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1.

OBJECTIU

Establir com el centre defineix, revisa, actualitza i millora els procediments

relacionats amb les accions d’acollida, de suport i d'orientacié professional dels seus

estudiants,

2. AMBIT D'APLICACIO

L'aplicacié d’aguest document s’estén a tots els ensenyaments oficials del centre {grau

i master).

3. DEFINICIONS

Acollida: s'adreca a Informar els estudiants sobre el pla d'estudis, la gestid
administrativa i els serveis de qué poden gaudir.

Tutoria: s’adreca a informar, orientar i ajudar els estudiants durant tota la seva estada

a la Universitat.

Orientacig lahoral: s’adreca a informar els estudiants sobre les sortides professionals,

en col-laboracid amb el Servei d’Atencid a I'Estudiant {SAE)}.

Pla d'accid tutorial (PAT): pla institucional de cada ensenyament que especifica els

objectius i l'organitzacio de 'accid tutorial en I'ensenyament i hi adapta les directrius

generals de la UB.

Servei d’Atencid a |'Estudiant (SAE): servei transversal d’informacié i d’atencié a
‘estudiant de la UB.

4. NORMATIVA APLICABLE I REFERENCIES DOCUMENTALS

Reial decret 1393/2007, de 29 d’octubre, pel qual s’estableix l'ordenacié dels
ensenyaments universitaris oficials.

Estatut de la UB.

Projecte institucional de politica docent de la UB.

Informacid, orientacid i suport a 'estudiant: accid tutorlal a la Universitat de Barcelona.
(document aprovat pel Consell de Govern el dia 5 de juliol de 2007}).

Politica | objectius de gqualitat de la UB.
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- Politica i objectius de qualitat del centre.
- Contracte programa académic docent del centre.

- Reglament de centre.

5. DESENVOLUPAMENT
5.1. Activitats d’orientacidé académica i professional

-

QUAN / TERMINIS

QUE COM QUI

. ., Coordinacio d'estudis
Tutoritzacio Orlentacié personalitzada als Caps d'estudis
dels estudiants de tots els graus des

estudiants de | de l'inici dels seus estudis fins

Dept. de Filologia

Durant tot el curs

. catalana | Filologia

grau I'acabament dels graus. o
classica

Tutoritzacié Orientacié  personalitzada als

estudiants de tots els masters de .
dels Coordinadors de

. filologia des de I'inici dels seus . Durant tot el curs

estudiants de master.

estudis fins Facabament dels

master masters.

5.2. Acollida, tutoria i orientacio professional

5.2.1.a .Acollida i tutoria per a alumnes de nou accés {(graus)

QUAN /
QUE COM QUI TERMINI
S
Oferint informacié académica sobre el pla Vicedega/ana
Jornada d'estudis de cada titulacié, la normativa | academic/a
d'orientacié d'avaluacié continuada, les tutories, els | Caps 2a
inicial programes d'intercanvi i els convenis de | d'estudis, quinzena
practiques en empreses, aixi com | Coordinacid de juliol

informacié relacionada amb el procés de

matricula, informacié sobre la biblioteca i

d’estudis, Cap

de secretaria i
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el funcionament del Campus Virtual UB. Cap de |la
biblioteca
Durant el
periode de
matricula
Estudiants
) dels
Tutories Orientant els estudiants en el proces de | tutors
; i ] estudiants
d'automatricula | matricula. seleccionats
de nou
per la Facultat |
ingrés
{juliol I
setembre)
Elaboracié d'una guia de l'estudiant en
format electronic amb tota la informacié |
. L ] ] ] Vicedeganat
Guia de | academica sobre les titulacions i amb L
. i . . o academic
I'estudiant informacio sobre l'organitzacid t els )
. . ., Caps d'estudis
serveis de la Facultat. La informacio de la SED
guia orientara a l'estudiant durant totes
les fases dels seus estudis.
5.2.1.b.Acollida i tutoria per a alumnes de nhou accés (masters)
QUAN [/
QUE COM QuI TERMINI
S
B coordinador del master informa i orienta els
estudants s [k l'inid mateix Cel procés &
preinscripcio fins a la presentacio i defensa del
Tutories de Coordinadors
i TAM. Socupa Caten-re els futurs estullants de .
matricula del master

rebre’ls en sessions Ce tutoria individual prévies
a la matriculacié, Ia qual es realitza de manera

presencial.
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5.2.2. a._Acollida i tutoria per a alumnes que no sén de nou accés (graus)

N QUAN /
QUE COM QuUI
TERMINIS
Caps d'estudis
Orientacié en | Donant orientacid i suport individualitzats | /Coordinacid
. L ) Durant tot
qiiestions de | en gliestions de tipus academic. d'Estudis |
. - X , _ .. L el curs
tipus academic Publicacio on line de guies academiques /Coordinacié
de master
Orientacié en
questions Donant orientacid | suport individualitzats
administratives . L o ) Durant tot
i . en relacio a les qiestions administratives | SED
de matricula i de ] , el curs
iy de matricula i de gestio de 'expedient
gestio de
I'expedient
; ; Donant orientacid i suport individualitzats
Orientacié en . | t ot . Caps d'estudis
aspect i en grup en els aspectes relacionats am o
pectes i _ Coordinacio Durant kot
relacionats amb | el procas d'aprenentatge. Tutories PAT en _
i . ] d’Estudis el curs
el seu procés | g| cas dels estudiants de Filologia catalana
g tat Coo T Tutors PAT
aprenentatge i Filologia classica
. . o ] Vicedeganat
Orientacié als | Donant orientacio i suport Individualitzats .
. de  relacions | Durant tot
estudiants de | en tots els aspectes relacionats amb la | .
. . . . , internacionals/ | el curs
mobilitat mobilitat nacional i internacional. _
Caps d'estudis
En el marc de lassignatura “practiques
externes” l‘alumne és tutoritzat per un | Vicedeganat
tutor académic, designat pel Coordinador | académic/
. ) . Durant tot
de practiques i per un tutor d'empresa | Coordinadors |
e curs.
Tutories designat per l'empresa o Institucié on | de practiques
Jornades

d’orientacid

professional

realitza les practigues.

El  centre organitza una Jornada
d’ocupabilitat i encarrega al coordinador
d’ocupabilitat del centre diverses accions

per millorar l'orientacid professional als

astudiants.

externes /
de
practiques /

tutors

Coordinador
d'ocupabilitat

d’ocupabiliat
{novembre/
Abril)
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5.2.3. b._Acollida i tutoria per a alumnes gue no son de nou accés (masters)

< QUAN /
QUE COM QUI
TERMINIS
Orientacio de | Durant el curs, el coordinador dona suport
tipus académic en tot moment a les necessitats dels | Coordinadors | Durant tot
estudiants actuant, de fet, com el seu | del master el curs

tutor.

Els masters universitaris tenen convenis

Orientacié  als | especifics de mobilitat amb altres )
. , ) . Coordinadors
estudiants de | universitats. El coordinador de cada .
. ) . . . del master
mobilitat master facilita aquesta Informacié als
estudiants.
En els masters que preveuen practiques
curriculars, el coordinador s’encarrega
dorientar a |'estudiant per a la realitzacid
d'aguestes practiques. A més, els | Coordinadors
estudiants tindran un tutor academic i un | de practiques/
. . tutor a I'entitat on realitzin les practiques. | tutors de
Orientacié . L L
. D’altra banda, !'Oficina de practiques | practiques/
professional ] .
externes assessora a aquells estudiants de | Oficina de
postgrau que volen realitzar practiques no | practiques
curriculars amb empreses i entitats amb | externes

les quals la Facultat estableix conveni |
qgque van publicant la seva oferta de

practiques al llarg de tot el curs académic.
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5.2.4. Activitats relacionades amb la captacié, orientacid i sortida professional dels

professional

als

estudiants

-Jornada d'orientacié professional per als
estudiants
- Web Ocupacic i treball

d’ocupabilitat
SAE
Feina UB

estudiants.
QUAN /
QUE COM QuI TERMINI
S
. . o Deganat/
Mitjancant les seglients activitats: c
aps
-Jornada de portes obertes P
] , d’estudis/
i -Sald de I'ensenyament /Salé Futura , Marg/abril/
Orientacid Coordinacio
i -Web de la Facultat _ juliol
a possibles nous ] . . d'estudis/
-Sessions informatives estudiants de nou Durant tot
estudiants ] Coordinadors
ingrés, . el curs
] de master/
-Tutories fetes per estudiants-tutors
L , i Estudiants-
prévies al procés d’automatricula
tutors
Mitjangant les segllents activitats: Deganat
Orientaci6 -Jornada d'ocupabhilitat. Coordinador

6. SEGUIMENT I MILLORA
Els caps d’estudis i els coordinadors de master son els responsables del seguiment I millora

de les accions d’orientacid academica | professional de I'estudiant. Anualment analitzen el

desplegament de les diferents accions i

seguiment.

les conclusions es recullen als

informes de
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8.

9.

DOCUMENTS, REGISTRES I ARXIVAMENT

. Suport Responsable de
Registre/document i L.
d’arxivament la custodia
_ Administracié de
Informes de seguiment Digital
centre
Administracidé de
Guia de I'estudiant. Digital
centre
L . Espai web del
Web Ocupacio i Treball Digital
centre
RESPONSABILITATS

Vicerectorats competents en politica docent i d’estudiants

Dissenyar el marc general per a la informacid, orientacié i suport a I'estudiant a la UB.

Caps d'estudis/ Coordinacié d’'estudis de grau de Filologia / Coordinadors de

master

Participar en l'elaboracid 1 disseny de totes les accions I instruments d’orientacio

académica i professional.

Acollir els estudiants de nou accés per reduir i resoldre els problemes de transicié del
batxillerat i dels cicles formatius a la universitat.

Informar, formar i orientar els estudiants en relacid amb la universitat, el centre,
I'ensenyament i la professionalitzacié futura.

Contribuir a la difusié de la informacid i els recursos que puguin ser d’utilitat entre els
estudiants.

Orientar I'estudiant al llarg de la carrera a planificar el seu itinerari curricular i informar-
lo de les possibilitats que té en acabar els estudis, tant pel que fa a la formacio
continuada com a sortides professionals.

Fer el seguiment académic i formatiu de I'estudiant.

Derivar |'estudiant, quan ho consideri oportl, al SAE o als serveis de suport
especialitzats de la UB.

Deganat

Supervisar les accions d’orfentacid académica i professional.
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Caps d’estudis

Coordinar les accions d’orientacio academica i professional.

Secretaria d'Estudiants i Docéncia {SED)

Difondre les activitats d’orientacié académica i professional.

Elaborar | difondre la guia de |'estudiant.

Col-laborar en les accions d'acollida del centre.

Informar l'alumnat sobre les glestions administratives de matricula i de gestié de
I'expedient.

Oficina de practiques externes

- Orientar a 'estudiant per a la realitzacié de practiques en empreses i institucions amb

les quals la facultat estableix conveni.
Oficina de Mobilitat

- Orientar a 'estudiant per a la participacid en els programes de mobilitat nacional i

internacional de la Facultat de Filologia.



