® o |nstitut

Guttmann
ID document PC-4-D0O-S51Q-029000-CA Versié 2.0
. ) Procés i - Sist Intern d
Tipus de document Procediment , Docencia istema ntern ce
Subprocés Qualitat Académica
A . . Docencia Joint Commission International; Agéncia per
Arees i ambits . . ) RO
d’aplicacié ) Requeriment a la Qualitat del Sistema Universitari de
ap Qualitat Catalunya

Orientacio a l'estudiant

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

En aquest document és descriure les activitats necessaries per establir les accions de definicié, de
revisié i de millora que I'Institut Guttmann posa en marxa per orientar els seu estudiantat al llarg
del seu aprenentatge i en la seva projeccid professional.

Olga Araujo Gutiérrez
Elabora o Revisa

Coautors Marta Rudilla Torres
Aprovat per (@) Joan Vidal Samsé Data 25/03/2025
(Cap d’area, unitat...) Org.an U€ |hserir manualment Acta Inserir manualment

revisa
Aprovat per @ .
(Cgmité Ze direccie:  LAprovador de nivell 2] Data  24/05/2018
gereéncia) .

. Organ que | . | 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 direccic o geréncia.

@) pocuments préviament aprovats per altres Grees o processos i que requereixen I'aprovacioé del comité de direccio o geréncia, si s’escau

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



L *2 Institut
Orientacio a l'estudiant Guttmann

Resum de versions i modificacions

1.0 (v.0) 12/2024 Araujo, O.; Rudilla, M. | Nou document

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



) L ) ® o nstitut
Orientacio a l'estudiant Guitmann

Index

AL PROPOSIT ..ottt 4
B.  AMBITS D’APLICACIO ...ovouieieiririeeiseiseise ettt 4
C.  PROPIETAT DEL PROCES ......ouivieieeiiecte ettt a bbbt s e 4
D. DESCRIPCIO DEL CONTINGUT ....uvuievieiieiiesie ittt sssae s sass bbb ssaaes 5
1. Documentacid associada (INPULS) ....cueiiiciiiee it e e et e e e e bee e e e rabe e e s eareeeeeanees 5

2.  Documentacid generada (OULPULS)....c.ueiiiiciiee ettt e et e e eeate e e e eaee e e s eabae e e eentaeaeenns 5
3. REVISIO T MIIIOIa ettt ettt b e b e be e b b sae e st sane e 6
N [ 1o [Tor- Yo Fo T S TSPV PTTOURRI 6
5. Desenvolupament del procés (ProCediment) ......cccueeeeiiueeieiiieeeeiireee e esreeeeereeeesareeeeenneees 6
5.1. Activitats relacionades amb la informacid previa a I'accés dels futurs alumnes.............. 6

5.2. Activitats d’orientacié a I'estudiant matriculat a I'lG......c..ccocevviiriiiiiiniieeeeee 7

5.3. Activitats de tutoria aCadEMICA.....coceiitieeereeree e 8

5.4. Difusio de 185 @CtIVITAtS....c.eieieeieeieeeee et st 9

5.5. Revisid i implantacid de les propostes de millora.........cccceeeeeecciiieee e, 9

5.6. Participacio dels grups d INTEIES ....eeiiiiiiciiiieeee ettt e et e e e e e e e earareeee e 10

5.7. RENICIO A8 COMPLES ..eeiiiiiee ettt ettt eere e e et e e s e bt e e e s eba e e e sentaeeesastaeeeenes 10

E. METODE D’AVALUACIO ...ttt 10
F.  REFERENCIES/BIBLIOGRAFIA ......ocoeveveveeeveteteeeteteteteteteteseteteasasasesasesesssssssss s s s s ssesasssesasssssssssesssens 10
G. ALTRES PROTOCOLS/PROCEDIMENTS RELACIONATS ....vveitieriesiieeeeereeteeteeteeteesseesseesrnesnnesaneens 10
H. DIAGRAMA DE FLUX .. i s 11

Nota important: aquest format porta incorporat I'index de paginacié automatic, recordeu de actualitzar la taula
quan acabeu de redactar el document.

Es molt recomanable que en I'elaboracid del contingut es sequeixin en la mesura que sigui possible els apartats
seglients com a guia.



) L ) ® o nstitut
Orientacio a l'estudiant Guitmann

A. PROPOSIT

L" objectiu d’aquest procés és establir el mecanismes de definicid , de revisid, i de millora que
I'Institut Guttmann (IG) posa en funcionament adrecades a fer un acompanyament integral
de qualitat del seu alumnat, present o futurs, en els diferents aspectes del seu aprenentatge
al'lG.

B. AMBITS D’APLICACIO

Aquest procés implica totes les accions de promocio, informacid, assessorament, acollida,
tutoria acadéemica i professional, orientacié i acompanyament dels seus estudiants.

Totes les accions relacionades amb aquest procés estan recollides en el Pla d’Accié Tutorial de
I'Institut Guttmann. (PAT-IG)

C. PROPIETAT DEL PROCES

El propietari d’aquest procés és el Director Docent que la te responsabilitat de supervisar el
procés, fer el seu seguiment i proposar a I'Equip de Direccid de I'Institut Guttmann actuacions
per de millora.

Els Coordinadors de Master vetllen per la qualitat de la docencia que s'imparteix, tenen cura
de l'aplicacié del Pla d'Estudis, supervisen la programacié dels cursos i les assignatures, i
atenen qualsevol qliestio relacionada amb el desenvolupament i funcionament de la docéencia
i fer propostes de millora.

Secretaria de Docencia, es la responsable de la gestid, documentacié, manteniment
d’indicadors, deteccio de punts febles i de proposar milles aixi com la revisié periodica del
procés.

El Pla d’Accid Tutorial de I'lG publicat a la web de I'Institut Guttmann especifica les accions
dirigides al estudiants de master de I'lG.
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D. DESCRIPCIO DEL CONTINGUT

1. Documentacio associada (Inputs)

® o nstitut

Guttmann

Pla estrategic de I'Institut Guttmann 2020-2025

Definicid de la politica i objectius de qualitat universitaria de I'lG (PEO1-PE02)

Pla d’Accié Tutorial (PAT-1G)

Memoria de les titulacions acreditades (PS7)

Guia Docent (PC2)

Seguiment, avaluacié i millora de les titulacions (PC6)

Taula de dades i indicadors de I’activitat docent

Enquesta d’Insercid Laboral del Master Universitari (PS6)

Sistema intern de qualitat académica de I'lG (PE02)

Definicio dels perfils d'ingrés, eixida i accés als estudis. (PC1)

2. Documentacié generada (Outputs)

Documentacio Ubicacio Gestio
Actes de les reunions del Comite de Docéncia Espai One Secretaria de
Drive/docéncia docéencia

Pla d’Accié Tutorial (PAT-IG)

Web IG/Espai OneDrive
Qualitat

Memoria anual d’activitat academica

Web IG/ Espai

Secretaria de

cataleg, fira virtual...

OneDrive/doceéncia docencia
Presentacions i materials per les activitats de Web IG/ Espai One Drive | Secretaria de
promocid i orientacio dels masters: guies, docencia

propostes per la millorar I'orientacié dels
alumnes de I'lG

Enquestes de satisfaccid Espai One Secretaria de
Drive/docéncia docéncia
Indicadors d’insercié laboral dels alumnes Web IG/Espai One Secretaria de
Drive/docéncia docéncia
Avaluacio de la tutoria académica del PAT-IG: Espai OneDrive/docéncia | Secretaria de
informa de resultats, analisis quantitatiu, docéncia
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3. Revisido i millora

El procés es revisara periodicament a la vista dels resultats obtinguts a cada curs academic. La
responsabilitat d’aquesta revisio, aixi com de la implantacié de les propostes de millora, recau
en el Director Docent.

Es revisaran fonamentalment els aspectes seglients:

Pla d’accié turorial

Pla d’orientacié i acollida de I'alumnat de I'lG

Material de suport (programes, presentacions...)

Grau de satisfaccié dels grups d’interés implicats en el procés d’orientacid (estudiants i PAS)
Queixes i suggeriments rebuts relacionats amb el procés d’orientacié a I'estudiant

Mesures d’insercio laboral dels estudiants

L'avaluacio del PAT-IG es du a terme al finalitzar cada curs académic.

4. Indicadors

Codi | Indicador Ubicacié Indicador Gestor
Nombre de participants en les | Google Inscrits edicié Secretaria
fires virtuals de I'lG Drive 2023/2024=98 de

Assistents=19 docencia
Nombre de sol-licituds Base de Edicio 2023/2024 Secretaria
d’informacié rebudes cada any | dades IG 305 de
academic, desglossat per docencia
titulacions
Nombre de queixes Google 0 Secretaria
relacionades amb el procés Drive de
d’orientacié de I'estudiant docencia

5. Desenvolupament del procés (Procediment)

5.1. Activitats relacionades amb la informacio prévia a I'accés dels futurs
alumnes

Les accions dirigides a la informacio prévia a I'accés de futurs alumnes es defineixen des de
I’'Equip Directiu, Comité de Docencia, Coordinadors dels masters de I'lG i la Secretaria de
Docéncia

Tenen com objectiu orientar i acompanyar en la presa de decisions prévia al comencament
dels estudis i faciliten el pas de I'alumnat al context social, organitzacid i estructural a I'lG.
S’organitzen des de la gestié academicoadministrativa del Centre i per I’elaboracié de dossiers
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informatius, comunicacié i difusié, es compta amb el suport del departament de Comunicacié
de I'lG.

Les accions de difusid i informacio a futurs estudiants es realitzen principalment:

Web Institut Guttmann Institut Universitari Guttmann — UAB | Institut Guttmann

Web UAB Per ambits - Universitat Autonoma de Barcelona - UAB Barcelona

Fires virtuals de cada titulacid

Enviament per e-mails i butlletins

Difusio a traves de altres institucions i xarxes internacionals
Guies docent de cada Master, publicada a la Web IG
Cataleg

Google Analytics, es fa la monitoritzacié i analisi del trafic i impacte de la difusid dels
programes docents via internet

Atencié presencial i/o telefénica.
Xarxes socials de I'lG i UAB

La revisio, I'avaluacio i la millora de las activitats anuals d’orientacié als futurs alumnes es
realitza a partir de:

El resum de les activitats d’informacié i orientacid elaborat per les diferents ambits i serveis
de I'lG que participen en el procés.

La informacid recollida es transmet al Director Docent de I'lG, Comite de Docéncia i
Coordinadors del master, que analitza i proposen accions de millora i la seva implementacid.

5.2. Activitats d’orientacio a I'estudiant matriculat a I'lG

L'Equip Directiu de I'lG, defineix i desenvolupa les activitats propies d’orientacié als seus
estudiants ja matriculats. El Pla d’accié Tutorial del seu alumnat engloba totes les activitats
de tutoria de les que disposa I'alumnat des de la seva admissié als Masters, i faciliten la
integracié activa de I'alumnat a I'lG, proporciona-li la informacié necessaria per assolir
I’adaptacid i la integracio al centre.

L'impacte d’aquestes accions es veu reflectit en les enquestes de satisfaccié del titulats.
En el PAT de I'lG, es contemplen les seglients activitats:
=  En el procés d'admissio:

Entrevistes individuals amb I'alumnat amb I'objectiu d'orientar-lo/a i ajudar-lo/a a
prendre decisions en I'ambit academic (pla d'estudis i orientacid) i administratiu
(normativa de permanéncia, beques i ajuts, matricula, accés a la Plataforma e-learning


https://www.guttmann.com/ca/institut-universitari-guttmann-uab
https://www.uab.cat/web/estudis/masters-i-postgraus/masters-universitaris/per-ambits-1345663347587.html
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Guttmann, etc). Aquesta tutoria la realitza el/la Coordinador/a del Master i/o el/la
Coordinadora de Docéncia.

=  Al'inici del Master: "Jornada de Benvinguda".

Accio grupal que s'organitza el primer dia d'estudis amb I'objectiu d'introduir a I'alumnat
a la nostra Institucié (infraestructura, serveis, organitzacid, normatives,..) alhora que
presentar-los els Programa d'Estudis, la seva organitzacié, els recursos dels que
disposen, etc.

Sessions de formacid i informacio sobre riscos laborals.

L’analisi del desenvolupament anual de I'esmentat Pla, I'elaboracié de propostes de millora i
la implementacio de les esmentades propostes es realitza dins del Procés PC6. Seguiment,
avaluacio i millora de les titulacions i Acreditacio de titulacions oficials.

5.3. Activitats de tutoria académica

Les activitats de tutoria acadéemica, tenen com objectiu acompanyar I'estudiant per integrar-
lo en I'entorn de I'Institut Guttmann, en guiar-lo i aconsellar-lo en la presa de decisions, en
millorar les seves expectatives i orientar-lo professionalment, per garantir I’éxit académic de
I'alumnat, tenim I’estudiant un paper actiu en tot el procés.

Les accions de tutoria academica actualment son:

= Accions d’informacié: tenen con a finalitat difondre informacié d’interes per els
estudiants en relacio a qliestions organitzatives, de funcionament, estructuracié docent
i administraria, organs de participacid, serveis i altres activitats organitzades per I'lG.
Aguestes accions es realitzaran durant tot el curs. Els responsables d’aquestes accions
es designaran en funcié de les activitat programades.

= Accions d’Intervencié formativa: Aquest tipus d’accions son preferentment de caire
individual i es centren en el rendiment de I’estudiant.

= El tutor inicial de I'alumne és el Coordinador del Master, fins el moment que es
defineix el seu interés concret a desenvolupar a las practiques i el Treball Final de
Master. En aquest moment el coordinador assignara un tutor, professor del seu
Master, relacionat en el seu camp d’interes.

®  En cada un dels moduls els alumnes podran sol-licitar tutories especifiques amb el
professorat per aprofundir aclarir o complementar els continguts abordats en cada
una de les assignatures. Aquestes tutories, poden ser presencials, per correo
electronic o a través de la Plataforma e-learning Guttmann.

= En les comissions de seguiment de curs es valoren casuistiques especials basades
en la trajectoria en el conjunt d’assignatures.
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=  Accions d’orientacio: son accions preferentment de caire individual, i es realitzen tant
el procés d’admissid com durant tota la seva estada formativa, inclis més enlla de la
graduacié. Aquestes accions tenen com a objectiu fomentar el desenvolupament
professional des de I'inici dels seus estudis, contribuir a I'orientacié professional i millora
I'ocupabilitat. L'Equip de Direccié de I'lG, és el responsable de definir les activitats
d’orientacié professional, amb la col-laboracié dels equips de coordinacié de les
titulacions de I'lG. Sén:

=  Fires dels masters.

= Sessions de formacié sobre riscos laborals.

= Sessions de formacié dels recursos bibliografica.

= Sessions informatives i tutories sobre les practiques

= Sessions informatives i tutories sobre el treball final de Master.

=  QOrientacié segons necessitats especifiques i interessos dels estudiants.

=  Estudis de Doctorat. Es posa a I'abast dels estudiants interessats, assessorament i
suport per poder continuar els seus estudis amb un doctorat un cop graduats.

= Actes de lliurement de diplomes.
= Bossade Treball
e Accio d’acompanyament a necessitats especifiques de supervisio i tutoritzacio:
= Pla de tutoritzacid per estudiants amb necessitats especifiques (PIUNE).
= ElPlad’lgualtat de I'lG

Anualment es revisar el desenvolupament d’aquestes activitats, la proposa i I'execucio de
plans de millora correspon als diferents agents implicats.

5.4. Difusio de les activitats

El Pla d’Accié Tutorial de I’ Institut Guttmann (TAP-IG), aixi com les diferents activitats
relacionades amb el procés d’orientacid i acollida als estudiants matriculats, es publiquen a la
Web de I'lG. Tanmateix, aquestes activitats també es podran difondre per les xarxes socials
de I'lG.

5.5. Revisid i implantacioé de les propostes de millora

El Comite de Docéncia fa la revisio i analisi de les activitats d’orientacié i tutoritzacié de
I'alumnat. La revisid i la implantacié de les propostes de millora que sorgeixin com a
conseqliencia d’aquesta revisié i que afectin la definicié de la politica del procés d’Orientacié
a I'Estudiant seran responsabilitat de Comité Directiu.
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5.6. Participacio dels grups d’interes

Grups d’interés Forma de participacié

Estudiants Sén I'objectiu de les accions d’orientacid
Debats, analisi, revisido i propostes de .
millora a Comissié de qualitat

Professorat i PAS Col-laboren en la realitzacié de les accions
d’orientacié, promouen noves accions i
formen part de la Comissié de Master

Direccié i equips docents dels estudis Porten a terme els plans d’orientacié i
acollida del nou alumnat

5.7. Rendicié de comptes

La Direccio de I'Institut Guttmann és la responsable de la rendicié de comptes presentant
periodicament els resultats del Pla d’Accié Tutorial i la Memoria anual, a les agéencies
d’avaluacio a través dels Informes de seguiment de les titulacions, i a la societat a través de
les propies accions de difusid.

E. METODE D’AVALUACIO

Descriure com s’avaluara lI'acompliment de les activitats, recomanacions que inclou el
document

F. REFERENCIES/BIBLIOGRAFIA

Incloure el material bibliografic que s’ha utilitzat en la redaccié del document

G. ALTRES PROTOCOLS/PROCEDIMENTS RELACIONATS

Incloure els documents de suport existents a I'lG que donen suport o complementen I'actual
document.

10
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H. DIAGRAMA DE FLUX

Memoria Informes

Pla estratégic IG

Titulacions d’avaluacions i
millores

Definicid d’actuacions d’orientacio a
I'estudiant

Equip directiu
Comité de Docéncia

!

Elaboracié Pla d’Orientacio I1G Proposta del Pla
d’orientacid a I'estudiant

Comité de Docéncia

PO O i debat del PA

Comité Directiu

NO Aprovacié

Pla d’Orientacid a
I'estudiant PAT-IG

v

Sl

v

Organitazio i

Organitazio i desenvolupament
actuacions d’orientacio

Organitazio i desenvolupament

desenvolupament actuacions actuacions orientadas estudiants

orientadas futurs estudiants matriculats professional

Equip Directiu Comité de Docéncia
Comité de Docéencia

Comité de Docéncia

Valoracié de les actuacions
Fulletos,

desenvolupades

Proces
Comité Directiu PCO6
Comité de Docéncia

{

NO Proposta de
millores

Info. Web....

Implementacié de les millores

Comité Directiu
Comité de Docencia
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