® o nstitut
Guitmann

HOSPITAL DE NEUROREHABILITACIO
Institut Universitari adscrit a la UAB

ID document PC-4-D0O-51Q-028000-CA Versio 2.0
Procés i Sistema Intern de
Tipus de document Procediment Sub . Docencia Qualitat
UBPIOCES Académica
Arees i ambits Docencia . Joint Comm|5?5|on Intgrnatlonal;.Agepaa‘
d’aplicacié ) Requeriment per a la Qualitat del Sistema Universitari
ap Qualitat de Catalunya

Gestid de les practiques curriculars i treballs de final de Master

Resum del contingut [explicar el proposit del document (maxim 10 linies)]

Arantxa Cabrera Sanchez
Elabora o Revisa

Coautors Marta Rudilla Torres
Aprovat per (@) Joan Vidal Samsé Data 24/03/2025
(Cap d’drea, unitat...) Org.an Y€ |hserir manualment Acta Inserir manualment

revisa
Aprovat per @ .
(Cfm,té se direccie:  LAprovador de nivell 2] Data  22/05/2018
gereéncia) .

. Organ que I . I A | : |

Validat per aprova nserir manualment cta nserir manualment
Validat per [Aprovador de nivell 3] Data  [Data d'aprovacié nivell 3]
Vigent fins 16/12/2027

() pocuments aprovats per caps d’area, unitat, procés o directament des de la direccié o geréncia.

@) pocuments préviament aprovats per altres drees o processos i que requereixen I'aprovacié del comité de direccié o gereéncia, si
s’escau

) pocuments requerits pels diferents processos externs (JCl; ACH; RSC; AQU; ISO-EMAS; CSUR...) que es validaran per part de I'area
de qualitat i acreditacions, si s’escau.



Resum de versions i modificacions

® o |nstitut
Guttmann

HOSPITAL DE NEUROREHABILITACIO
Institut Universitari adscrit a la UAB

1.0 (v.0) 05/2014

Solans M. Tormos

JM.

*Es mantindran, com a minim, el detall de la primera versié elaborada i les dues versions ultimes. Nota important:
La versio ubicada a la intranet és la tnica versid valida i controlada d’aquest document. Qualsevol copia impresa
podria no ser la versio final i per tant no incloure les modificacions de la versio en format electronic.



w B N o kR W DN R

® o nstitut
Guttmann

HOSPITAL DE NEUROREHABILITACIO
Institut Universitari adscrit a la UAB

Objectiu

Ambit d’aplicacié

Propietat del procés

Documentacié associada (inputs)
Documentacié generada (outputs)
Desenvolupament del procés (Procediment)
Revisid i millora

Indicadors

Rendicié de comptes



® o nstitut
Guttmann

HOSPITAL DE NEUROREHABILITACIO
Institut Universitari adscrit a la UAB

1. Objectiu

L'objectiu del procés és ordenar les activitats necessaries per a la correcta organitzacid
de I'assignatura de practiques externa aixi com les activitats que regulen i organitzen la
realitzacio del Treball de Fi de Master (TFM).

2. Ambit d'aplicacié

Aquest procés implica al Coordinador de Master, coordinacid de I’assignatura, als caps
d’area assistencials, als tutors de I'alumnat i a la Secretaria de Docéncia.

3. Propietat del procés

El Coordinador de Master és el propietari d'aquest procés, i vetllara per la supervisié i
seguiment del seu desenvolupament, aixi mateix proposara les accions de millora
necessaries a la Comissio de Master.

4. Documentacio associada (Inputs)
= Programa de Qualitat de I'Institut Guttmann-

= RD 822/2021, de 28 de setembre, pel qual s’estableix I'organitzacié dels
ensenyaments universitaris y del procediment d’assegurament de la seva qualitat.
(https://www.boe.es/eli/es/rd/2021/09/28/822/con)

= Memoria de les titulacions acreditades
= Procés d'avaluacié de les practiques

= Guies docents de I'assignatura de Practiques Externes i del TFM-

5. Documentacio generada (Outputs)

= Memoria anual de la realitzacio de practiques i del TFM, a incorporar a I'Informe de
seguiment de les Titulacions.

= Full d’avaluacié de practiques
= Full d’avaluacié del TFM

= Certificat anual d’accio tutorial per a cada un dels tutors de practiques i de TFM


https://www.boe.es/eli/es/rd/2021/09/28/822/con
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6. Desenvolupament del procés (Procediment)

Practiques

Organitzacio de les activitats

La Comissi6 de Master elabora i sequencia la programacioé d’activitats en les que
I"alumna participara per adquirir les competencies de |’assignatura de practiques.

La Guia Docent de l'assignatura de Practiques Externes explica detalladament el
desenvolupament d’aquestes activitats, els criteris i les activitats d’avaluacid.

Adjudicacio de places i tutors

El procés s’inicia amb la determinacid del nimero de places i de tutors de practiques
a cada area assistencial.

Amb aquesta informacié s’elabora un calendari que facilitara la gestié de places i
I’adjudicacié de tutors. El Calendari esta ubicat a GT- PRACTIQUES | ROTACIONS de
TEAMS i és accessible per aquells professionals de I'Institut Guttmann implicats a la
coordinacid de les practiques de la seva area.

L'alumne juntament amb la Secretaria de Docencia acordara al seu calendari de
practiques on trobara el periode, horaris i area que ha estat adjudicat.

Inici i seguiment de practiques

El responsable de assignat de supervisar les practiques de cada area mantindra una
primera entrevista tutorial per determinar els interessos i necessitats especifiques
amb I'objectiu de fer més eficient el procés de formacid practica i li presentara al
tutor assignat.

Tutor i alumne planificaran el programa individual de practiques.

En finalitzar, I'estudiant disposara de 15 dies per lliurar a la Secretaria de Docencia
I'avaluacié corresponent a [I’assignatura. Des de la mateixa secretaria
s’encarregaran d’enviar-li al tutor, juntament amb el full d’avaluacié i les rubriques,
per que pugi ser avaluat.

L’estudiant, també fara la valoracioé de satisfaccid, via e-learning, de les practiques.
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Treball Final de Master

El Coordinador de I'assignatura del Treball Final de Master sera el responsable de
I'elaboracié de la guia docent, i, juntament amb el Coordinador del Master seran quin
facin els nomenament tant dels tutors de TFM i com del tribunal d’avaluacié.

La Comissid de Master aprovara anualment les propostes de TFM i la Secretaria de
Docencia les publicara a la plataforma docent a I'abast dels alumnes.

Organitzacid de les activitats

Pel Treball Fi de Master, el professor tutor mantindra al menys 3 entrevistes de
seguiment amb el seu tutoritzat. El tutor disposa de la plataforma e-learning
Guttmann i del GT-PROFESSORAT MASTERS de TEAMS, que li permet accedir a tota
la informacié academica alhora que un model normalitzat d’informe individual per
a cada un d’ells que cal mantenir actualitzat. Per a un bon seguiment de I'accié
tutorial, els tutors registraran les entrevistes, els problemes especifics, els acords i
tot alldo que considerin convenient per a un bon seguiment dels estudis de I'alumnat.

La Guia docent del Treball Fi de Master s’explica detalladament el
desenvolupament de les activitats i els criteris d’avaluacid.

En el Pla d’accié tutorial estan definits els periodes minims que I'alumne haura de
sol-licitar les tutories.

7. Revisio i millora

El procés es revisara periodicament a la vista dels resultats obtinguts en cada curs
academic. La responsabilitat d'aquesta revisid, aixi com de la implantacié de les
propostes de millora, recau en la Comissio del Master.

Es revisara especialment:

Grau de satisfaccid dels estudiants que han realitzat practiques curriculars
Grau de satisfaccid dels tutors de practiques

Nivell de compliment de les condicions establertes d'acollida i seguiment de
I'estudiant en les practiques curriculars

Nivell de compliment de I'estudiant amb els horaris i condicions de treball durant el
periode de practiques
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8. Indicadors
e Nombre de places de Practiques curriculars ofertes, desglossat per titulacions.

e Percentatge d'estudiants que completen el programa de practiques curriculars,
respecte al total d'estudiants matriculats en les Practiques, desglossat per
titulacions

e Enquestes de satisfaccio de practiques, lliurades i complimentades i grau de
satisfaccio.

e Percentatge d’alumnes matriculats al TFM i percentatge d’estudiants que el
completen, desglossats per titulacions.

9. Rendicié de comptes

Cada quadrimestre es fa una explotacié de la informacié emmagatzemada a la base de
dades “Masters Universitaris” per extreure indicadors d’ocupacié anual de les places de
practiques per col-lectius.

Els resultats de les enquestes de satisfaccid de les practiques curriculars s'efectua a
través de l'Informe “Alumnes en formacidé practica” que esta a I'abast de tots els
professionals a la intranet corporativa.

A través de la Memoria anual Institucional s'informa dels resultats al Patronat, al Consell
social i de participacié, Comissié Mixta UAB-Guttmann, a I'Institut Universitari Germans
Trias i Pujol i als principals col-lectius d'interes hospitals, associacions, col-legits
professionals, pacients, etc. i a la poblacié en general.



