Facultat de Geografia i Historia | Orientacié a l’estudiant
: UNIVERSITATos .
i+ BARCELONA de master
Facultat de Geografia
i Historia
PEQ 5144 051 Versio 02 Pagina 1 de 9
Orientacid a l'estudiant de master
Vicedega academic .' 5 de novembre 2018
REDACTAT PER: Data:
Dr. Daniel Piﬁg@l’abarﬁ‘g
s L
<
13 de novembre 2018
REVISAT PER: Comissid de Qualitat Data:

Dr. Jaume Carbonell Guberna

— 13 de novembre 2018
APROVAT PER:  Junta de Facultat ~ ~ Data:

Dr. Ricardo Piqueras Céspedes

Dega ﬁ:]E :

= ‘ ' HISTORIC DE CANVIS R o e

Versié Data Descripcié del canvi [

02 13/11/2018 Revisid i actualitzacid de la normativa aplicable, dels
. | | grups d'interés i dels indicadors -

01 14/11/2009 Redaccié del procediment

Data limit de vigéncia d’aquest document: 13 de novembre de 2022



Facultat de Geografia i Historia | Orientacié a l'estudiant
UNIVERSITAT e

= BARCELONA de master

Facultat de Geografia
i Historia
PEQ 5144 051 Versio 02 Pagina 2 de 9

1. OBJECTIU

Establir la manera en qué la Facultat defineix, revisa, actualitza i millora els
procediments relacionats amb les accions d'acollida, de suport i d’orientacié académica i

professional als estudiants d’ensenyaments de m&ster.

2. AMBIT D'APLICACIO

L'aplicacido d’aquest document s’estén a tots els ensenyaments de master oficials de la
Facultat i a tots els estudiants matriculats.

3. DEFINICIONS

Acollida: s’adreca a informar els estudiants sobre el pla d’estudis, la gestié administrativa i

els serveis de qué poden gaudir.

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

Orientacié académica: s'adrega a informar els estudiants sobre la continuitat dels seus

estudis enfocats cap a la recerca (tesi doctoral).

Orientacid laboral: s’adrega a informar els estudiants sobre les sortides professionals, en
col-laboracié amb el Servei d’Atencidé a I'Estudiant (SAE).

Servei d’Atencio a I'Estudiant (SAE): servei transversal d’informacid i d’atencid a I'estudiant

de la Universitat de Barcelona.

4. PROCEDIMENTS RELACIONATS
PEQ 5144 0803/90 Mobilitat
100 Queixes, reclamacions i suggeriments

140 Informacié publica
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5. NORMATIVA APLICABLE I REFERENCIES DOCUMENTALS

- Llei organica 4/2007, de 12 d'abril, per la qual es modifica la Llei organica 6/2001, de
21 de desembre, d’universitats.

- Llej 1/2003, de 19 de febrer, d’universitats de Catalunya.

- Decrets i ordres del ministeri competent i autondmiques relacionades amb {'accés dels
ensenyaments de master.

- Normatives académiques i docents aprovades pel Consell de Govern de la Universitat
de Barcelona: relacionades amb l'organitzacié dels masters universitaris i activitats
relacionades amb I'ensenyament (practiques externes i mobilitat).

- Normes reguladores dels plans d’estudis de masters universitaris. (Aprovada per la
Comissid Académica del Consell de Govern el 4 de juny 2010.)

- Llei 39/2015, d’1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

- Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public.

- Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics.

- Reial decret 1393/2007, de 29 doctubre, pel qual s‘estableix l'ordenacié dels
ensenyaments universitaris oficials, modificat pel Reial decret 861/2010.

- Reial decret 534/2013, de 12 de juliol, pel qual es modifiquen els reials decrets
1393/2007, de 29 d’octubre, pel qual s’estableix |‘ordenacié dels ensenyaments
universitaris oficials; 99/2011, de 28 de gener, pel qual es regulen els ensenyaments
oficials de doctorat; i 1892/2008, de 14 de novembre, pel qual es regulen les
condicions per a l'accés als ensenyaments universitaris oficials de grau i els
procediments d’admissid a les universitats publiques espanyoles.

- Estatut de la Universitat de Barcelona.

- Projecte institucional de politica docent de la Universitat de Barcelona.

- Pla d’actuacions estratégiques de la Universitat de Barcelona 2005-2009.

- Normativa docent, académica i altres regulacions de la Universitat de Barcelona:
normes reguladores de lavaluacid i aprenentatges, permanencia, trasllat,
reconeixement, mobilitat, etc.

- Reglament de la Facultat.

- Contracte programa academicodocent de la Facultat.

- Memoria anual de qualitat de la Facultat.

- Guies docents dels titols de master.

- Programes de suport académic.

- PAT UB /Facultat /Master.
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6. DESENVOLUPAMENT

6.1. Pla d’accio6 tutorial per als estudiants de master

6.1.1. Elaboracié

El coordinador o coordinadora de master elabora un pla d’accié tutorial que recull les

linies generals d'actuacié per a l'orientacidé de l'estudiant de master oficial. AqQuest document

s’ha de revisar i millorar cada any. Una vegada redactat el Pla d'accidé tutorial per als

estudiants de master oficial, la Comissio de Coordinacié de Master Oficial |'aprova. A

continuacio s’envia a la Comissié de Masters Oficials de la Facultat perqué el ratifiqui.

No existeix un PAT de Facultat per als masters.

6.1.2. Resum esquematic

tutorial

Masters de la Facultat

_QI.IE' i coM QuI QUAN/TERMINIS
Elaboracié del Pla daccid | Elaboracié d’un document
tutorial que recull les linies generals
d’actuacié per a l'orientacid Coordinador del master Maig 2010
de I'estudiant de master i
que s’'ha de revisar i millorar
cada any
Aprovacié del Pla daccid En una reunié Comissié de Coordinacié Maig 2010
tutorfal de Master
Ratificacié del Pla d'accid En una reunid Comissié Académica de Maig 2010

6.2.

Acollida, tutoria i orientacié académica i professional

El coordinador o coordinadora del master treballa en el marc del document del Pla

d’accié tutorial amb

les funcions esmentades en

responsabilitats) i, si escau, en col-laboracié amb el SAE.

Les accions que li corresponen inclouen:

- accions prévies a l'inici del curs académic;

I'apartat 9 (on se’n detallen

les

- accions que s'han de dur a terme en la fase inicial dels estudis de master (jornades

d’acollida, orientacio de l'itinerari curricular, informacio dels serveis disponibles, etc.);
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- accions que s’han de dur a terme durant el desenvolupament dels estudis de master

(organitzaci6 de sessions en qué es fa difusié dels programes de beques, d'insercié

laboral, etc.);

- accions que s’han de dur a terme en la fase final dels estudis (atencié personalitzada a

I'estudiant per orientar-lo, especialment respecte a la seva insercid professional o la

continuacié en el doctorat ).

6.2.1 Acollida i tutoria per a alumnes

QUE

| com

Qui  QUAN/TERMINIS
Jornada informativa Sessi6 informativa adrecada Vicedega o vicedegana
sobre masters de la als estudiants de darrer curs responsable dels masters
Facultat de grau i graduats. Informacid sobre el i postgraus Abril
procés de preinscripcio.
Coordinadors de masters
oficials
' Sessi6 informativa Sessié informativa adregada als Coordinadors
estudiants admesos, prévia a la de masters oficials
matricula, per facilitar la informacié Juliol
general sobre el master oficial Setembre
(continguts, pla docent, horaris,
professorat, avaluacio)
Tutoria previa Tutoria personalitzada abans del procés Coordinadors Juliol
‘a la matricula de matricula. Revisié de matéries a de masters oficials Setembre
cursar.
Sessid d'acollida Acte de benvinguda: informacié sobre Coordinadors
els serveis de la Facultat i de la de masters oficials
Biblioteca; informacid sobre beques i Setembre
mobilitat; participacié de I'alumnat en (primer dia)
els drgans de govern de la Facultat.
Jornada informativa Sessié adregada als estudiants per Coordinadors de masters
sobre mobilitat informar de les diferents possibilitats de oficials
mobilitat ERASMUS i de les beques a les Gener
quals poden tenir accés. Responsables de Relacions
Internacionals
Tutoria de seguiment | Tutoria d’orientacié sobre les activitats Coordinadors
del programa d'estudis| del modul de recerca / activitats del de masters oficials Febrer
modul professionalitzador
Tutoria d'orientacio del Tutoria d’orientacid de practiques Coordinadors de masters
master (I) curriculars; seleccié de I'empresa o oficials
institucié de practiques; nomenament
d’un tutor de practiques a la institucid; Professor o professora Setembre/febrer

planificacid de les dates de les
practiques; planificacié del treball de

practiques a lliurar

responsable
de practiques
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Tutorla d'orientacié del| Tutoria d’orientacié del treball de Coordinadors de masters
master (II) | recerca del master: definicié del treball oficials
final de master i seleccié del tutor del Setembre/febrer
trebail Professor o professora
responsable del modul
de recerca
Tutoria de seguiment Tutoria personalitzada per avaluar
del programa d'estudis les activitats docents realitzades Coordinadors de masters Febrer/juny
al llarg del quadrimestre/curs Oficials
Tutoria de la fase final | Tutoria de valoracié final del programa
d'estudis d’estudis. Orientacid professional / Coordinadors de masters Febrer/juny
orientacié al programa de doctorat oficials

Grups d’interés:

Estudiants: son l'objecte per coneixer la satisfaccié i participacié en les activitats
d’orientacio.

PDI: dissenyen les accions d’orientacid; les promouen, valoren i revisen. Analitzen el
rendiment académic.

PAS: col-laboren en el disseny, promocio, valoracié i revisid de les accions d’orientacio.

Equip deganal: promou accions especifiques de millora de les titulacions.

7. SEGUIMENT I MILLORA

La Comissid6 de Coordinacio de Master s’encarrega de supervisar les tutories

académiques del seu ensenyament.

El coordinador o coordinadora del master elabora un informe on avalua el
desenvolupament del Pla d‘accié tutorial per als estudiants de master i que conté, com a

minim, informacid sobre:
- el grau de participacié de I'alumnat en les tutories;
- l'opinié dels estudiants i dels professors participants en el master;

- conjunt de propostes de millora per al seglient curs académic (aquestes propostes es
basen en |'experiéncia adquirida al llarg del curs, i en els resultats obtinguts amb els

diversos instruments d'avaluacié de l'orientacio a I'estudiant de master).
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El coordinador o coordinadora del master presenta l'informe a la Comissié de

Coordinacié de Master i al Deganat/Direccié de la Facultat, un cop tancat el curs

académic.

8. DOCUMENTS, REGISTRES I ARXIVAMENT

La Memoria anual de qualitat de la Facultat, elaborada pel Deganat de la Facultat,

recopila les informacions sobre com s’han desenvolupat i s‘han revisat els aspectes

relacionats amb aquest procés.

La memoria, un cop aprovada per la Junta de Facultat, es publica al web de la

Facultat i al Diposit Digital de la Universitat de Barcelona.

* Pendent d’aprovacié per la Comissié d'Avaluacid i Tria de la Documentacid de la Universitat de Barcelona.

[ Registre/document
|

Suport
d’arxivament

Responsable de

la custodia

Temps de
conservacio *

Acta de la Comissié de Coordinacié de
Master en qué s‘aprova el Pla d’accid
tutorial per als seus estudiants

Paper/digital

Administracié
de centre

Informe d’avaluacio del Pla d'accid
tutorial elaborat pel coordinador de
master

Paper/digital

Administracio
de centre

Acta de la Comissié de Coordinacid
de Master en que es presenta
I'informe final per curs académic

Paper/digital

Administracio
de centre

Enquestes de satisfaccid

Paper/digital

Administracio
de centre

PAT de cada master

Paper/digital

Administracid
de centre

No s’afegeix el PAT de la Facultat per a masters perque no existeix.

Indicadors:

- Dades de participacié d‘alumnat i professorat en Jornades de Portes Obertes.
- Dades sol-licitades / ofertes per al Salé Futura, sessions informatives, etc.

- Nombre d’estudiants de cada programa de master.

- Dades i informacid sobre les accions d'orientacio.

- Enquestes de satisfaccié sobre les accions d’orientacid.
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9. RESPONSABILITATS

Vicerectorats competents en politica docent i d’estudiants

- Dissenyar el marc general per a la informacid, orientacid i suport a I'estudiant a la
Universitat de Barcelona.

Comissio Académica de la Universitat de Barcelona

- Vetllar pel correcte desenvolupament dels plans d'accié tutorial.

Servei d’Atencié a I'Estudiant (SAE)
- Relacionar-se amb els coordinadors de master, el vicedega o vicedegana responsable
d’afers d’estudiants i els vicerectorats competents en politica docent i estudiants.

Accions:

Accions prévies a l'ingrés de l'estudiant de la Universitat de Barcelona

- Confeccid i difusié de materials informatius sobre els ensenyaments de master.

- Organitzacid de la participacié en salons, fires i altres esdeveniments informatius per a
estudiants, per tal de difondre els ensenyaments.

- Oferta del web de la Universitat de Barcelona amb enllacos a la pagina web de cada
facultat.

Accions en la fase inicial dels estudis universitaris

- Difondre les activitats d’acollida a la Facultat i a 'ensenyament per a estudiants
matriculats.

- Prestar serveis a 'estudiant (informacid sobre allotjament, gestié d’assegurances i
d’altres).

- Informar I'estudiant sobre el servei de tutoria.

Accions durant el desenvolupament dels estudis universitaris

- Proporcionar informacié al professorat de master sobre els recursos i serveis
d’orientacié i suport a l'estudiant.

- Proporcionar informacié d‘interés per a I'estudiant: beques, préstecs i ajuts;

complements de formacié amb vista a la continuitat dels estudis; i d'altres.

Accions en la fase final dels estudis universitaris
- Formar i orientar I'estudiant per a la insercidé académica i professional.

- Informar sobre recursos del SAE relacionats amb la insercié laboral.
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Accions adrecades a donar suport a l'alumnat amb caracteristiques o perfils especifics
- Estudiants amb minusvalidesa, estrangers, estudiants amb rendiment d’excel-léncia,

esportistes d’elit, etc.

Deganat/Direccio de la Facultat

- Coordinar les accions de tutoria dels ensenyaments de master adscrits a la seva facultat.

Comissio de Coordinacié de Master
- Proposar linies generals per elaborar un pla d’accio tutorial per als estudiants de
master.

- Aprovar i supervisar el Pla d’accié tutorial del seu ensenyament.

Coordinador o coordinadora de master

- Elaborar el pla d’accio tutorial per al seu ensenyament.

- Assessorar els estudiants.

- Col-laborar amb el SAE en les activitats de captacio d’estudiants.

- Col-laborar amb coordinadors d’altres masters per impartir xerrades i compartir
informacié per ambits de coneixement.

- Orientar els estudiants en relacido amb la Universitat, la Facultat, I'ensenyament i la
professionalitzacio futura.

- Fer el seguiment académic i formatiu de l'estudiant.

- Elaborar l'informe d’avaluacié final del pla d'accio tutorial del master.

- Derivar 'estudiant, quan ho consideri oportu, al SAE o als serveis de suport

especialitzats de la Universitat de Barcelona.

Comissié de Masters Oficials
- Ratificar el pla d’accio tutorial dels ensenyaments de master i informar-ne els

vicerectorats corresponents.

Secretaria d’Estudiants i Docéncia (SED)

- Difondre les activitats d’orientaci6 per als estudiants de master.

- Elaborar i difondre la guia de I'estudiant.

- Col-laborar en les accions d‘acollida de la Facultat.

- Informar I'alumnat sobre les gliestions administratives de matriculacié i de gestié de

I'expedient.







