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1. Propietaris

La propietaria d’aquest procediment és la Coordinadora d’Ordenacioé Académica.
2. Objecte
Regular els mecanismes de planificacié i de desenvolupament de [l'activitat

docent de les titulacions del Grau d’Educacié Social i del Grau de Treball Social
seguint la proposta Formativa de la Facultat.

3. Abast i public d’interés
Abarca a totes les titulacions de Grau d’Educacio Social i de Treball Social.

Publics interns: Equip Directiu, Equip de Coordinacié d’Ordenacié Acadéemica,
Junta de Facultat, Claustre i Secretaria d’Ordenacié Académica.

Publics intermedis: Estudiants de la Facultat, organitzacions i entitats amb les
que la Facultat té convenis de col-laboracié per a la realitzacié de formacio de
grau i postgrau i Vicerectorat de Politica Académica de la URL.

Publics _externs: Responsables de practiques dels centres col-laboradores,
Col-legi d’Educadores i Educadors Socials de Catalunya, Col-legi oficial de
Treball Social de Catalunya, i altres col-legis oficials i als futurs ocupadors.

4. Definicions

ECOA: Equip de Coordinacio d’Ordenacié académica.

ED: Equip Directiu de Facultat.

EEES: Espai Europeu d’Educacié Superior.

PADI-MADI: Pla d’activitat docent individual-Memoria d’avaluacio individual de la
docéncia.

SdOA: Secretaria d’'Ordenacié Académica.

SIGMA: Aplicatiu informatic de gestié académica.

URL: Universitat Ramon Llull.

VeD-OA-SA: Vicedeganat d’Ordenacio Académica i Secretaria Académica.
DAG: Director Académica de Grau.

5. Responsabilitats

L’ED és el responsable de planificar I'oferta formativa de la Facultat i d’impulsar la
garantia de la qualitat dels programes formatius.

La VcD-OA-SA és el responsable de liderar el procés de planificacié dels programes
formatius i de garantir les possibilitats de millores detectades en els processos de
revisio.
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L’ECOA és responsable de vetllar per la implementacio de les titulacions en els termes
que han estat aprovades per la Junta de Govern del Rectorat URL i/o d’aplicar les
millores a proposta de la revisié d’aquestes.

L’equip de coordinacié de cada titulacio és el responsable d’organitzar, planificar i
concretar el pla d’estudis de cada formacio.

El professor/a és el maxim responsable de 'ensenyament del I'area que té assignada;
comparteix la responsabilitat global de I'accié educativa amb I'equip docent de la seva
titulacio, TECOA i I'equip de tutors, amb el suport dels altres drgans directius de la
comunitat educativa.

L’equip docent intervé en les reunions convocades per la direccid que tenen relacio
amb l'activitat académica com es contempla al Reglament de Régim Interior de la
Facultat.

6. Desenvolupament
6.1 Planificacié de Ia docéncia en les titulacions de grau

La SdOA seguint les indicacions del director Académic de Grau convocara per email al
professorat, que sera I'encarregat d’elaborar els programes i guies d’estudi de les
assignatures (IQ-FACU-71 Guia d’aprenentatge de modul, matéria o assignatura).
A l'inici de cada semestre els docents introdueixen a Sigma les guies d’aprenentatge
de les assignatures de grau que soén revisades pels directors/res de titulacié. Una
vegada revisades i validades els docents reben un enllag que han de publicar a l'aula
virtual.

Igualment, han de lliurar la Pauta d’Activitats d’Avaluacié (IQ-FACU-139) on s’explica
detalladament el desenvolupament de les activitats.

A l'inici de cada semestre, el DAG convoca el professorat de cada curs a una reunié
per tal de posar en comu el sistema d’avaluacié (dates de lliurament, sistemes
d’avaluacio, etc.), evitar solapaments i assegurar la coheréncia entre assignatures.
Tota aquesta informacié queda registrada en la graella de planificacié d’activitats
d’avaluacié. Es imprescindible que tots els docents introdueixen aquesta informacié en
aquesta graella, especialment si no han pogut assistir a la reunié de planificacié del
curs.

Qualsevol modificacid en el sistema d’avaluaci® ha de ser consultada a les
coordinadores de curs per valorar la seva viabilitat.

El Secretari/a académic/a, juntament amb la SdOA, un cop concretades les
dedicacions docents pel VcD-OA-SA (veure PE-FACU-02 Accés i seleccié de
personal académic) elabora els horaris. Un cop validats per TECOA, assignen aules i
concreten la informacié necessaria per donar d’alta i preparar el campus virtual, i
activar el procés de matricula.
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6.2 Aspectes laborals

En funcié de I'norari de classes i del contracte de cadascu/na, tothom fixara el seu
horari de permanéncia al centre tot garantint 'acompliment de les tasques que es
tinguin encomanades aixi com les reunions dels equips dels que és membre.

En cas d’abséncia prevista cal avisar amb temps per preveure la substitucié de les
activitats lectives al DAG. No es pot deixar els alumnes sense classe i s’ha de procurar
facilitar canvis d’horari o substitucions, a fi que els alumnes no perdin classe.

Les abséncies també cal sol-licitar-les a través del portal Integrho.

Quan I'abséncia prevista va vinculada a I'assisténcia del docent a una jornada/congrés
cal que ompli la IQ-FACU-117 Sol-licitud de participacié a jornades i congressos.
Si afecta a classes ha de fer arribar a la SAOA la IQ-FACU-343 Sol-licitud d’abséncia
programada, fent proposta de com quedara substituida la seva docéncia. Aquest
document ha de ser aprovat per la VcD-OA-SA.

Quan l'abséncia és imprevista es comunicara a Recepcio i/o SAdOA, que ho faran saber
a les coordinadores de cursos, al DAG i a la VcD-OA-SA el més aviat possible.

També cal que el/la professor/a ho notifiqui, si és possible, als estudiants mitjangant un
avis a l'aula virtual.

6.3 Aspectes académics

El professorat ha de coneixer la documentacié del centre, actuar de manera coherent
amb la mateixa i afavorir la seva aplicacié amb els alumnes.

Altrament, té dret a participar en I'elaboracié o actualitzacié d’aquesta documentacio
seguint els mecanismes que la Facultat estableixi segons el Reglament de régim
interior de la Facultat.

Per desenvolupar la seva activitat docent, el professorat té a la seva disposicié una
série de documents de treball i de consulta que recull el document DOC-FACU-09
Guia del professorat.

A Tl'inici de cada semestre, el professorat compta amb la segiient documentacio:

e Assignatures a impartir als diferents grups-classe.

o Calendari académic (IQ-FACU-163)

e Horari de les classes a impartir; aula on s’impartiran. Plantilla aulari (IQ-FACU-
170)

Un cop un professor/a té la seva dedicacié docent assignada haura de penjar a l'aula
del campus virtual la seva planificacié i posteriorment la memoria de l'activitat docent
individual (IQ-FACU-113 Planificacié i memoria de I'activitat docent individual) a
linici i al final de la docéncia que tingui cada docent en el curs vigent. En aquest
document comentara els objectius (PADI) i les accions de millora (MADI) que el
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professor/a es planteja en el desenvolupament de cadascuna de les assignatures que té
assignades.

Durant el curs es fara una reunié amb els responsables académics (VcD-OA-SA, DAG o
els directors/res d’Educaciéo Social i de Treball Social) per tal de valorar el
desenvolupament de la docéncia i la proposta de millora mitjangant la Memoria
d’Avaluacio Individual de la Docéncia (MADI) (IQ-FACU-113 Planificacié i memoria de
I’activitat docent individual).

6.4 Documents de referéncia en la preparacié de les assignatures

Un cop assignada la dedicacié a la docéncia del professorat, cada professor/a ha de
desenvolupar el pla de treball de les assignatures assignades. El professor/a és el
responsable d’elaborar, revisar i/o actualitzar el contingut a treballar en cada
assignatura.

La Guia d’aprenentatge de modul, matéria o assignatura (IQ-FACU-071) és el
document de presentacio de I'assignatura, és el marc de referéncia per I'estudiant ja que
explica quin sera el desplegament, seguiment i avaluacié de I'assignatura. Juntament a
la guia, cada assignatura compta amb una Pauta d‘activitat d'avaluacié (IQ-FACU-
139) que concreta els aspectes referents a les activitats d’avaluacié a realitzar en el
marc de les assignatures.

Abans de linici del semestre el docent ha de penjar a l'aula virtual tant la Guia
d’aprenentatge, que s’introdueix a través de Sigma, com la Pauta d’activitat
d’avaluacio, préviament revisades pels coordinadors/res de curs corresponents.

Els estudiants també compten amb el document de Métodes de Treball Universitari
(IT-FACU-035) on es contemplen els aspectes que han de tenir en compte a I'hora de
realitzar els treballs.

En el cas de seminaris / cursos breus el docent ha d’'omplir la IQ-FACU-184 Fitxa de
descripcié de curs breu exposant el contingut del curs. El seminari sera aprovat en
un ED.

6.5 Desenvolupament de les activitats a I’aula
Pel bon funcionament de la dinamica de les classes cal:

- Iniciar i finalitzar puntualment les classes.

- Deixar laula endregcada en acabar les classes, molt especialment les
aules de seminaris en les quals cal vetllar per que siguin els alumnes qui
la deixin endrecada.

- Sempre que es necessiti una aula que no esta assignada caldra
consultar-ho a la SAOA, seguint el PE-FACU-28 Gesti6 d’Espais.

- Tenir l'aula virtual amb tota la documentacié necessaria per tal que els
estudiants tinguin la informacié també a través d’aquesta via.

Els seminaris i cursos breus disposaran d’'una graella amb el nom dels estudiants a fi
que aquest puguin signar i validar I'assisténcia.
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6.6 Professors convidats i conferenciants

Si es té previst convidar algun/a ponent/conferenciant o organitzar una taula rodona a
I'assignatura cal comunicar-ho lliurant la petici6 a SdOA a través del document: 1Q-
FACU-116 (Organitzacié interna de la formacid). Aquesta peticié sera valorada per
'ECOA i en cas de no ser acceptada es comunicara al docent corresponent.

6.7 Atencio a I'estudiant

Cada professor oferira una hora setmanal d’atencié personal per grup d’alumnes i
assignatura, per a l'orientacié i seguiment del procés d’aprenentatge. Aquest horari
apareix a la Guia d’aprenentatge.

Per als estudiants de grau amb itinerari adaptat cal preveure I'atencioé personal atenent
els criteris que es recomanen en el document IT-FACU-20 Criteris per a estudiants
d'itinerari adaptat.

Cal estar a disposicio dels alumnes, per aclarir els dubtes que es puguin plantejar en el
desenvolupament de les activitats d’avaluacio.

6.8 Orientacié i acompanyament de I’'alumnat
El professor/a, durant el desenvolupament del curs:

e Fa el seguiment académic de I'alumnat respecte de I'assignatura impartida.

e Col'labora en la formacio integral de l'alumnat i en la creacié d'un clima que
afavoreixi el treball, 'aprenentatge i les relacions cordials.

e Manté una actitud de respecte i comprensié en el tracte amb 'alumnat.

e Informa al coordinador/a de curs sobre qualsevol aspecte de la seva accio
educativa que consideri rellevant o que aquest/a sol-liciti.

Per a dur a terme aquesta activitat el professor/a consulta:

o Guia de ’estudiant (DOC-FACU-01)
¢ Marc de convivéncia (DOC-FACU-04)
e Pla d’accié tutorial (DOC-FACU-08)

6.9 Avaluacio

El professor/a, durant el desenvolupament del curs, avalua I'alumne/a d’acord amb els
criteris d’avaluacio continuada descrits en els documents:

e Guia d’aprenentatge (IQ-FACU-071)
e Pauta d’activitat d’avaluacio (IQ-FACU-139)

Els alumnes han de lliurar els treballs, projectes o memodries al professor/tutor a través de
la plataforma virtual.
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En casos excepcionals ho faran presencialment al professor/tutor, o a través de la SAOA,
en aquest cas, el receptor indicara a la portada la data i hora del moment d’entrega. No
son les persones que recullen els treballs les que han d'intervenir si el treball esta lliurat
fora de termini. Aquesta és responsabilitat del professor/a corresponent.

En aquest procés, el professor/a informa de manera clara als alumnes dels resultats
de les diferents proves i de [laplicacid dels criteris d’avaluacié recollits en la
programacio.

De les assignatures que s’avaluen amb treballs, la SAOA els guardara en dipdsit durant
dos cursos académics. Passats els dos anys si els alumnes no els han reclamat es
destruiran.

Segons el Calendari académic (IQ-FACU-163) establert, el professorat introdueix les
notes al final de cada semestre. Per a dur a terme aquesta activitat el professorat
utilitza el SIGMA.

El sistema d’avaluacié dels seminaris s’informara a la 1Q-FACU-184 Fitxa de
descripcio de curs breu, i el docent informara als estudiants el primer dia de classe.
En els seminaris el docent fara arribar el llistat d’'apte o no apte a la SdOA que ho
introdueix a SIGMA i fa arribar el llistat a SAE per la possible aplicacié de
reconeixement de crédits.

El professor/a ha d’assistir a les reunions d’avaluacié a qué és convocat pel DAG. Per
a dur a terme aquesta activitat, el professor/a haura d’omplir I'Informe de seguiment
de I'assignatura (IQ-FACU-165) i lliurar-lo al DAG.

Pel que fa a les assignatures suspeses pels alumnes, el professor/a és el responsable

d’elaborar les proves o activitats a realitzar per superar-les, d’estar present en el
moment d’avaluacio i d’introduir les notes de la segona convocatoria en el SIGMA.

7. Indicadors

Per tal de valorar la implementacio del procediment es tindran en compte els seguents
indicadors:

e Desviaci6 de la data de lliurament de les guies d’aprenentatge (IQ-FACU-071) i les
pautes d’avaluacio (IQ-FACU-139) respecte de les dates sol-licitades.

e Desviaci6 de la data de lliurament del PADI/MADI (IQ-FACU-113) respecte de les
dates sol-licitades.

8. Modificacions

S'han modificat les parts ombrejades en gris.
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9. Diagrama de flux
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