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 1. ASPECTES GENERALS 
 

 En què consisteix la figura del tutor extern o tutor en l'entitat? 

 

El tutor en l'entitat s'encarregarà d'acollir a l'estudiant en pràctiques en l'empresa, acompanyar-lo 

en tot el procés d'aprenentatge i assumir el rol d'interlocutor, informador i consultor al llarg de tot el 

curs acadèmic. També s'encarregarà de realitzar el seguiment del compliment del calendari i horari 

de pràctiques, així com de la realització de les tasques pertinents per part de l'alumne. Es posarà 

en contacte amb els seus estudiants tutoritzats abans de començar les pràctiques, i en serà la 

persona de referència dins de l'entitat al llarg de la seva estada en aquesta. 

 

El tutor extern ha de ser una persona vinculada i designada per l’entitat, amb experiència 

professional en l’àrea en què l'estudiant desenvolupi les pràctiques, i amb els coneixements 

necessaris per dur a terme una tutela efectiva. És la seva responsabilitat formar part activa en el 

procés d'aprenentatge i desenvolupament professional de l'estudiant en pràctiques, no sols a 

través de l'avaluació sinó també del seguiment al llarg de tot el període de prestació de pràctiques 

per part de l'alumne i fins que es completi la seva avaluació final. 

 

 Quines són les fases prèvies a la incorporació de l'estudiant en pràctiques en l'entitat? 

 

Per part de l'entitat caldria: 

- Delimitar el perfil de les tasques a desenvolupar per part de l'alumne en pràctiques en el 

marc de les necessitats i singularitats pròpies de l'entitat i fer constar aquestes mateixes 

tasques en el projecte formatiu. Es recomana que el tutor en l'entitat participi de la seva 

identificació i delimitació. Una vegada estiguin realitzades, caldria formalitzar i tramitar el 

projecte formatiu. 

- Una vegada s'hagi realitzat la fase prèvia, i l'entitat hagi estat informada sobre l'assignació 

per part de la Facultat, s'ha de realitzar una entrevista preliminar amb l’alumne, per a 

establir un primer contacte i exposar al candidat a estudiant en pràctiques en què consistirà 

el desenvolupament de les pràctiques externes. Es recomana que el responsable 

d'aquesta entrevista sigui el mateix que després s'encarregui de la seva posterior 

tutorització. 

- Un cop confirmada l'acceptació de l'estudiant, caldria signar el projecte formatiu. 

 

 

 Quines són les principals característiques de les pràctiques externes i el perfil dels 

estudiants del grau? 

 

Els estudiants del Grau de Comunicació i Indústries Culturals tenen un coneixement global de 

l'àmbit de la comunicació i la cultura, de caràcter tant teòric com pràctic, així com de les seves 
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competències associades. El seu desenvolupament en les pràctiques pot consistir en la 

coparticipació en el desenvolupament d'un projecte complet al llarg de la durada de les practiques, 

l'assumpció d'unes determinades funcions o tasques a l'interior d'un departament concret de 

l'entitat, o bé en la rotació per diferents departaments, a fi que tingui contacte directe o orgànic amb 

l'àmbit d'activitat desenvolupada per aquesta. En la mesura de les possibilitats de l’entitat, 

s’intentarà que l’estudiant en pràctiques pugui desenvolupar les seves obligacions a diferents 

departaments o seccions, per tal que tingui uns coneixements i aprenentatges el més amples 

possibles. 

 

L’assignatura de “Pràctiques externes”, en el marc de l’actual pla d’estudis del Grau de 

Comunicació i Indústries Culturals, té assignada una càrrega formativa de 24 crèdits. Això es 

tradueix en un total de 660 hores a l’entitat, que hauran de ser programades en un calendari, entre 

mitjans de setembre i finals de  maig, aproximadament, segons els dies i els horaris determinats en 

el projecte formatiu on es regula la prestació. 

 

 

 

 2. RESPONSABILITATS DEL TUTOR EN 

L'ENTITAT 
 

 Quines són les tasques a dur a terme a l'hora d'acollir a l'estudiant en pràctiques en 

l'entitat? 

 

El tutor de l'entitat té com a tasques fonamentals: 

- Indicar a l'estudiant en pràctiques la ubicació física de l'entitat a la qual haurà d’assistir-hi 

en el seu primer dia de pràctiques, la data i l'hora, així com altres dades que aquest pugui 

necessitar saber (per exemple, qui serà el seu responsable, si l'entitat té un sistema 

d'accés particular, etc.). Seria convenient comunicar aquesta informació a l'estudiant, 

sempre que sigui possible, en el moment de l'entrevista. En cas que hi hagi circumstàncies 

que ho impedeixin, pot realitzar-se per correu electrònic o per telèfon, i sempre s'hauria de 

dur a terme amb antelació suficient a la incorporació. 

- Acollir a l'estudiant en pràctiques en l'entitat en general i en l'equip o departament on 

desenvoluparà les seves tasques en particular. L'acolliment implica facilitar informació de 

base sobre la cultura organitzativa pròpia de l'entitat (estructura organitzativa, jerarquia, 

praxi deontològica i laboral, etc.), així com també informació sobre l'entorn laboral, 

personal, urbà, etc., específics per tal d'afavorir que l'estudiant se situï correctament en 

l'entitat. 
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- Presentar l'estudiant en pràctiques a la resta de companys i responsables de l'entitat, així 

com també destinar un espai i mitjans dignes i adequats per al desenvolupament de les 

tasques assignades. L'entitat haurà de proveir a l'alumne del material tècnic necessari per 

a desenvolupar la seva tasca. 

- El tutor en l'entitat haurà d'explicar les tasques a dur a terme en l'entitat, així com els 

processos específics per a realitzar-les que siguin propis de l'entitat (normes, programari, 

protocols d'actuació, etc.) 

- Després d'aquesta presentació, seria convenient programar un breu intercanvi 

d’impressions amb l'estudiant en pràctiques de cara a verificar la seva adequació i 

aclimatació, i atendre qualsevol dubte o consulta que aquest vulgui realitzar. 

- Convindria aclarir des d'aquests primers dies el calendari que afectarà l'estudiant en 

pràctiques pel que fa a festius o períodes de vacances pels quals es regeixi laboralment 

l'entitat. De la mateixa manera, l'estudiant en pràctiques haurà d'exposar les seves 

obligacions acadèmiques (com, per exemple, dates d'exàmens o horaris d'assignatures). Al 

projecte formatiu hi figuren l’horari i el calendari orientatius en vigor durant el període de 

pràctiques. L’entitat i l’alumnat poden, però, pactar de mutu acord el reajustament de 

l’horari (sempre i quan no se superin les sis hores diàries) i, conseqüentment, del calendari 

de pràctiques, tot fixant jornades festives, permisos, hores addicionals, absències per 

exàmens oficials o períodes de vacances, si escau, sempre que això no incideixi 

negativament en el volum d’hores compromeses. Qualsevol modificació en aquest sentit, 

però, s’haurà de comunicar al tutor acadèmic perquè doni trasllat a l'equip de coordinació 

de pràctiques del Grau, per tal que sigui verificat. 

 

 Quines són les responsabilitats del tutor en l'entitat respecte a l'estudiant en pràctiques al 

llarg del curs acadèmic? 

 

- El tutor de l'entitat ha d'assumir el rol d'interlocutor, informador i consultor de l'estudiant en 

pràctiques al llarg de tot el curs acadèmic. Es recomanen reunions habituals entre el tutor 

en l'entitat i l'estudiant en pràctiques de cara a fer un seguiment adequat del procés. 

- És recomanable una inserció progressiva dins de l'activitat professional i que les tasques 

que s'encarreguin a l'estudiant en pràctiques tinguin un grau de dificultat creixent. 

D'aquesta manera, s'adquiriran coneixements de manera gradual. De la mateixa manera, 

és recomanable que les tasques variïn al llarg del curs i aportin diferents enfocaments de la 

pràctica professional 

- Un dels requisits bàsics del treball de tutorització consisteix en el seguiment del 

compliment del calendari i horari de pràctiques per part de l'alumne. 

- Si hi hagués qualsevol qüestió relacionada amb l'estudiant en pràctiques que s'allunyi de la 

normalitat o davant la qual no se sàpiga com procedir, és obligació del tutor en l'entitat 

comunicar-l'hi al tutor acadèmic per a, entre tots dos, intentar trobar la solució o resposta 

pertinent. 
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 Quines són les responsabilitats del tutor en l'entitat a l'hora de finalitzar el període de 

pràctiques? 

 

- A l'hora de finalitzar les pràctiques, el tutor en l'entitat es compromet, segons li serà requerit 

pel tutor acadèmic, i dins dels termini establerts, a realitzar un informe d'avaluació del pas 

de l'estudiant en pràctiques per l'entitat i a lliurar-l'hi, no més tard de la data fixada en 

aquest. Aquest informe suposa un 40% de la nota final de l'assignatura i inclou categories 

com ara la capacitat tècnica, la capacitat d'aprenentatge, l'administració dels treballs, les 

habilitats de comunicació oral i escrita, el sentit de la responsabilitat, la facilitat d'adaptació, 

la creativitat i iniciativa, la implicació personal, la motivació, la receptivitat a les crítiques, la 

puntualitat, les relacions amb l'entorn laboral i la capacitat de treballar en equip. El tutor 

acadèmic serà l'encarregat de facilitar una fitxa d'avaluació amb totes les categories 

requerides al tutor en l'entitat al final del procés de pràctiques. L'avaluació de l'alumne en 

pràctiques depèn d'aquest document, i el mateix procés d'avaluació de l'assignatura de 

pràctiques resta condicionat a la diligència amb la qual es realitzi l'emplenament i lliurament 

d'aquest informe. 

- Tal com s'esmentava anteriorment, un dels requisits bàsics del treball de tutorització 

consisteix en la validació del compliment del calendari i horari de pràctiques per part de 

l'estudiant al llarg de l'any. L'informe emès finalment ha de recollir el detall constatat del 

volum d'hores realitzades per l'alumne, que ha de satisfer les 660 hores assenyalades en el 

projecte formatiu. 

 

 

 

 3. RELACIÓ AMB LA FACULTAT  

 

 Quina és la relació del tutor en l'entitat amb la Facultat al llarg del curs acadèmic? 

 

- Caldrà establir una relació amb el tutor acadèmic en la Facultat. Aquest mateix procedirà, 

durant els primers dies, a contactar amb el tutor en l'entitat de cara a formalitzar una 

presentació i consultar com han anat els primers dies de l'estudiant en pràctiques en 

l'entitat, però s'espera que hi hagi una comunicació de, com a mínim, quatre intercanvis al 

llarg del curs acadèmic, ja sigui per telèfon o per correu electrònic. L'objectiu és, entre 

altres, establir una posada en comú sobre l'evolució de l'estudiant en pràctiques, així com 

la possible resolució de dubtes que puguin anar sorgint. En aquest sentit, és obligatori 

mantenir un contacte comunicatiu periòdic. 

- Davant qualsevol dubte, consulta o situació incerta que pugui sorgir és necessari, en 

primera instància, procedir a comunicar-se amb el tutor acadèmic. Qualsevol possible 

incidència o disfunció detectada en el curs del compliment de les pràctiques per part dels 

estudiants també ha de ser comunicada el més aviat possible al tutor acadèmic. 
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- És molt important que, en cas que el tutor o l'entitat prenguin decisions o adoptin solucions 

que afectin substancialment l'alumne, sigui després d'haver-les-hi comunicat i comentat al 

tutor acadèmic i, en cas precís, haver estat consensuades amb la Facultat. 

- Si hi hagués canvis en el projecte formatiu (ja sigui en les tasques, horaris, etc.), el tutor en 

l'entitat haurà de comunicar-los-hi al tutor acadèmic en la Facultat i a la Sra. Empar Chueca 

de la Secretaria d'Estudiants i Docència de la Facultat (graucic-practiques@ub.edu). Si el 

tutor en l'entitat canviés al llarg del curs, caldria seguir el mateix procés. 

 

 

 

 4. POSSIBLES ACTUACIONS DAVANT DE 

SITUACIONS SOBREVINGUDES 
 

 Existeix algun protocol específic de compliment per a les entitats més enllà de tot allò 

recollit en aquesta guia confeccionada per l'equip de coordinació de pràctiques? 

 

Totes les empreses de pràctiques es comprometen a complir estrictament el Protocol de la 

Universitat de Barcelona per a la prevenció, la detecció i l’actuació contra les situacions 

d’assetjament sexual i per raó de sexe o d’orientació sexual. 

 

 

 Com s’ha d’actuar en el cas de baixa mèdica o de qualsevol causa de força major 

sobrevinguda que impedeixi transitòriament el desenvolupament de les pràctiques? 

 

L'estudiant té l'obligació de comunicar aquestes circumstàncies tant a l'entitat com al seu tutor 

acadèmic. Més enllà d'això, cal també donar trasllat de manera immediata al tutor acadèmic i a la 

responsable de gestió acadèmica, la Sra. Empar Chueca, aportant la certificació acreditativa 

requerida que ho justifiqui, i que permeti establir el període efectiu de cessament de pràctiques. 

Quan aquesta situació superi les dues setmanes serà analitzada en les seves circumstàncies 

concretes per l'equip de coordinació de pràctiques o, en cas necessari, per la comissió de 

seguiment, que seran els qui hauran de resoldre al respecte. 

 

 Poden ser les pràctiques totalment telemàtiques? 

 

Si no hi ha confinament, una situació de gravetat extrema o una sèrie de circumstàncies 

excepcionals, i sempre que les autoritats competents no decretin el contrari, les pràctiques 

externes han de ser presencials o semipresencials, però mai 100% virtuals tret que així ho indiqui 

el projecte formatiu. Tots els canvis o circumstàncies excepcionals que s'hagin pogut suscitar en 
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l'entitat amb posterioritat a la signatura d'aquest projecte formatiu han de ser comunicats al tutor 

acadèmic immediatament. 

 

 Sota quines condicions es pot, finalment, suspendre el projecte de pràctiques? 

 

La suspensió del conveni de pràctiques ha de venir donada per una situació greu i sobrevinguda. 

- Si aquesta està relacionada amb raons contextuals alienes a l'estudiant que realitza les 

pràctiques (per exemple, el tancament de l'entitat), el tutor en l'entitat haurà de comunicar-

l'hi al tutor acadèmic i elaborar un informe on s'expliquin els motius que justifiquen la 

suspensió anticipada i els seus efectes temporals. L'equip de coordinació de pràctiques 

reubicarà a l'estudiant afectat per tal que pugui completar el seu període de pràctiques. 

- Si la suspensió és imputable a la manera de procedir o comportar-se de l'alumne, i sempre 

que hi hagi una mediació prèvia i un consens assolit tant pel tutor acadèmic com pel tutor 

responsable en l'entitat, se sol·licitarà un informe al tutor en l'entitat on s'expliquin els 

motius que justifiquin que quedi sense efecte anticipadament el projecte formatiu, sent la 

comissió de seguiment de pràctiques qui valorarà el cas. Si finalment es resol que la 

suspensió obeeix a la voluntat o conducta de l'alumne, l'assignatura li constarà com no 

superada en el seu expedient i haurà de matricular-la de nou i repetir-la de manera íntegra, 

en el següent curs acadèmic. 

- En cas que la suspensió del projecte formatiu sigui a instàncies de l'estudiant a causa 

d'algun assumpte de gravetat, després de ser-li requerides les explicacions oportunes i 

haver fet lliurament d'un informe complet de la situació al coordinador de pràctiques, serà la 

comissió de seguiment de pràctiques qui prendrà una decisió atès el cas en concret. 

 

En qualsevol cas, ha de ser sempre pres en consideració que, independentment de les raons que 

argumentin o avalin la suspensió del projecte formatiu, això no garanteix ni comporta 

necessàriament l'accés a un nou candidat per a l'entitat o a una nova plaça vacant per a l'estudiant 

pel període restant del període de pràctiques. 

 

 

 

 5. EQUIP DE COORDINACIÓ DE PRÀCTIQUES 
 

 Qui forma l'equip de coordinació de pràctiques del Grau en Comunicació i Indústries 

Culturals? 

 

Si bé la figura capital amb la qual el tutor en l'entitat ha de mantenir contacte és el tutor acadèmic, 

l'equip de coordinació de pràctiques està format per les següents persones: 
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- Tutor acadèmic:  

o La persona indicada es posarà en contacte amb l'entitat al començament del curs 

acadèmic i serà la principal interlocutora amb l'entitat en tot moment. 

- Responsable de la comunicació amb les entitats:  

o Olatz Larrea y Susana Gil (fil-coord.prac.cic@ub.edu) 

- Gestió i secretaria acadèmica en relació amb les pràctiques:  

o Empar Chueca (graucic-practiques@ub.edu) 

- Coordinador general de pràctiques externes::  

o Endika Rey (endika.rey@ub.edu) 
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