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1. Objectiu i abast

Data d'aprovacio: 11/07/2024

L'objectiu d'aquest procés es la gestié de les practiques nacionals i internacionals, curriculars i no
curriculars de I'alumnat dels graus universitaris a les empreses, posant en practica els coneixements
adquirits durant els estudis, cobrint les assignatures obligatories de practicum i accelerant la seva
professionalitzacio i inserccio laboral a aquests sectors.

2. Entrades i Sortides

Entrades Sortides
- Estudiants matriculats al practicum. - Llocs de practiques coberts.
- Estudiants que volen fer practiques. - Memoria.

- Empreses que necessiten estudiants.

3. Tipus de procés
Clau

4. Propietari / Responsable de gestié
Coordinacio de Practiques

Procés/subprocés/activitat

- Alumne amb practiques realitzades.
- Alumne amb experiéncia laboral.

Responsabilitat

EUM 3.3: Practiques nacionals i internacionals

Direccié Académica

Procés/subprocés/activitat

Responsable de gestio

Responsabilitat

EUM 3.3: Practiques nacionals i internacionals

Propietari
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5. Desenvolupament
5.1 Descripcio

PRACTIQUES NACIONALS DE GM | GT

Els Responsables de Practiques Nacionals (RPN) s'encarreguen de publicar tota la informacié relativa a
les assignatures de practicum al Moodle, posant a I'abast dels estudiants normatives, processos a seguir,
i documentacio necessaria per a cobrir aquestes assignatures. Realitzen sessions informatives
relacionades amb les assignatures i en el procés de realitzacié de practiques, aixi com també realitzen
tutories personalitzades durant tot el curs per a resoldre dubtes i acompanyar als alumnes en tot el
procés.

Els RPN realitzen contactes institucionals amb diferents empreses per tal d'establir relacions amb les
mateixes, i accedir a ofertes i vacants en practiques. Quan I'empresa disposa d'una vacant en practiques li
fa arriba directament al RPN I'oferta amb totes les dades necessaries. Un cop els RPN reben I'oferta es
publica a través dels grups privats de practiques disponibles per a cada estudi de Grau, als quals només
tenen accés els estudiants d'EUM. Els alumnes interessats enviaran els seus CV's per tal d'entrar a
formar part del procés de seleccié. En aquest punt, és quan els estudiants contacten amb els RPN per tal
de millorar els seus CV's, fer cartes de motivacioé o bé resoldre dubtes i orientacio en la cerca de les
practiques.

Per tal de facilitat I'accés a les practiques també es celebren jornades sectorials d'empresa a EUM, els
EUM Talent Days, on les empreses visiten la nostra seu per donar a conéixer la seva activitat i les seves
oportunitats de desenvolupament, un espai que també s'aprofita per fer Networking amb els alumnes
facilitant processos de seleccio in situ al mateix centre, on els alumnes poder conéixer personalment a les
empreses.

Per millorar la insercio laboral dels estudiants, se celebren diferents pindoles formatives d'habilitats
ocupacionals al centre durant tot el curs, com: Com millorar el perfil a Linkeding, com millorar el CV, com
fer una carta de motivacio, com enfrontar-se amb éxit a una entrevista de feina, entre altres.

Un cop l'alumnat és seleccionat per I'empresa, tant I'estudiant com I'empresa informen al RPN, i aquest
els hi fa arribat el document de "Dades d'empresa" on es detallen les dades de I'empresa, aixi com els
detalls sobre aquell conveni de practiques, un cop rep aquest document ho envia a Secretaria académica,
per tal de comencar a tramitar la documentacié (conveni i projecte formatiu).

Tota la documentacié s'envia en el termini de 24h/36h, a través de I'aplicatiu Signaturit, per a signar-ho
digitalment, I'empresa, I'alumne i la Directora Académica d'EUM respectivament. Una vegada signada per
les tres parts, Secretaria Académica envia una copia a totes les parts. A partir d'aquell moment es poden
comencar a fer les practiques.

Durant el periode de practiques de cada estudiant, els RPN fan un seguiment de les mateixes, i si es
detecta qualsevol incidéncia, s'intenta resoldre. Si no es resol, pot produir-se una finalitzacié anticipada de
practiques per part de I'empresa o per part de I'alumne, on s'emplena el document de rescissié de conveni
i s'envia a totes les parts per donar per finalitzat aquell conveni. En els casos més greus es fa un informe i
s'obre una incidéncia per part dels RPN i Direccio Académica.

Quan finalitza el periode de practiques els estudiants demanen la valoracio de les seves practiques a
I'empresa a través del document que és facilitat pels RPN, i que després han d'incloure com a annex a la
memoria de practiques, aixi com també inclouen en la memoria la valoracié de la gestio de practiques
EUM a través del document que també facilita els RPN.

Les practiques curriculars culminen amb el lliurament de la memoria de les practiques que és revisada i
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valorada per part del RPN. En els casos en els quals els estudiants disposen de contracte laboral, poden
demanar I'Exempcié de Practiques. En aquests casos han d'aportar als RPN, el contracte laboral i un
certificat de les tasques realitzades, en cas que ho demani el RPN. Si el RPN valora que tot és correcte, li
[liure a I'estudiant un document d'exempcio de practiques que haura d'incloure'l a la memoria del
practicum.

Un cop finalitzat tot el procés Secretaria Académica demana a I'empresa la valoracio tant de la gestio de
practiques EUM com de I'alumne.

Tots els documents de valoracié de practiques, per part dels estudiants i de les empreses, son lliurades al

centre per tal de ser analitzades i identificar les millores que seran introduides al procés per part de la
Direccio Académica, Secretaria Académica i els RPN.

PRACTIQUES INTERNACIONALS DE GM | GT

1. Contacte amb empreses. Data: Durant tot el curs.

Els Responsables de Practiques Internacionals (RPI) contacten amb empreses del sector i de cada pais
participant per proposar la seva col-laboraci6 en el programa de practiques internacionals. Les empreses
interessades seran contactades a primers de desembre amb la proposta de candidats.

2. Reuni6 d'organitzacié de la sessié informativa. Data: Finals d'octubre.

Els RPI es reuneixen per decidir i aprovar la data i contingut de la sessi6 informativa que es fara als
estudiants per presentar la convocatoria, procediment i normativa de practiques del curs. Una vegada
decidida la data de la reunié es promocionara mitjangant un correu electronic i xarxes socials de la
institucio.

3. Sessioé informativa amb els alumnes. Data: Primera quinzena de novembre.

Els RPI fan una sessi6 informativa als estudiants per explicar el procediment de les practiques
internacionals, timing d'entregues i documents a presentar. També expliquen els llocs de practiques, les
empreses on és fan les practiques i donen tota la informacié que els estudiants demanen.

4. Reunié valoracié de sol-licituds. Data: Primera quinzena desembre.

Els RPI es reuneixen per valorar els curriculums i els videos presentats pels estudiants i es decideix els
estudiants seleccionats perqué passin a la seguent fase.

5. Entrevistes dels candidats. Data: Gener.

Es convoquen als estudiants escollits per a realitzar les entrevistes personals. Els RPI entrevisten als
estudiants per conéixer millor les seves aptituds, motivacié i experiéncia. L'entrevista es fa principalment
en l'idioma del pais de desti, valorant molt positivament el coneixement dels altres idiomes.

6. Resolucio de la seleccio. Data: Gener.

Els RPI es reuneixen per determinar els estudiants que han passat totes les fases de la seleccié amb éxit
i establir la llista final d'estudiants que son els més aptes per realitzar les practiques a I'estranger. Els
estudiants seleccionats han d'entregar un CV actualitzat en I'idioma del pais on realitzaran les practiques.

7. Publicacio dels resultats. Data: Gener.
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Els RPI fan saber als estudiants la valoracié de les entrevistes personals i quins sén els escollits per
realitzar-les, també es publica una llista de reserva per si algu estudiants es desdiu i pot deixar la plaga a
un altre.

8. Assignacio provisional de places. Data: Primera quinzena de febrer.

Els RPI contacten amb les empreses col-laboradores i proposa els estudiants enviant el seu CV.
L'empresa és I'tltima responsable de I'acceptacié de I'estudiant. Es possible que un estudiant préviament
seleccionat pels responsables de practiques, finalment no tingui plaga assignada. En aquest cas es
procurara buscar una alternativa, que pot ser positiva o no.

9. Assignacio final de places. Data: A partir de I'inici del segon semestre.
Els RPI confirmen als estudiants el resultat de la sol-licitud que s'han fet a I'empresa
10. Enviament documentacié. Data: Durant el segon semestre.

Enviament documentacid i signatura per part de les empreses i EUM. Els RPI envien la documentacio
necessaria per a les practiques als responsables de I'empresa, i es pot donar el cas que sol-liciti una
entrevista personal amb I'estudiant, de manera en linia. Si 'estudiant esta becat/da per la Unié Europea
els documents necessaris seran: Conveni de col-laboracid, Learning Agreement, Conveni subvencio,
asseguranga de mobilitat, targeta sanitaria i bitllets de transport. Si I'alumnat no esta becat per la Unié
Europea els documents necessaris seran: Conveni de col-laboracid, asseguranca de mobilitat i targeta
sanitaria.

11. Realitzacio de la mobilitat. Data: Durant periode estiu establert.

Si I'alumne/a esta becat/da per la Unié Europea justificara 'arribada mitjangant el Learning Agreement
signat per I'empresa amb data d'arribada.

12. Seguiment de les practiques. Data: Durant periode estiu establert.
Els RPI fan un seguiment de les practiques.
13. Finalitzacié de les practiques. Data: Final conveni.

Els RPI envien als estudiants I'informe final perqué completin I'enquesta de satisfaccio, i també envien a
les empreses el Learning Agreement (Fase: after mobility) aixi com I'enquesta de satisfaccié de
I'estudiant.

14. Reunié memoria final (Data: Octubre).
Els RPI es reuneixen per valorar el periode i preparar la memoria final de practiques a I'estranger del curs.
15. Publicacié dels resultats i tancament del procés (Data: Octubre).

La memoria s'arxiva a la carpeta de la documentacié Erasmus+ pel seu enviament a la UE, en cas que
aquesta sigui requerida.

PRACTIQUES DUALS DE GLE

Durant el segon curs del GLE, els tutors de practiques preparen els estudiants per afrontar les seves
practiques amb diverses formacions de les segients tematiques:

e Realitzacié de curriculum i videocurriculum
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Com afrontar una entrevista de treball
Linkedin

Pla d'igualtat a les organitzacions
Soft Skills

Després de la visualitzacio de les formacions es demana a l'estudiant:

e Curriculum

e Video Curriculum: I'estudiant ha de presentar un guio a la tutora de practiques. Després de la revisio
del guid, es realitzara a les instal-lacions d'EUM la gravacié del videocurriculum.

e Han d'obrir un perfil a Linkedin que s'ajusti a les indicacions rebudes a la formacid. Posteriorment,
han de demanar l'accés al grup privat de Linkedin per alumnes de GLE.

e Realitzar un test de personalitat. Actualment estem utilitzant el test Competea.

Posteriorment es realitzara un simulacre d'entrevista. Consisteix en un role play on la tutora de practiques
fa el paper d'entrevistadora i I'estudiant de I'entrevistat. Uns dies abans de simulacre s'envia a I'estudiant
una vacant de practiques o laboral publicada a Linkedin sobre la qual es realitzara I'entrevista. Un cop
realitzada, la gravacio s'edita i s'envia a I'estudiant. Posteriorment, es visualitzara i es comentara amb la
tutora de practiques.

Amb els documents presentats per I'estudiant es realitzara el Dossier de I'estudiant, que constara de les
seguents parts:

Curriculum.

Video Curriculum.

Resultats tests de personalitat.

Gravaci6 de simulacre d'entrevista i comentaris d'aquesta.

Aquest document s'enviara directament a I'estudiant.

Un cop l'estudiant arriba a tercer curs de GLE es matricula en les assignatures de Practiques. Primer es
realitza una reunié grupal amb els tutors de practiques on s'explica el funcionament de I'assignatura.
Seguidament, es realitza una reuni6 individual amb la tutora de practiques on ja s'estudiara les necessitats
i peticions de cada estudiant referent a les practiques.

Es poden trobar dos casos diferents:

1. Estudiant que demana exempcid de practiques.

Els estudiants que considerin que per la seva activitat laboral o professional han assolit les competéncies

establertes a I'assignatura de practiques externes, han de sol-licitar I'exempci6 de l'estada externa
per a la qual cosa adjuntaran a la sol-licitud: el certificat de Vida Laboral, contractes laborals, i un informe
de lI'empresa on s'especifiquin les tasques i les funcions desenvolupades.

Correspon als responsables de practiques duals determinar si I'experiéncia acreditada és suficient per a
I'exempcio de I'estada externa. En cas afirmatiu, I'estudiant ha de matricular I'assignatura del
practicum, i posteriorment ha de lliurar, en les condicions establertes, la memoria de practiques, que sera
avaluada i qualificada.

2. Estudiant que cerca practiques.

Hi ha diferents vies per trobar una empresa de practiques:
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e Bossa d'empreses d'EUM: s6n empreses que han contactat directament amb nosaltres per
demanar-nos alumnes en practiques o que formen part de la bossa per la prévia cerca directa
d'empreses realitzada per la tutora de practiques.

e Vacants publicades a Linkedin i altres webs: ja sigui una oferta que I'estudiant ha trobat
directament o que la tutora de practiques ha enviat per e-mail o publicat al grup Linkedin.

e Contacte directe de I'alumne mitjangant coneguts o familiars.

Quan una empresa sol-licita un estudiant en practiques es realitzen els seglents passos:

e |a tutora de practiques informa I'empresa sobre el GLE i els requisits de les practiques.

e Sil'empresa esta d'acord amb les condicions indicades per I'EUM, es realitzara una reunié amb els
tutors de practiques per escoltar les necessitats de |'organitzacié i explicar amb detall el
funcionament de les practiques duals. Es demana a l'organitzacié I'oferta de practiques per escrit.

e Un cop rebuda I'oferta es publica al grup de Linkedin.

e Quan I'empresa ha seleccionat I'alumne la tutora de practiques envia la fitxa de dades de I'empresa
per tal que la puguin complimentar i tornar-la. Un cop emplenada la tutora de practiques la fa arribar
a Secretaria Académica per tal que gestionin el conveni de practiques.

Durant les practiques es realitzara un seguiment técnic i de recursos humans per part dels tutors de
practiques. En el transcurs de les practiques es podran realitzar reunions i tutories a peticio de l'estudiant,
tutors de practiques o empresa.

Dues setmanes abans de la presentacio de la Memoria de practiques I'estudiant tindra 'oportunitat de

presentar una prememoria per tal que els tutors de practiques puguin realitzar els seus comentaris, i
d'aquesta manera, tenir I'oportunitat de realitzar més correctament la Memoria final.

5.2 Participacié dels grups d'interés en la presa de decisions

Grup d’interés Participacié
Responsables de practiques Son els responsables del procés.
Estudiants Els estudiants intervenen en la millora del procés mitjancant

'enquesta de valoracio.

Empreses Les empreses intervenen en la millora del procés mitjangant
'enquesta de valoracio.

PAS Col-laboren en la elaboracié dels convenis, i fan d’enllag entre
estudiants i empresa

Responsable de qualitat Responsable d’analitzar els indicadors del procés i
d’incorporar accions de millora.

5.3 Calendari del procés
Durant tot I'any académic.

5.4 Aplicacions/Sistemes d'informacio
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- Aplicatiu de qualitat de 'EUM: CERTOOL

- Aplicatiu de qualitat de la UdG: Service Now

- Email

- Drive

- Aplicatiu per gestionar expedients de la UdG: GAUSNET

- Aplicatiu per gestionar la signatura electronica: SIGNATURIT

5.5 Seguiment, revisié i millora del procés

Data d'aprovacio: 11/07/2024

La revisio del procés es duu a terme amb caracter anual per part de la Unitat de Qualitat. El seguiment i
revisié queda plasmat en I'Informe de Revisié del SGIQ que aprova la Comissié de Qualitat.

Per a la revisio del procés es tindran en compte:

- La idoneitat de les accions descrites en el procés.
- L'adequacio i els resultats dels indicadors del proceés.

- Les incidéncies que s'hagin pogut produir i que s'han notificat al procés EUM 5.2 Gestio6 d'incidéncies, no

conformitats i reclamacions.

El procés de revisio es materialitzara en forma de les seguents sortides:

- Noves propostes de millora que s'introduiran com estableix al procés 1.3 Analisis de dades i millora

continua.
- Possibles canvis en el manual de processos.

5.6 Normativa

- Normativa de practiques académiques externes de graus i masters:

https://www.udg.edu/ca/estudia/Tramits-normatives-i-preus/Normatives/Practiques-academiques-externes-

de-graus-i-masters

- BOE.es - BOE-A-2014-8138 Real Decreto 592/2014. de 11 de julio, por el gue se requlan las practicas

académicas externas de los estudiantes universitarios.

6. Indicadors

Codi Denominacio Versio
ID124 % Estudiants titulats amb practiques externes superades 1
ID170 Numero convenis GT 1
ID171 Numero convenis GM 1
ID172 Numero convenis de GLE 1
ID173 Numero convenis practiques internacionals 1
ID174 Nivell de satisfaccio de les empreses GT 1
ID175 Nivel satisfacciéo empreses GM 1
ID176 Nivell de satisfaccié empreses GLE 1
ID177 Nivell de satisfaccié estudiants GT amb les practiques 1
ID178 Nivell de satisfaccio estudiants GM amb les practiques 1
ID179 Nivell satisfaccio estudiants GLE amb les practiques 1
ID180 Numero incidéncies practiques GT 1
ID181 Numero incidéncies practiques GM 1
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Codi Denominacio Versio
ID182 Numero incidencies GLE 1
ID183 Nivell satisfaccié alumnes amb la gestié de practiques 1
internacionals
ID184 Nivell satisfaccié empreses amb la gestié de practiques 1
internacionals
7. Documentacio i Vinculacié amb altres processos
Codi Titol Tipus
ACT 3.3-001 Acta Practiques GM 22-23 Acta
ACT 3.3-002 Acta Practiques GLE 22-23 Acta
ACT 3.3-003 Acta Practiques GT 22/23 Acta
EUM 1.1 Definicié i comunicacié de la politica i objectius de qualitat Procés documentat
EUM 3.2 Admissio i matriculacié d'estudiants Procés documentat
EUM 4.6 Avaluacio de la satisfaccié del PDI/ PAS Procés documentat
EUM 5.1 Planificacio i realitzacié del manteniment Procés documentat
EUM 5.2 Gestié de no conformitats, incidéncies, suggeriments, queixes Procés documentat
i reclamacions
NOR 3.3-001 Reglament practiques externes GM Normativa
NOR 3.3-002 Reglament practiques duals GLE Normativa
NOR 3.3-003 Reglament practiques GT Normativa
P0201 Disseny i verificacio de titulacions Procés documentat
REG 3.3-001 Conveni + projecte formatiu GLE Format de registre
REG 3.3-002 Conveni + projecte formatiu GM Format de registre
REG 3.3-003 Conveni + projecte formatiu GT Format de registre
REG 3.3-004 Sol-licitud exempcié practiques Format de registre
REG 3.3-005 Cancel-laci6 conveni empresa Format de registre
REG 3.3-006 Cancel‘lacio conveni alumne Format de registre
REG 3.3-007 Model informe final tutor practiques GLE Format de registre
REG 3.3-008 Valoraci6 practiques alumne Format de registre
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9.1 Responsables del control del document
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Empleat Responsabilitat Data
Segura, Monica Elabora 3/7/2024
Segura, Monica Revisa 11/7/2024
Braut Perulles, Blanca Aprova 11/7/2024
9.2 Canvis

Descripcié en practiques internacionals: s’ha afegit: “La memoria s'arxiva a la carpeta de la documentacié
Erasmus+ pel seu enviament a la UE en cas que aquesta sigui requerida”.

Descripcio en practiques Duals GLE: s’ha afegit a formacié d’estudiants la formacio en Soft Skills. Es
modifica linia de text per al seu aclariment. S’elimina del procediment quan una empresa sol-licita un
estudiant, 'enviament per mail als alumnes perquée puguin enviar el seu CV a les empreses.

Seguiment, revisié i millora continua: canvi responsable de qualitat per responsable unitat de qualitat.
Vinculacié amb altres processos: s'ha eliminat aquest punt dintre de “Desenvolupament”.

Documentacié i vinculaciéo amb altres processos:

S’ha afegit la seglient documentacio,

Processos vinculats

Diagrama de flux: s’ha corregit al cercle inicial de la columna RPD del diagrama de flux de les Practiques
Duals, RPN per RPD. Es corregeix la direccio de la fletxa d’estudiant/empresa descartada-“Alumne
interessat es posa en contacte amb empresa” a “Es publica oferta en Link”. Se suprimeix del quadre de
Linkedin “+email estudiants”.

Responsables de control documental:

Técnica de Qualitat: Elabora

Responsable Unitat de Qualitat: Revisa

Responsable de Qualitat: Aprova.

V03: S'ha justificat linia de text.
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