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1. Propietaris

La propietaria d'aquest procediment és la Coordinadora del Servei d'Orientacio i Promocié
Professional.

2. Objecte

Establir i concretar el procés d’assignacié de practiques curriculars pels estudiants de
Grau que es gestionen des del Servei d’Orientacié i Promocié Professional. També es
concreta la gestio de les practiques no curriculars

3. Abastigrups d’interes

Abarca tot el procés de practiques de grau, des de la captacio de places, la recollida de
sol-licituds dels estudiants, assignacié, seguiment i tancament.

Publics interns: Equip Directiu, Equip de Coordinacié d’Ordenacié Académica, Equip de
Coordinacié de Postgrau, Junta de Facultat, Claustre i Servei d’Orientacié i Promocio
Professional (SOPP).

Publics intermedis: estudiants de Grau de la Facultat, estudiants procedents d'altres
Universitats, Caps de Practiques de les entitats col-laboradores, Vicerectorat d'Estudiants
i de Relacions Internacionals-URL, coordinadors de Relacions Internacionals d’altres
Universitats.

Publics externs: entitats de Practiques, Associacions i Col-legis Professionals, Patronals,
Universitats i Centres de Formacié Nacionals i Internacionals amb les quals tenim
convenis de col-laboracio.

4. Definicions

ECOA: Equip de Coordinacié d’'Ordenacioé Académica.

ED: Equip Directiu de la Facultat

RRII: Relacions Internacionals.

SAE: Servei d’Atencié a I'Estudiant.

SIGMA: aplicatiu informatic de gesti6 académica que gestiona tots els centres
col-laboradors, les places ofertes i els estudiants.

SOPP: Servei d’Orientacié i Promocié Professional.

Vcd-OA-SA: Vicedegana d’'Ordenacié Académica i Secretaria Académica.
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5. Responsabilitats

La Vcd-OA-SA és responsable de tot el procediment.

La Coordinadora del SOPP és responsable de la gestié de tot aquest procediment,
juntament amb les direccions de titulacio.

La responsabilitat de decidir les politiques de practiques externes és de I'ED, a proposta
de la Vcd-OA-SA.

6. Desenvolupament

Les practiques de Grau es regeixen segons 'Annex 2 Aspectes Practics, Normatius i
Procedimentals de Practiques Curriculars (DOC-FACU-16 Pla marc del practicum de
grau)

6.1 Captacio de places de practiques

Des del Servei d’Orientaci6 i Promocié Professional (SOPP), la segona quinzena d’abril
s’envia un correu electronic a totes les entitats i centres col-laboradors de la base de
dades SIGMA per sol-licitar els llocs de practiques del proper curs académic. Se’ls envia
tota la informacio referent a les practiques i les fitxes (IQ-FACU-72 Oferta de places de
practiques per a grau) que han de retornar complimentades amb el detall de les places
que ofereixen. Les entitats i centres tenen aproximadament 3 setmanes per fer arribar la
sol-licitud (a mesura que es reben les places es van introduint al SIGMA).

Durant aquestes setmanes, des del SOPP es fara una estimacio de les places que arriben
per saber si n’hi hauran suficients o si se n’han de sol-licitar més d’algun ambit en concret.

La Coordinadora del SOPP fa una sessi6 informativa als estudiants de 2n i 3r curs
explicant com sera el procés d’assignacio, el calendari previst i la documentacio
necessaria.

6.2 Eleccid

La primera quinzena de juny el SOPP publica tota I'oferta de llocs de practiques a SIGMA.
A partir d’'aqui els estudiants tenen una setmana per triar centre, fer una proposta de
recurs o, si s’escau, sol-licitar el reconeixement de practiques:

a) Eleccié centres de practiques oferts pel SOPP
b) Proposta centre de practiques
c) Proposta reconeixement de practiques

Per les tres opcions existeix la mateixa data limit de lliurament (una setmana després de
publicar I'oferta de places).
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a) Eleccié centres de practiques oferts pel SOPP

L’estudiant fa I'eleccié de centre de practiques mitjangant el SIGMA, ha d’escollir 5
opcions, per ordre de preferéncia. La seva eleccio és préviament valorada i comentada
amb el seu tutor/a o supervisor/a en una tutoria. Una vegada s’hagi tancat el periode
d’inscripcié, pels estudiants que faran les practiques de 3r el SOPP realitza el sorteig de
la lletra per la qual es comencara I'assignacio de places. En el moment del sorteig estan
presents un estudiant, un professor/a i la coordinadora del SOPP (el resultat del sorteig
es publica a 'eCampus). Pels estudiants de 4t, 'assignacio vindra per la mitjana de nota
d’expedient. La Coordinadora del SOPP comencga l'assignacié manual de les places
segons les peticions que han fet al SIGMA.

b) Proposta centre de practiques a carrec dels estudiants

L’estudiant que vulgui realitzar les practiques en un centre diferent dels que li ofereix la
Facultat ha de presentar al SOPP la seva proposta, IQ-FACU-84 Proposta Centre de
practiques a Grau, juntament amb la documentacio especificada a la fitxa en la data limit

indicada mitjangant formulari forms

El centre proposat ha de complir els seglients requisits:

e El servei disposa d'un Pla de Practiques definit o esta en disposicié de confeccionar-
lo conjuntament amb el centre universitari.

e El servei entén que l'estudiant esta en procés de formacio i, per tant, no va a fer
tasques de voluntariat ni a substituir cap professional.

e Es un servei professionalitzat que no depén del voluntariat.

o L'estudiant fa funcions adequades a les propies de la professio.

¢ Hi ha una persona de referéncia que sigui Educador/a Social o Treballador/a Social
o habilitat (el Cap de practiques) que forma part de la plantilla del servei®.

e La persona que fa de Cap de practiques disposa d'un temps definit per fer el
seguiment de I'estudiant en el seu procés formatiu.

*La normativa requereix que la tutoritzacié de les practiques per part del centre sigui d’un
titulat/da en Educacié Social o Treball Social, perd en casos de nous filons d’'ocupacié o
en centres molt consolidats i de referéncia es valora poder fer una excepcié sempre hi
quan a la Facultat hi hagi una persona especialitzada en I'ambit en concret:

* En practiques de 3r: la tutoritzacio per part de la Facultat I'haura de realitzar un
docent Educador/a Social o Treballador/a Social. Per tal de poder fer un bon
acompanyament i assegurar que les funcions i tasques que es duen a terme sén
propies de la titulacid, s’haura de realitzar dues visites durant el primer semestre i
dues durant el segon semestre.

» En practiques de 4t: la tutoritzacio per part de la Facultat 'haura de realitzar un
docent Educador/a Social o Treballador/a Social. Per tal de poder fer un bon
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acompanyament i assegurar que les funcions i tasques que es duen a terme sén
propies de la titulacid, s’haura de realitzar dues visites durant tot el procés de
practiques.

Un cop rebuda tota la documentacié (la fitxa i la documentacié sol-licitada) la
Coordinadora del SOPP la passara a la Direccié Académic de Grau per tal que avalui la
proposta i la idoneitat del centre. El SOPP comunicara la resolucié a I'estudiant via correu
electronic i si és positiva es posara en contacte amb I'entitat per elaborar el conveni de
cooperacio educativa entre I'entitat i la Facultat (IQ-FACU-074 Conveni de practiques),
que signa el Dega.

Consideracions a tenir en compte en cas de proposar un centre extern:

e Sies proposa un centre extern, no es pot escollir alhora un dels centres oferts per la
Facultat.

e La proposta s’ha de presentar dintre de les dates establertes, i com més aviat millor
ja que si no és acceptada I'estudiant haura d’escollir els centres que no hagin estat
assignats.

e Sil'estudiant proposa un centre de practiques que ja ha ofert préviament alguna plaga
a la Facultat, aquesta plaga forma part de la borsa de recursos de practiques i no pot
ser ocupada per I'estudiant que fa la sol-licitud de centre extern. Només podra accedir
al recurs si aquest ofereix una nova plaga especifica per a aquest estudiant. Si no és
aixi, sempre tindra prioritat I'estudiant que I'hagi triada a la llista.

e |’estudiant pot proposar com a centre el seu lloc de treball sempre hi quan, es
compleixin totes tres condicions seguents:

v el seu horari laboral no coincideixi amb el de les practiques
¥v" no sigui en el mateix projecte
v el seu referent laboral no sigui el seu cap de practiques

c) Proposta reconeixement de practiques

L’estudiant que sol-licita reconeixement de practiques ha de lliurar la fitxa Proposta
Reconeixement de Practiques a Grau (IQ-FACU-123) i aportar la informacié que es
requereix a la fitxa mitjancant formulari forms. Consultar 'Annex 2 Aspectes Practics,
Normatius i Procedimentals de Practiques Curriculars (DOC-FACU-16 Pla marc del
practicum de grau), per veure diferents casuistiques i resolucié.

El reconeixement el valida la Direccié Académica de Grau i la Coordinadora del SOPP ho
notifica a I'estudiant mitjangant correu electronic.

Cal tenir present que en aquests casos, només es reconeixen les hores de practiques

perd no la part de tutoria-supervisié que I'estudiant haura de realitzar, com la resta de
companys/es del Seminari/Supervisio.

6.3 Assignacio

Després de la data limit d’inscripcid per elecci6 de centre mitjangant SIGMA,
reconeixement i proposta de centre de centre, el SOPP té dues setmanes per fer totes
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les assignacions, validar els centres proposats i aprovar els reconeixements. A finals de
juny, es confirma I'assignacié a SIGMA de manera individual a cadascun dels estudiants.

6.4 Renuncia

a) Durant I'assignacié

L’estudiant té una setmana a partir de la publicacié de I'assignacio per renunciar a la plaga
i comunicar-ho al SOPP (IQ-FACU-056 Renuncia d’assignacié de centre de
practiques).

b) Iniciat el procés de contacte amb I'entitat o centre de practiques

També es pot renunciar a la plaga una vegada realitzat el primer contacte, si es produeix
una incompatibilitat horaria o de mobilitat demostrables, comunicant-ho al SOPP (1Q-
FACU-056 Renuncia d’assignacio de centre de practiques).

En els dos casos, la coordinadora del SOPP valorara la possibilitat de reassignacié o
confirmara I'assignacio realitzada.

6.5 Comunicacio i contacte amb el centre

A mitjans de juliol el SOPP comunica, mitjancant SIGMA, als centres i els estudiants
I'assignacié de les practiques (amb les dades de contacte del centre i de I'estudiant) per
tal que entre juliol i la primera setmana de setembre I'estudiant es posi en contacte amb
el centre per tenir una primera trobada.

A finals de juliol també es comunica als centres les places que no s’han cobert.

Estudiants incoming

El mes de juliol una vegada ja estan tots els estudiants assignats, des de la Coordinacio
de Relacions Internacionals es fa arribar al SOPP un llistat dels estudiants que venen en
programa de mobilitat juntament amb una fitxa académica de cadascun d’ells (IQ-FACU-
067 Ficha de practicas académicas para estudiantes internacionales). Aquests
estudiants que arriben el primer semestre realitzaran practiques i se’ls assigna un centre
intentant respondre a la demanda de cada estudiant especificada a la fitxa. Una vegada
se'ls assigna centre s’envia la informacié al Coordinador/a de RRII perqué els hi faci
arribar a les Universitats corresponents.

Al mes d’octubre/novembre es torna a repetir el procés amb els estudiants incoming que
arriben al segon semestre.

L’assignacio de centre al SIGMA la realitza la Coordinadora del SOPP.

6.6 Gestio d’incidéncies
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Durant els primers dies de practiques poden donar-se situacions en qué sigui
recomanable un canvi de recurs. Les situacions on es pot contemplar aquesta possibilitat
son:

1. No compleix els requisits basics.

2. Es proposen horaris totalment incompatibles amb la nostra proposta d’horari i
I'estudiant no té flexibilitat per adaptar-s’hi.

3. El centre decideix a darrera hora no tenir estudiants de practiques.

4. El centre esta passant per un moment dificil i no poden atendre adequadament
I'estudiant (per exemple en casos d’alt nivell de conflictivitat o de percentatge elevat
de persones de baixa).

5. Hi ha alguna incompatibilitat normativa (com en casos de practiques en el mateix lloc
de treball).

6. L’estudiant esta clarament superat/da per la vivéncia de practiques.

També pot passar que, de forma excepcional, s’hagi de plantejar un canvi a meitat del
procés de practiques. Les situacions poden ser:
1. Hi ha una incompatibilitat manifesta entre estudiant i Cap de practiques.
2. Les tasques son rutinaries, poc variades i molt restringides (no es veu la totalitat de
la tasca professional).
3. No s’esta complint el pla de practiques per part de la institucio.
4. EI tutor/a - supervisor/a veu indicis d’'un desenvolupament inadequat de les
practiques:
a. Alt nivell de conflictivitat.
b. Augment notable de la inestabilitat de 'equip (20% baixes).
c. No té el seguiment que hauria de tenir per part del Cap de practiques.
5. Incidents greus amb persones ateses en el servei, desajustament en el rol.

Procediment a seguir:

1. Presentaci6 del cas:

a. En el cas que es tracti d’'un problema amb els requisits basics, es presenta la peticid
a la direccio de titulacid.

b. Sies tracta d’'un cas que presenta alguna caracteristica peculiar que no sigui nomeés
de compliment de requisits basics, es presentara el cas a I'equip de Coordinacié
d’'Ordenacié Académica i es discutira conjuntament en la reunié d’equip de tutors/es
supervisors/es. L’equip de Coordinaci6 d'Ordenacié Académica decidira la
conveniencia del canvi.

c. Enelsdos casos, cal avalar la proposta de canvi amb elements objectius que mostren
'inadequat desenvolupament del practicum.

2. Realitzacié del canvi:

a. L’equip de Coordinaciéo d’'Ordenacié Académica comunica a la Coordinadora del
SOPP la proposta de canvi.

b. Des del SOPP s’assigna el nou centre de practiques. A continuacié, es comunica el
canvi al centre de practiques anteriorment ocupat, a la direccié de titulacio, a
'estudiant i al tutor/a - supervisor/a. S’actualitza les dades a SIGMA.

c. Eltutor/a - supervisor/a ha de fer el tancament amb el Cap de practiques del centre
anteriorment ocupat, argumentant la decisié que ha pres I'equip.

Recomanacions PER AL TUTOR/A - SUPERVISOR/A
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Fer una tasca d’'acompanyament i contencié a I'estudiant.

2. No crear expectatives de canvi a I'estudiant fins que no hagi estat tractat per I'equip i
la direcci6 de titulacio i hi hagi una possibilitat real de canvi.

3. Establir un canal i un procés clar on hi hagi només una persona interlocutora.

4. Delimitar els terminis per fer canvis, excepte en situacions excepcionals.

6.7 Documentacio administrativa

Un cop I'estudiant ha comencgat les seves practiques, el tutor/a - supervisor/a es posara
en contacte amb el Cap de practiques (les dades se li facilitaran des del SOPP, en format
fitxa de centre) per pactar una primera trobada. En aquesta primera trobada es quan
s’elabora I’Acord de practiques (per 3r curs IQ-FACU-76, i per 4t curs IQ-FACU-222),
document que regula les practiques de I'estudiant i on s’especifica el projecte formatiu i
se signa per les tres parts (estudiant, entitat/centre, tutor/a - supervisor/a). En aquest
document, el tutor/a-supervisor/a valida en quins itineraris d’especialitzacié poden
encaixar les practiques de I'estudiant en el centre en concret. L’original d’aquest document
se’l queda el tutor/a - supervisor/a i com a maxim a finals de desembre I'ha d’entregar al
SOPP. L’acord de practiques s’arxiva juntament amb I'expedient de I'estudiant.

Si el centre de practiques fa atencié directa a menors, I'estudiant a l'inici de les practiques
(a peticio de I'entitat col-laboradora) ha de lliurar la Certificacié negativa de condemna
per delictes contra la llibertat i indemnitat sexual.

Moltes entitats (principalment publiques) sol-liciten la signatura d’'un annex individual al
conveni marc (IQ-FACU-445 Acord individual de practiques obligatories amb
I'estudiant) o també el model especific de cada entitat, que ja esta introduit a Sigma

Segons el Reial decret llei 2/2023, de 16 de marg, s'estableix que, a partir de I'1 de gener
de 2024, I'alumnat que realitzi practiques ha de cotitzar a la Seguretat Social. Aquesta
gestio i el cost 'assumeix la Facultat i es realitza mitjangant Sigma, s’extreu un llistat
format AFI que s’envia al Departament de RRHH de la Fundacié perqué realitzin les altres
i baixes.

6.8 Finalitzacio de les practiques

Abans de finalitzar les practiques es demana als tutors/es - supervisors/es una valoracio
de cada centre. Aquesta informacié és molt important per validar la idoneitat dels centres
i per saber si algun centre ha de sortir del programa de practiques (IQ-FACU-80 Valoracio
de centres de practiques de grau).

A Sigma es realitzen tres accions al finalitzar les practiques: s’introdueixen o es revisen
les dades dels caps de practiques, s’introdueixen els itineraris d’especialitzacié i es fa el
traspas de la informacioé del centre de practiques a I'expedient de 'estudiant.

Els estudiants també avaluen el Practicum, tant la gestié de l'assignacio, el lloc de
practiques, el Cap de practiques i el seu tutor/a - supervisor/a (IQ-FACU-101 Enquesta
dels estudiants sobre les practiques externes). També avaluen el centre en concret
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(IQ-FACU-429 Valoracié centre practiques - estudiants 3r i IQ-FACU-430 Valoracio
centre practiques - estudiants 4t).

Els/les Caps de Practiques també avaluen a I'estudiant (IQ-FACU-79 Avaluacié de les
practiques de tercer curs de TS, IQ-FACU-81 Avaluacié de les practiques de tercer
curs d’ES, IQ-FACU-231 Avaluacié de les practiques intensives de 4t TS, IQ-FACU-
232 Avaluacié de les practiques intensives de 4t ES). Aquesta documentacié la
gestiona el tutor/a o supervisor/a.

Des del SOPP s’envia als Caps de practiques un qiestionari d’avaluacié de tot el procés
de practiques: del servei de practiques, del tutor/a — supervisor/a i de I'experiéncia (1Q-
FACU-151 Enquesta de satisfaccié de caps de practiques). Els resultats d’aquesta
avaluaci6 es fan arribar al Dega, a la Vcd-OA-SA, al’lECOA i a la Gerent.
A finals de les practiques s’envia certificat de tutoritzacié als Caps de practiques, en el
cas de 4t curs durant el mes de febrer, i per 3r curs el mes de maig-juny.

Durant el curs, preferiblement de desembre a marg, es fa captacié de nous centres de
practiques. Es detecten ambits amb més sol-licituds i amb poques places i entre la
Coordinadora del SOPP i les direccions de les titulacions es fan visites a nous centres per
tal d’ampliar I'oferta de practiques.

7. Practiques no curriculars

Des del SOPP també es gestionen les practiques no curriculars. Si un estudiant vol
realitzar practiques no curriculars ha d’'omplir la fitxa de proposta (IQ-FACU-005 Proposta
estudiant practiques no curriculars) i llavors el SOPP contacta amb I'entitat i si tot és
correcte se signa conveni marc si no n’hi ha ja d’establert (IQ-FACU-074 Conveni de
practiques) i també se signa l'especific (IQ-FACU-140 Conveni de practiques no
curriculars en empreses i institucions. Conveni de cooperacié educativa per
I'alumnat). En aquesta modalitat no hi ha tutoritzacié per part de la Facultat. Es registra
la practica no curricular a Sigma a I'expedient de I'estudiant.

També hi ha la possibilitat que una entitat ens ofereix practiques no curriculars. Haura
d’'omplir la fitxa corresponent (IQ-FACU-018 Proposta practiques no curriculars) i des
el SOPP se'n fa difusio al campus virtual. Si hi ha algun estudiant interessat, fara
entrevista i si tiren endavant les practiques es formalitzara igualment com s’ha indicat
anteriorment el conveni marc i I'especific.

8. Indicadors

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

e Valoraci6 de la gestié de les practiques per part dels estudiants (IQ-FACU-101,
items num. 3, 4, 5i 12).
e Valoraci6 del servei per part dels Caps de Practiques (IQ-FACU-151).
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e Valoracié del servei per part dels Tutors/es (IQ-FACU-227).

9. Modificacions

S’han modificat les parts ombrejades en gris, amb I'actualitzacié d’alguns carrecs. S’ha
afeqit 'apartat de practiques no curriculars.
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10. Diagrama de flux (assignacio)
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