practiques quan s’esgota la durada estipulada en el conveni,
excepte que causes justificades I'obliguin a abandonar-les, cas en el qual s’informa a totes
les parts implicades i es procedeix a rescindir el conveni o a redefinir-lo, segons
correspongui. Quan es donen per finalitzades les practiques, tant els tutors/res com
I’estudiant han de remetre un informe d’avaluacid sobre les activitats realitzades a I'Equip
Directiu/Comissié de Relacions Universitat Empresa (CRUEM), a través del vicedega/ana de
Relacions amb I’Entorn i/o del coordinador/a de Master de la titulacid. Si la valoracio del
tutor/a academic és positiva, I'estudiant pot sol-licitar, si s’escau, el reconeixement de
credits.

La Unitat de Suport a I'Organitzacidé Docent analitza I'experiéncia professional que ha
obtingut de les practiques en I'empresa i fa la proposta de reconeixement de credits.

5.3. Control de qualitat

D’acord amb el procés 370.6.1 - Analisi dels resultats el vicedega/ana de Qualitat/Cap del
Serveis de Gestio i Suport, revisen anualment els resultats del procés, i elaboren un informe
que presenten a I'Equip Directiu per a la seva aprovacié.

L’Equip Directiu valida I'informe de resultats i valora si aquests resultats son els adequats,
d’acord amb els objectius programats. En el cas de produir-se desviacions, i despres
d’analitzar les causes d’aquestes, proposa per l'any seglient, en funcid dels recursos
disponibles, la realitzacid d’accions correctives i/o de millora per facilitar el seu
acompliment, o es fixen, si escau, els nous objectius que s’han d’assolir I'any seglient.
Aguest informe, juntament amb el document de propostes de millora i/o correctives i dels
nous objectius, s’eleva a la Comissié d’Avaluacié Académica per al seu debat i aprovacio.

Aixi mateix, una vegada ha estat aprovat l'informe de resultats per la Comissid
d’Avaluacié Académica, I'Equip Directiu fa difusié d’aquest, d’acord amb el procés 370.7.1 -
Publicacid d’informacio sobre titulacions, als grups d’interés pels canals que s’especifiquen i
ret comptes a través de la Memoria anual que, un cop aprovada per la Junta de Facultat, es
publica al web de la FOOT.
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6. SEGUIMENT | MESURA

En el subapartat 5.2 es descriu com s’inicia el seguiment sobre les practiques externes per part
dels/de les tutors/tutores que son els/les responsables d’aconseguir els objectius programats i de
resoldre, en primera instancia, les incidencies que es produeixin en el seu desenvolupament.

El vicedega/ana de Relacions amb I'Entorn i/o el coordinador/a de Master sén qui tenen la
facultat en ultima instancia de resoldre les incidéncies i de supervisar aquest procés.

Quan es dona per finalitzada una practica, tant els/les tutors/tutores com I'estudiantat afectat
han d’emetre un informe d’avaluacié sobre les activitats realitzades, que s’adreca a I'Equip
Directiu/CRUEM, a través del vicedega/ana de Relacions amb I'Entorn i/o el coordinador/a de
Master.

A partir dels informes dels tutors/res i dels estudiants/tes i de la valoracié del vicedega/ana de
Relacions amb I'Entorn aixi com del coordinador/ora del Master, el vicedega/ana de Qualitat/cap
dels Serveis de Gestid i Suport fan una revisié anual del procés i elaboren I'informe de resultats,
utilitzant els indicadors que figuren a I’Annex, apartat 2 d’aquest procés i els mecanismes
seguents:

o Verificacid de les accions correctores i preventives anteriors.
e Seguiment de les incidéncies i desviacions detectades.

7. EVIDENCIES

Identificacio de I’evidéncia Suport de I'arxiu Responsable
custodia
Document que reculli els criteris, aspectes Paper i/o informatic Punt de qualitat
basics i requeriments minims de les practiques.
Borsa de treball Informatic Punt de qualitat
Convenis de cooperacio educativa. Paper i/o informatic Punt de qualitat
Informe i avaluacié de les practiques Paper i/o informatic Punt de qualitat
realitzades.

Els documents actius que siguin necessaris pel desenvolupament de la gestié de les practiques
externes es conserven a l'arxiu SAIQ fins a nova proposta. Els informes, les actes i les memories
estaran accessibles a I'arxiu del SAIQ durant 6 anys, després dels quals es procedira segons marqui
la llei sobre gestié documental.

8. RESPONSABILITATS

A I’Annex, apartat 3 d’aquest procés figuren els organs responsables i el detall de les activitats que
tenen assignades.
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9. FITXA RESUM

RESPONSABLE DE PROCES Vicedega/ana de Relacions amb I'Entorn

ORGAN RESPONSABLE Equip Directiu — Comissié d’Avaluacié Académica

z

IMPLICATS | MECANISMES DE PARTICIPACIO

GRUPS D’INTERES

Professorat, Estudiantat i PAS

Mitjangant els seus representants en la Comissié d’Avaluacié Académica i la Junta
de Facultat.

L’estudiantat a través de la borsa de treball de la FOOT.

Equip Directiu

Mitjancant la seva participacié en la Comissid d’Avaluacié Académica, aixi com
amb les seves reunions i documents derivats de I'exercici de les seves
responsabilitats de direccid.

Degana/Dega
Signatura convenis

Ocupadors:
A través dels convenis de cooperacié educativa i de les ofertes de treball.

L’Oficina d’Insercié Laboral de la UPC
A través de la borsa de treball.

z

RENDICIO
COMPTES

Una vegada ha estat aprovat l'informe de resultats per la Comissié d’Avaluacid
Acadéemica, I'Equip Directiu fa difusié d’aquest, d’acord amb el procés 370.7.1 -
Publicacié d’informacié sobre titulacions, als grups d’interes pels canals que
s’especifiquen i ret comptes a través de la Memoria anual que, un cop aprovada per la
Junta de Facultat, es publica al web de la FOOT.

MECANISMES DE PRESA Vegeu els apartats 5 de desenvolupament del procés i 6 de seguiment i

DE DECISIONS mesura.
R Quan es dona per finalitzada una practica, tant els tutors/res com
RECOLLIDA | ANALISI I'estudiantat afectat han d’emetre un informe d’avaluacié sobre les

D’INFORMACIO

activitats realitzades, que s’adreca a 'Equip Directiu/CRUEM, a través del
vicedega/ana de Relacions amb I'Entorn o del coordinador/a de Master.

A partir dels esmentats informes, el vicedega/ana de Relacions amb
I'Entorn, que és el responsable del procés, tal com s’indica a la Taula
resum de processos i responsabilitats que figura a I’Annex, apartat 2 del
Manual de Qualitat (MQSGIQ), elabora un informe preliminar amb el
seguiment i avaluacié anual de les accions portades a terme, indicant les

SEGUIMENT. REVISIO | incidéncies que s’han produit i proposant les accions preventives i/o

MILLORA

correctives si s’escauen. Per fer aquest seguiment utilitza els indicadors
que figuren a I'’Annex, apartat 2 d’aquest procés que han de permetre
conciliar el grau de satisfaccié dels grups d’intereés.

Aquest informe preliminar serveix com a base al vicedega/ana de Qualitat
per elaborar I'informe sobre els resultats del procés que es presenta a
I’'Equip Directiu per al seu debat i aprovacié.
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ANNEX

1. REFERENCIES / NORMATIVES
En aquest apartat es detallen les referencies i les normatives vinculades al procés.

Internes
e Programes formatius http://foot.upc.edu/els-estudis

Externes

Quant al marc normatiu extern al Centre, vegeu I'Annex Il del document “Presentacié dels
Sistemes de Garantia Interna de la Qualitat de la UPC (SGIQ).

2. INDICADORS

e Nombre d’estudiantat que ha realitzat practiques externes, segons la seva modalitat.
e Nombre de convenis de cooperacid educativa.
e Nombre d’hores realitzades en practiques externes.

e Percentatge de titulats/titulades amb practiques en empreses.

Aquestes indicadors i dades es poden consultar a través de la Memoria anual de la FOOT, que es
publica al seu web http://foot.upc.edu/lescola/memories-anuals

L’Equip directiu té la facultat de definir nous indicadors o modificar els existents, en funcié de les
necessitats que requereixi el seguiment d’aquest procés.

3. RESPONSABILITATS

Equip Directiu/CRUEM:
o Establir els criteris, aspectes basics i requeriments minims de les practiques externes.
e Retre comptes.

Degana/Dega:
e Signar els convenis.

Comissié d’Avaluacié Académica:
e Aprovar el document que reculli els criteris, aspectes basics i requeriments minims de les

practiques externes.

Vicedega/ana de Relacions amb I’Entorn:
o Seleccionar les empreses o institucions.
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Vicedega/ana de Relacions amb I’Entorn/Coordinador/a de Master:
¢ Orientar I'estudiant i designar el/la tutor/a.

Tutor/a académic:

o Fer el seguiment de les practiques i responsabilitzar-se de I'acompliment dels objectius.
¢ Resoldre les incidéncies.

e Avaluar les practiques.

Vicedega/ana de Qualitat / Cap dels Serveis de Gestié i de Suport:
o Analitzar els resultats del procés.
e Revisar i millorar el procés.

Unitat de Suport a I'Organitzacié docent:

o Difondre I'oferta de practiques en empreses.

o Elaborar els convenis de cooperacio educativa.

o Recollir les valoracions de les empreses i els informes de I'estudiantat i trametre’ls a I'Equip
Directiu/CRUEM.

o Ferla proposta de reconeixement de credits.

Actualitzar I'expedient.
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