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Normativa reguladora de les pràctiques externes per als estudiants d'ensenyaments de Grau de l’EUM regits pel RD 1393/2007

En el marc dels nous plans d'estudi de l’EUM adaptats a l'Espai Europeu d'Educació Superior (EEES) té un paper rellevant que els estudiants realitzin pràctiques externes de caire obligatori. L'estructura acadèmica de les pràctiques curriculars està recollida en els corresponents plans d'estudi, però és necessari definir la situació en la que es realitzin, els participants i les relacions que s'estableixen entre els estudiants, la Universitat i les entitats participants.

Així mateix cal considerar aspectes que es destaquen en l'àmbit de l'EEES, com el reconeixement d'activitat professional o d'altres com l'extensió de les pràctiques més enllà de les previsions del pla d'estudis.
1. Objecte
L'objecte d'aquesta norma és la regulació de l'acció formativa de pràctiques externes realitzada pels estudiants en els ensenyaments regits pel Reial Decret 1393/2007, de 29 d'octubre, que estableix l'ordenació dels ensenyaments universitaris oficials i adaptar-la a la normativa de la universitat adscrivent, Universitat Pompeu Fabra.
2. Concepte
S'entén per pràctiques externes l'acció formativa desenvolupada per un estudiant en el si de qualsevol entitat pública o privada, nacional o estrangera, amb l'objectiu d'aplicar i complementar la formació adquirida, apropar l'estudiant a la realitat de l'àmbit professional en el què exercirà la seva activitat com a graduat i desenvolupar competències que afavoreixin la seva incorporació al mercat de treball.
La Fundació TecnoCampus Mataró-Maresme pot actuar com a entitat receptora d'estudiants de pràctiques amb la modalitat de becaris, essent-li d'aplicació el què disposa la present normativa, sempre i quan les tasques a desenvolupar formin part del perfil curricular dels coneixements dels diferents Graus. 

3. Modalitats
3.1. Són pràctiques curriculars les que figuren als plans d'estudis amb la corresponent assignació de crèdits. Podran desenvolupar-se com a Programes de Cooperació Educativa quan acompleixin els requeriments de la normativa que els regula i tenen reconeixement de crèdits.
3.1.1. Per a la realització de pràctiques curriculars i el seu reconeixement de crèdits:

- Les pràctiques hauran de desenvolupar-se preferentment en diferents empreses o institucions o en diferents departaments d’una empresa o institució. Si, a criteri del coordinador o coordinadora, la qualitat o nivell de les practiques a desenvolupar ho justifica, es podrà permetre la realització de les pràctiques en una mateixa empresa o institució i en un mateix departament.  
-  Les pràctiques que comportin una mobilitat geogràfica fora de Catalunya podran ser reconegudes en la seva totalitat  de crèdits, sempre i quan es compleixi el punt 8.
- Per fer pràctiques en entitats financeres (bancs i caixes) com operadors/es de caixa, només es reconeixerà el 50% de crèdits de la seva totalitat, independentment de les hores de pràctiques realitzades.

- Les pràctiques podran anar associades al Treball Final de Grau. Tots aquells Treballs Finals de Grau que comportin el desenvolupament d’un projecte  per encàrrec d’una organització i que s’elaborin  in situ, es podran tenir en compte per al seu reconeixement simultani amb crèdits de pràctiques.
3.2. Són pràctiques no curriculars les realitzades en el transcurs dels estudis, que no es corresponguin amb les pràctiques curriculars i són de realització voluntària. Les pràctiques no curriculars es desenvoluparan d'acord amb les previsions del Reial Decret 1497/1981, de 19 de juny, que regula els Programes de Cooperació Educativa, i per la present normativa en allò no contemplat a les indicades normes però no tenen reconeixement de crèdits.
3.3. L’EUM publicarà anualment un llistat d’empreses o institucions per a la realització de pràctiques.

3.4. L’estudiant podrà fer les pràctiques en una empresa que l’hagi proporcionat ell mateix, sempre i quan, les tasques a desenvolupar formin part del seu perfil curricular.
4. Formalització
4.1. Per a la realització de pràctiques per part dels estudiants, caldrà la formalització prèvia d'un conveni subscrit entre la Universitat i l'entitat que aculli als estudiants, sense perjudici de la possibilitat de reconeixement regulada en el punt 7.
4.2. Amb independència de l'existència d'un conveni marc que contempli altres col·laboracions, en el conveni específic de pràctiques, caldrà que hi figurin les dades següents:
- Nom de les entitats signants.

-  Nom i representació amb la què actuen les persones signants. En nom de l’Escola Universitària del Maresme, el conveni serà subscrit per la direcció del centre.

- Condicions genèriques de les pràctiques.

- Compromís per a ambdues parts per a designar tutors.

- Vigència del conveni i previsió de pròrroga.

-  Especificació de què la realització de pràctiques no implica la constitució de cap vincle laboral entre l'entitat i l'estudiant.
4.3. Així mateix, en el conveni, o en un document annex al conveni, que serà signat pel representant de l'entitat externa, la direcció del centre i en tot cas per l'estudiant, hi figuraran les dades següents:
- Nom de l'alumne.

- Projecte formatiu i activitats a realitzar.

- Pla de seguiment de la pràctica

- Durada en hores de les pràctiques, horari i període de realització.

- Designació del tutors d'ambdues entitats.

- Valoració en crèdits, si escau.

- Quantia global i forma de pagament que, en el seu cas, l'estudiant rebi en concepte d'ajut a l'estudi. 
- Obligatorietat d'elaboració d'una memòria final per part de l'estudiant.

- Criteris d'avaluació
5. El coordinador o coordinadora de Pràctiques 

5.1. La direcció de l’EUM designarà entre el professorat un coordinador o coordinadora de Pràctiques del centre. 

5.2. Correspon al coordinador o coordinadora de Pràctiques:
a) Confeccionar una relació d’empreses i institucions interessades a acollir estudiants en pràctiques

b) Confeccionar, d’acord amb la direcció de l’EUM, la relació de professorat que pot tutoritzar les pràctiques d’acord amb la seva temàtica o àmbit de l’empresa o institució on aquestes es desenvolupin.

c) Impartir sessions formatives als tutors o tutores on es definiran els criteris de l’avaluació continuada i les pautes exigides per a la realització de les pràctiques. En aquestes sessions, el coordinador o coordinadora lliurarà a cada tutor o tutora la “Fitxa de Pràctiques”, que hauran de complimentar per a cada estudiant tutoritzat al llarg de tot el procés de tutorització.

d) Calcular la nota final de cada estudiant segons els criteris d’avaluació fixats en la present normativa i complimentar l’acta final d’avaluació

e) Comunicar als estudiants la qualificació final obtinguda i, si escau, atendre les reclamacions i les sol·licituds de revisió
f) Cercar noves institucions per a la realització de pràctiques, mantenir al dia les relacions i contactes amb les institucions que proporcionen pràctiques i assistir a esdeveniments (fòrums de treball, fires, jornades,etc...) que puguin ser de profit per a la gestió i millora de la qualitat de les pràctiques.

g) Vetllar perquè s’apliqui el control de qualitat de les pràctiques segons s’especifica en el document “El Model EUM de Garantia de la Qualitat dels Títols”, avaluar els resultats obtinguts en els enquestes de satisfacció que s’hi contemplen i elaborar un informe anual que reculli els resultats i les valoracions.
h) Vetllar perquè en la web de l’EUM i en l’intranet  hi hagi tota la informació referent a les pràctiques: Normativa, llocs per a la realització de pràctiques, convenis signats anualment, satisfacció,... 
6. El Tutor o tutora acadèmic/a
6.1. Per vetllar pel desenvolupament de les pràctiques, l'entitat, per una banda, i l’EUM, per l'altra, designaran respectivament un tutor o tutora, els quals actuaran coordinadament.

En el primer cas, el tutor o tutora es correspondrà amb un empleat amb formació qualificada i adequada als objectius de la pràctica i del projecte formatiu. En aquest document se'l designa com a tutor o tutora extern.

Per part de la universitat, el tutor serà el responsable acadèmic de les pràctiques. En aquest document se'l designa com a tutor o tutora acadèmic/a.
6.2. Són funcions dels tutors o tutores:
- Elaborar el projecte formatiu.

- Realitzar-ne el seguiment i verificar el seu aprofitament.

- Assessorar i recolzar a l'estudiant en els aspectes relacionats amb les pràctiques.
6.3. La direcció del centre designarà el professorat que actuarà de tutor acadèmic o tutora acadèmica de pràctiques a proposta del coordinador o coordinadora. El tutor o tutora acadèmic  haurà de fer un seguiment de l’assoliment de competències professionals i la posta en marxa dels coneixements teòrics amb el desenvolupament de les tasques que les pràctiques comportin. 

El tutor o tutora tutor tindrà, com a màxim, 10 estudiants de seguiment. La Direcció de l’EUM establirà una equivalència de la dedicació per a la tutorització de pràctiques en crèdits ECTS o mitjançant un complement retributiu.
7. Reconeixement d'activitat professional
Els estudiants que acreditin una experiència professional en un camp relacionat amb els seus estudis podran tenir reconeixement com a pràctiques curriculars.
Les sol·licituds de reconeixement hauran d’adreçar-se al coordinador o coordinadora de Pràctiques de l’EUM. Les sol·licituds seran resoltes per la direcció de l’EUM atenent la proposta de resolució del coordinador o coordinadora.
L'estudiant aportarà el justificant de la seva relació amb la institució (contracte de treball, nomenament administratiu, alta censal o altres) i un informe en el que s'especifiquin les tasques, les funcions desenvolupades, les hores de dedicació i el calendari.
Per al reconeixement és imprescindible que l’estudiant estigui donat d’alta en l’empresa o institució un cop tingui superats el 50% dels crèdits de la titulació i que el període d’estada sigui igual o superior al nombre d’hores que s’especifica en el punt 9.
8. Projecte formatiu
El tutor o tutora extern i el tutor o tutora acadèmic elaboraran un projecte formatiu que concreti els objectius educatius i les activitats professionals. Així mateix, s'indicaran les competències a desenvolupar, dins de les de caire general de la titulació.
9. Durada i període de realització
9.1. Les pràctiques curriculars tindran la durada prevista en el seu pla d'estudis, atenent a l'equivalència d'un crèdit de l'ECTS amb un mínim de 25 hores.

En el cas del Grau d’Administració d’Empreses i Gestió de la Innovació seran 350 hores mínimes de pràctiques.
En el cas del Grau en Turisme seran de 500 hores mínimes de pràctiques.
9.2. Les pràctiques no curriculars tindran una dedicació màxima de 750 hores anuals.
9.3. Les pràctiques no curriculars s'assignaran preferentment en període no lectiu o en la banda horària que millor permeti la compatibilitat amb els estudis.
10. Assignació dels estudiants
Correspon a la direcció del centre l'establiment dels criteris a aplicar per permetre una priorització adequada per l'assignació d'estudiants en la realització de pràctiques. En qualsevol cas, a l’hora de dirimir sobre les assignacions per a les quals hi hagi més d’un candidat o candidata, es tindrà en compte l’expedient acadèmic de l’estudiant. En aquells casos que així ho sol·liciti, podrà ser la mateixa empresa la que estableixi un procés de selecció per escollir l’estudiant més adequat.

Quan l'estudiant vulgui desenvolupar les pràctiques en una institució amb la qual ja hi tingui establerta una relació prèvia de caràcter laboral o similar, o en la que mantingui una relació de parentiu fins a segon grau amb algun directiu o amb el tutor extern, la direcció de l’EUM o el coordinador de pràctiques podran establir mesures reforçades de verificació de la realitat i qualitat de les pràctiques. Els estudiants hauran de presentar un document que reculli les característiques d'aquesta relació.
11. Avaluació
11.1. Avaluació de les pràctiques:

· L’avaluació de les pràctiques en el procés acadèmic, es farà en el trimestre que per Pla d’Estudi correspongui amb independència que l’estudiant hagi avançat la realització de les pràctiques un cop hagi assolit el 50% de crèdits del Grau. 
· Correspon al coordinador de Pràctiques l'avaluació final de les pràctiques curriculars i la complimentació de les actes d’avaluació
· La qualificació de les pràctiques curriculars s'adequarà a la general prevista per a les assignatures del pla d'estudis, que està establerta pel Reial Decret 1125/2003, de 5 de setembre.
11.2. Requisits:
· Assistència obligatòria a la sessió informativa de pràctiques (serà publicada oportunament)
· Realització, al llarg de les pràctiques,de dues sessions, presencials o virtuals, amb el tutor o tutora de pràctiques acadèmiques, 

· Lliurament de tot el material de pràctiques en les dates establertes
· Pràctiques amb reconeixement de crèdits

· Lliurament del conveni de cooperació educativa en el termini de 10 dies hàbils com a màxim, després de l’inici de pràctiques a l’empresa.

· En el cas d’estudiants amb contracte laboral: lliurament de fotocòpia del contracte laboral, FR01/3 i certificat d’empresa, en el termini de 10 dies hàbils després de l’inici de pràctiques a l’empresa.

L’ incompliment d’un d’aquests requisits comportarà un NO PRESENTAT en l’acta de qualificacions en el corresponent trimestre.

11.3. Sistema d’avaluació:
L’avaluació de les pràctiques es farà tenint en compte:

· Compliment dels Requisits

· Valoració i informes de l’empresa: 40%

· Memòria escrita: 30%

· Tutories: 20%

· Assistència reunió de pràctiques: 10%
En el cas que el lliurament de la memòria escrita sigui posterior a la data publicada, es penalitzarà amb un 20% de la nota (sobre 10)
Observacions:

Malgrat que el període d’estiu no és lectiu, l’estudiant que vulgui fer pràctiques o aconsegueixi un contracte laboral i que pugui aplicar els coneixements teòrics dels Graus, se li podrà reconèixer amb crèdits en el trimestre que estigui ubicada l’assignatura de pràctiques.
12. Gestió
La gestió administrativa de les pràctiques curriculars i no curriculars correspon al servei de pràctiques de la Unitat d’Atenció a la Comunitat Universitària (UACU) sota la supervisió del coordinador de pràctiques de l’EUM.
Quan l’estudiant vulgui avançar les pràctiques del trimestre que correspongui del Pla d’Estudi, el servei de pràctiques de la UACU, farà la comprovació a Gestió Acadèmica de què l’estudiant hagi superat el 50% de crèdits.
Igualment, el servei de Pràctiques de la UACU serà la responsable de dur  a terme el control de qualitat segons s’especifica en el “Model EUM de Garantia de la Qualitat dels Títols” 

Una còpia de tots els convenis de pràctiques celebrats amb institucions alienes a la universitat haurà de ser arxivat a l'Arxiu de la UACU.
13. Acreditació
En finalitzar les pràctiques amb aprofitament, l'entitat externa expedirà un certificat a l'estudiant en el què com a mínim consti l'orientació de les pràctiques, el nombre d'hores i el període de realització i la valoració global.
14. Matrícula
L’estudiant s’haurà de matricular de pràctiques en el trimestre que correspongui del Pla d’Estudi de cada Grau.
Malgrat que el reconeixement de pràctiques es farà en el trimestre de l’assignatura ubicada en els Plans d’Estudis, l’estudiant podrà realitzar les pràctiques un cop hagi assolit el 50% de crèdits del Grau. 
15. Règim econòmic i d'assegurances
15.1. Contraprestació econòmica

Per a la realització de els pràctiques, l’empresa o institució podrà retribuir l’estudiant amb una determinada quantitat en concepte d’ajut a l’estudi. 
15.2. Assegurances

En el desenvolupament de les pràctiques, l'estudiant estarà cobert per les prestacions de l'assegurança escolar.

En els casos d'estudiants que no compleixin els requisits per gaudir de l'assegurança escolar, caldrà que subscriguin una assegurança privada que cobreixi les mateixes prestacions.

Si les entitats receptores requereixen algun altre tipus d'assegurança, aquesta serà sempre a càrrec de l'estudiant.

Aquesta obligació quedarà reflectida en el conveni o en el seu document annex.

16.  Codi ètic i regulació de les pràctiques sota la Llei Orgànica de Protecció de Dades (LOPD)

16.1. L’estudiant autoritza a l’EUM a poder gestionar el seu currículum exclusivament a les empreses que l’interessi poder fer pràctiques.

16.2 L’estudiant que faci pràctiques se li aplicarà el codi ètic que així mateix implica complir amb la LOPD. Annex I
17. Reconeixement acadèmic de crèdits de pràctiques

El reconeixement acadèmic de crèdits per a les pràctiques, es farà a estudiants que provinguin de les següents opcions:

a) Cicles formatius i matriculats a ADEiGI abans del curs 2011-2012: 
CFGS Administració i Finances: Tindran un reconeixement de  7 crèdits. A nivell econòmic pagaran un 25% del valor de cada crèdit reconegut i pagaran un 100% dels 7 crèdits restants. La nota final serà la valoració acadèmica que es faci en les pràctiques del Grau d’ADEiGI. 
CFGS Comerç Internacional: Tindran un reconeixement de  7 crèdits. A nivell econòmic pagaran un 25% del valor de cada crèdit reconegut i pagaran un 100% dels 7 crèdits restants. La nota final serà la valoració acadèmica que es faci en les pràctiques del Grau d’ADEiGI. 

CFGS Gestió Comercial i Màrqueting: Tindran un reconeixement de  7 crèdits. A nivell econòmic pagaran un 25% del valor de cada crèdit reconegut i pagaran un 100% dels 7 crèdits restants. La nota final serà la valoració acadèmica que es faci en les pràctiques del Grau d’ADEiGI.

CFGS Informació i Comercialització Turístiques: Tindran un reconeixement de  4 crèdits. A nivell econòmic pagaran un 25% del valor de cada crèdit reconegut i pagaran un 100% dels 10 crèdits restants. La nota final serà la valoració acadèmica que es faci en les pràctiques del Grau d’ADEiGI.

b) Cicles formatius i matriculats a ADEiGI accés a partir del curs 2011-2012: 

CFGS Administració i Finances: Tindran un reconeixement de  7 crèdits. A nivell econòmic pagaran un 25% del valor de cada crèdit reconegut i pagaran un 100% dels 7 crèdits restants. La nota final serà la valoració acadèmica que es faci en les pràctiques del Grau d’ADEiGI. 

CFGS Comerç Internacional: Tindran un reconeixement de  7 crèdits. A nivell econòmic pagaran un 25% del valor de cada crèdit reconegut i pagaran un 100% dels 7 crèdits restants. La nota final serà la valoració acadèmica que es faci en les pràctiques del Grau d’ADEiGI. 

CFGS Gestió Comercial i Màrqueting: Tindran un reconeixement de  7 crèdits. A nivell econòmic pagaran un 25% del valor de cada crèdit reconegut i pagaran un 100% dels 7 crèdits restants. La nota final serà la valoració acadèmica que es faci en les pràctiques del Grau d’ADEiGI.

CFGS Informació i Comercialització Turístiques: Tindran un reconeixement de  4 crèdits. A nivell econòmic pagaran un 25% del valor de cada crèdit reconegut i pagaran un 100% dels 10 crèdits restants. La nota final serà la valoració acadèmica que es faci en les pràctiques del Grau d’ADEiGI.

c)  Retitulats Diplomatura Ciències Empresarials:  Segons els crèdits optatius de pràctiques assolits a la Diplomatura, l’estudiant se li reconeixeran:
Pràctiques I de Ciències Empresarials (4,5 crèdits), se li reconeixeran els 4,5 crèdits i pagarà un 25 % d’aquests i els 9,5 crèdits restants pagarà un 100%. La nota final serà la valoració acadèmica que es faci en les pràctiques del Grau d’ADEiGI.
Pràctiques I i Pràctiques II de Ciències Empresarials (9 crèdits), se li reconeixeran els 9 crèdits i pagarà un 25 % d’aquests i els 5 crèdits restants pagarà un 100%. La nota final serà la valoració acadèmica que es faci en les pràctiques del Grau d’ADEiGI.

d) Retitulats Diplomatura en Turisme: 
Donat que van existir dos Plans d’Estudi, el reconeixement de crèdits variarà:

Pla antic 001: Els crèdits obligatoris que un/a estudiant va assolir en aquest Pla van ser 13,5 crèdits (Practicum I, Practicum II i Practicum III). Per tant, se li reconeixen 13,5 crèdits, pagant un 25 % i els 6,5 crèdits restants pagarà un 100%. La nota final serà la valoració acadèmica que es faci en les pràctiques del Grau de Turisme i Gestió de l’Oci.

Pla nou 002: Els crèdits obligatoris que un/a estudiant va assolir en aquest Pla van ser 9 crèdits (Practicum I i Practicum II). Per tant, se li reconeixen 9 crèdits, pagant un 25 % i els 11 crèdits restants pagarà un 100%. La nota final serà la valoració acadèmica que es faci en les pràctiques del Grau de Turisme i Gestió de l’Oci.

e) ANNEX I

CODI ÈTIC DE CONDUCTA DE L’ESTUDIANT EN PRÀCTIQUES A LES EMPRESES I ENTITATS

El present document està destinat a servir com a norma de conducta als estudiants en pràctiques a les empreses. És el  fil conductor en la funció d'integració en el món professional  que desenvolupa l’EUM, tot promovent les condicions per al progrés social dels seus alumnes.

L’estudiant en pràctiques es regirà per les següents regles de conducta al llarg de la seva estada en una organització amb la que s’hagi signat el conveni de cooperació educativa:

1. Ètica i Integritat
Mantenir una actitud digna i ètica dins l’empresa. L’'estudiant ha de ser honest, veraç i diligent en l'acompliment de la seva funció.

2. Deure d’acceptar els treballs 

Acceptar les tasques que li siguin encomanades per l’organització, d'acord amb les condicions fixades prèviament per l’EUM i l’Organització. En cas d’alteració o desviament respecte a  les tasques fixades a l’acord, caldrà posar-ho en coneixement al coordinador de pràctiques.

3. Deure de diligència
Portar a terme les activitats encomanades en la seva integritat , tret que es doni causa justa i així ho reconegui el coordinador de pràctiques.

4.- Lleialtat i moral

Mantenir sempre una actitud respectuosa, lleial i solidària amb els seus companys i en les relacions com estudiant en pràctiques observar  la major deferència, evitant posicions de conflicte.

L'Estudiant en pràctiques s’ha de regir durant l’estada a l’empresa de forma digna i per tant no ha d’incórrer en: discriminació arbitraria, assetjament o abús físic i/o verbal, fustigament sexual, furt, robatori o intent de dany, consum, tinença o tràfic de begudes alcohòliques, narcòtics o altres substancies prohibides, utilització no autoritzada del nom de l’empresa  o de l’EUM.

5.- Formació i perfeccionament
Posar en pràctica els coneixements i assolir unes determinades competències professionals  és una obligació de l'estudiant a fi de garantir la prestació d'uns serveis de qualitat a les organitzacions on realitza les pràctiques.

6. Deures d’informació
Comunicar al coordinador de pràctiques qualsevol circumstància personal  de rellevància que afecti  a la seva situació en pràctiques, així com els canvis de domicili, salut, etc.

7. Normes Bàsiques d’ús (T.I.C.)

No manipular els equips ni els programes informàtics.

No instal·lar ni utilitzar programari que no estigui homologat.

Esborrar periòdicament la informació digital que ja no es faci servir, sota l’aprovació del tutor de l’organització.

Utilitzar l’accés a Internet i el correu electrònic de forma digna i responsable.

8. Accés i tractament de dades
L'Estudiant únicament accedirà als llocs, recursos i dades que requereixi per a l’exercici de les seves funcions. Cal  autorització expressa del Responsable del Tractament de dades  per crear fitxers, creuar informació, mantenir fitxers temporals amb dades de persones físiques.

9.- Confidencialitat i Deure de Secret
L’alumne te el compromís de conèixer els requeriments expressats i reglats per la Llei Orgànica 15/1999 de protecció de Dades de Caràcter Personal (LOPD) i els seus Reglament de Mesures de Seguretat. D’acord amb el document de “Responsabilitats i Normativa pels Estudiants de l’EUM” les normes són :

· L’estudiant únicament accedirà als llocs, recursos i dades de caràcter personal  que requereixi per a l’exercici de les seves funcions. Cal l’autorització expressa del Tutor, sigui dins el recinte universitari o a l’entitat o empresa que l’acolli en pràctiques, per crear fitxers, creuar informació o mantenir fitxers temporals amb dades de persones físiques.

· L’estudiant esta obligat al deure de secret d’aquelles dades personals que pot tractar, demanar, veure, escoltar, parlar i donar d’altres alumnes, professor, personal administratiu o qualsevol altre persona de l’empresa o entitat acollidora en el cas de les estades en pràctiques. Aquesta obligació subsistirà encara després de finalitzar els seus estudis.

· L’estudiant que faci un mal ús de les dades personals, pot donar lloc a responsabilitat penal tipificada en el vigent Codi Penal, en el què es castiga a qui, sense estar autoritzat, accedeixi, s'apoderi, alteri o utilitzi, en perjudici de tercers,  dades de caràcter personal o familiar d'un altre que es trobin registrats en fitxers o suports informàtics, o de qualsevol altra classe (paper, vídeo, fotografia,.). 

· L’estudiant que descobreixi els secrets o vulneri la intimitat d'un altre i, sense el seu consentiment, s'apoderi, utilitzi, rebel·li, cedeixi o modifiqui els seus papers, cartes, missatges de correu electrònic o qualsevol altres documents o efectes personals o intercepti les seves telecomunicacions o utilitzi artificis tècnics d'escolta, transmissió, gravació o reproducció del so o de la imatge, o de qualsevol altre senyal de comunicació, està incorrent amb falta i pot ser sancionat amb mesures greus. 

· L’estudiant que reveli la ideologia, religió, creences, salut, origen racial o vida sexual, d’altres alumnes, professors, personal administratiu, persones de les entitats o empreses que l’acollin en pràctiques, o si la víctima fos un menor d'edat o incapaç, està incorrent en falta i pot ser sancionat amb mesures molt greus.

Amb la signatura d'aquest document informo del meu coneixement dels temes aquí descrits i el meu compromís ètic a mantenir els requeriments expressats i reglats per la Llei Orgànica 15/1999 de Protecció de Dades de Caràcter Personal i els seus reglaments i les Normes del Codi Ètic de Conducta, a observar al llarg del temps de vigència del conveni de cooperació educativa i fins i tot desprès de finalitzat el mateix.

	Nom i Cognoms

	

	Data de recepció
	Signatura :

	
	

	Aquest document formarà part de l’arxiu de l’EUM; la seva informació serà tractada segons la Normativa que exigeix la Llei 15/1999 de Protecció de Dades de Caràcter Personal (LOPD).


Segons estableix la Llei Orgànica 15/1999:

1. Es defineix Tractament de dades com: les operacions i els procediments tècnics de caràcter automatitzat o no, que permetin recollir, gravar, conservar, elaborar, modificar, bloquejar i cancel·lar, així com les cessions de dades que derivin de comunicacions, consultes, interconnexions i transferències.

2. L’alumne amb pràctiques, com persona que intervé en el tractament de les dades de caràcter personal, hi és obligat al secret professional respecte de les mateixes i te el deure de guardar-los. Aquesta obligació subsistirà encara després de finalitzar les seves relacions amb el titular de les dades (l’empresa) o, en el seu cas, amb el responsable del mateix.

Segons el que estableix la Llei:

1. L’alumne en pràctiques, com persona que intervé en el tractament de les dades de caràcter personal, si en fa un mal ús, pot donar lloc a responsabilitat penal tipificada en el vigent Codi Penal, en el què es castiga a qui, sense estar autoritzat, accedeixi, s'apoderi, alteri o utilitzi, en perjudici de tercers,  dades de caràcter personal o familiar d'un altre que es trobin registrats en fitxers o suports informàtics, o de qualsevol altra classe (paper, vídeo, fotografia,.). 

2. Igualment es castiga el fet que, per descobrir els secrets o vulnerar la intimitat d'un altre i, sense el seu consentiment, s'apoderi, utilitzi, rebel·li, cedeixi o modifiqui els seus papers, cartes, missatges de correu electrònic o qualsevol altres documents o efectes personals o intercepti les seves telecomunicacions o utilitzi artificis tècnics d'escolta, transmissió, gravació o reproducció del so o de la imatge, o de qualsevol altre senyal de comunicació. 

3. Constitueixen circumstàncies agreujants, que les dades es refereixin a la salut, a un menor o incapaç o que els fets se cometin amb caràcter lucratiu. Majorment quan els fets descrits en els apartats anteriors afectin a dades de caràcter personal que revelin la ideologia, religió, creences, salut, origen racial o vida sexual, o la víctima fos un menor d'edat o incapaç.

ANNEX II
Llistat d’empreses i entitats col·laboradores amb el programa de pràctiques de l’EUM:

	EMPRESES COL·LABORADORES

	ABR ACTION CONSULTING
	HOTEL ABBA GARDEN

	ABRIL Y GARCIA ASESORES S.L.
	HOTEL CASTELL DE MATA

	ACCOR HOTELES ESPAÑA SA (HOTEL IBIS BARCELONA MATARÓ)
	HOTEL COLÓN THALASSO-TERMAL

	ACTO SERVEIS
	HOTEL FLORIDA PARK

	AD TELECOM
	HOTEL MONEGAL

	AGÈNCIA CATALANA DE LA JOVENTUT - Alberg Torre Ametller
	HOTEL NERI

	AGUIRRE GALLEGO ASSESSORS S.C.P.
	HOTEL NH CIUTAT DE MATARÓ

	AIRIA INGENIERIA Y SERVICIOS S.A.
	HOTEL PARADIS PARK

	AJUNTAMENT D'ALELLA
	HOTEL VILASSAR

	AJUNTAMENT DE PINEDA
	HOTELES HESPERIA

	AJUNTAMENT DE SANT POL DE MAR
	HOTELES TURÍSTICOS REUNIDOS (HOTUSA)

	AJUNTAMENT DE TORDERA
	HUMAN SOLUTIONS

	AJUNTAMNT DE SANT CELONI
	IBALTEC SISTEMAS, S.L

	AMSEL ASSESSORS S.L.
	ICSA RRHH

	ANIMAFEST EXPERIENCE
	IDEA arquitectura i enginyeria, S.L.P.

	APAP
	IMAGINA SISTEMES TELECOM S.L.

	ÀREA CONSULTING EMPRESARIAL S.L.
	IMECSA

	ARETEX S.A.
	IMPEM

	ART JOIERS LA RIERA 2005 S.L.
	INICIATUR - INICIATIVES DE TURISME INTERIOR S.L.

	ASESORIA GARCIA FUENTES SL
	INNOVAWIN 2006 S.L. (Innoget)

	ASESORIA GOTI SLP
	INPLANT SOLUTIONS, S.L.

	ASSEL CONSULTORES
	INSTITUT OPINÒMETRE

	ASSESSORAMENT EMPRESARIAL GALMAR S.L.
	INTERNATIONAL HOUSE MATARO S.L.

	ATI MARKEFIN S.L.
	IPF INGENIERIA

	AUDITORS 1970
	IPNOLOGY

	AUSSIE UE S.L.
	KELLY SERVICES ETT

	AVANÇSA
	KPMG

	AVANT VIVENDA - FINQUES PERE PLANAS, S.L.
	KUTXA

	AVL 2000 S.L.
	LABORATORI AGROALIMENTARI

	AYAX INSTAL SL
	LABORATORIOS UNITEX-HARTMANN, S.A.

	BANDALUX INDUSTRIAL, S.A.
	LAIETANA VIDA

	BANKINTER, S.A
	LEAD SOLUTION INVESTMENT BCN S.L.

	BARCELONA CITY TOUR
	LEMON SALES COMPANY

	BASILICO STUDIO, S.C.P.
	LLORET TURISME. LLORET FUTUR S.A.

	BEIERSDORF, S.A.
	LLOVERAS TECHNOLOGY GROUP

	BERCUMA S.L. Hesperia Lanzarote
	LOBATO & ESCOLA ASSOCIATS S.L.

	BERSHKA BSK ESPAÑA, S.A (GRUP INDITEX)
	MACLA S.A.

	BERSHKA LOGÍSTICA S.A.
	MAFFET Y ASOCIADOS

	BEVERLYHILLS EDITIONS
	MAPFRE

	BIOIBERICA S.A.
	MARBET EVENTOS S.A.

	BIOKIT
	MARTI CONSULTORS SCP

	BITLONIA
	MATARO DE GESTIONS I SERVEIS EMPRESARIALS S.L.

	BOEHRINGER INGELHEIM ESPAÑA S.A.
	MATERIS PAINTS ESPAÑA S.L.

	BOSCH & ASOC ASESORES TRIBUTARIOS, S.L.
	MCI SPAIN EVENTS SERVICES S.A.

	BRITISH AMERICAN INSTITUTE
	MEDIA RESPONSABLE S.L.

	BSV ELECTRONICS S.L.
	MEDIACOLOR SPAIN S.A.

	BTS & ASOCIADOS S.L.
	METAL·LIQUES CALMAN SL

	BYTEMASTER
	METALOGENIA

	CAIXA DE TERRASSA
	MIGUEL LLOVERAS XAUBET

	CAIXA D'ESTALVIS LAIETANA
	MIQUEL PONSATÍ MORA

	CAJA GENERAL DE AHORROS DE GRANADA
	MOTIC SPAIN SLU

	CAJASTUR
	NEOLAB PRODUCT DISTRIBUTION

	CATALANA DE PIEDRAS Y MARMOLES S.L.
	NESTLE ESPAÑA

	CATALUNYA CAIXA
	NETEGES MARESME

	CCSEA ACTIVITY
	NILFISK ADVANCE S.A.

	CELISPORT SA
	NTT EUROPE ONLINE

	CENTRE INTEGRAL DE VALORITZACIÓ DE RESIDUS DEL MARESME UTE
	NUSCAMPS S.L. Sorrall UBAE

	CENTRES AUTOEQUIP, S.A.
	OCL OFICINA TECNICA S.L.

	CERVERA & GUILERA
	OFICINA DE TURISME D'ARENYS DE MAR

	CESC-IT INGENIERIA DEL SOFTWARE
	ONLINETOURS SA

	CGI S.A.
	ORIGINAL TEKA ART S.L.

	CIM ADVENTURES S.A.
	OYSHO ESPAÑA S.A.

	CITY BEACH HOTELS S.L.
	PAGE PERSONNEL

	CITYLIFT MARESME S.L.
	PARADOR D'ARTIES

	CLIENSOL ENERGY S.L
	PATAU GABINET ECONÒMIC S.L.

	CLUB NAUTIC ARENYS DE MAR
	PATRONAT MUNICIPAL DE TURISME DE CALELLA

	CLUB TENNIS LA CISA VILASSAR
	PAUL HARTMANN S.A.

	COMAINA S.A.
	PEIXOS JAUME S.A.

	CONSELL COMARCAL DEL MARESME
	PHOENIX VIGILANCIA Y SEGURIDAD S.A.

	CONSORCI DE PROMOCIÓ TURISTICA COSTA DEL MARESME
	PLATFORM1 TECNOLOGIA COMERCIAL

	CONSORCI SANITARI DEL MARESME
	PRENDA EN PUNTO S.L.

	CONSTRUSER, S.L.
	PROCTER & GAMBLE MATARÓ, S.L

	COPERFIL GROUP S.A.
	PRODUCTOS AUDIO JAMO S.A.

	CORING GESTION S.L.U.
	PROFIT OUTSOURCING AND BA SERVICES S.L.

	CRUYFF ACADEMICS INTERNATIONAL S.L
	PUNTO FA S.L.

	DACHS ELECTRÒNICA S.A.
	RANDSTAD ETT

	DAKOTABOX REGALOS Y OCIO S.L.
	RANDSTAD WORK SOLUTIONS

	DAKUTA BOX REGALOS Y OCIO S.L.
	RESORTS MALLORCA HOTELS INTERNATIONAL

	DATEL ENTERPRISE
	RIBEL IDEAS

	DEOR CONSULTORES S.L.
	ROCKWELL AUTOMATION

	DESPATX ALBERT GIL MARISTANY
	RURALVERD S.L.

	DEUTSCHE BANK SAE
	S&E ASSESSORS SCCP

	DIS-ELECTRIC S.A.
	SAINZ I HARO ADVOCATS S.L.P.

	DOBRA INDUSTRIAL S.A
	SALA ASSESSOR INFORMÀTIC

	E.G.O. APPLIANCE CONTROLS S.L.U
	SALEON S.A. (Illa Fantasia)

	EF EDUCACIÓN S.A.
	SANDIR, DISEÑO DE FRAGANCIA, S.L.

	EQUIPOS Y SERVICIOS DEL NORDESTE S.L.
	SANS BRANDED APPAREL S.L.

	EQUITUR NELA
	SANT CEBRIA TOURS

	ERIC VOKEL BOUTIQUE APARTAMENTS
	SENSALIA S.L.

	ESPINALER S.L.
	SERHS TOURISM S.A.

	ESTACIÓ SERVEI BIGUES I RIELLS
	SERVEIS I PROMOCIONS MUNICIPALS S.A.

	EURODATOS BCN 2009 S.L.
	SERVEIS INTEGRALS ESED

	FCCSA
	SERVIAT VIATGES S.L. (Viatges Marsans El Masnou)

	FISS MARESME
	Servicios Generales de Gestión S.L.

	FLEXIPLAN S.A. ETT
	SISTEMAS INDUSTRIALES PROTEX, S.L

	FONDESE S.L. (HOTEL CIUTAT DE GRANOLLERS)
	SOLDUR SISTEMS

	FREUDENBERG ESPAÑA SA
	SPEEDGRASS S.L.U

	FRIDAYS PROJECT ESPAÑA S.L.
	SUMESCAL S.L.

	FUJIFILM EUROPE GMBH SUCURSAL EN ESPAÑA
	SYSTEME HELMHOLZ GMBH

	FUNDACIÓ TURÍSTICA SANTA SUSANNA
	TÀCTIC.CAT, SCP

	GALLINA BLANCA, S.A.
	TANIT DIDÀCTICA I DIFUSIÓ CULTURAL S.L.

	GEIS, CONSULTORES DE DIRECCIÓ
	TCI INVEST MANAGEMENT, S.L.

	GENAKER
	TCM AUDIOVISUAL

	GENERALITAT DE CATALUNYA
	TECH DATA ESPAÑA SLU

	GENTIC
	TECHNOCLADD FACHADAS SL

	GESTALENTO
	TECNI PLASPER S.L.

	GREEN GUIDE SL
	TESA TAPE S.A.

	GROUP INCOMING DMC
	TICO MUSICA SA

	GRUP 8 ASSESSORS ASSOCIATS
	TRAVELBOAT S:L.

	GRUP PALET GESTORIA S.L.
	TUNAP PRODUCTOS QUÍMICOS S.A.

	GRUP SERHS
	TUNDRA CAPITAL

	GRUPO KALISE MENORQUINA, S.A.
	VELCRO EUROPE S.A.

	Grupo Orizonia Corporación. Empresa Smilo (Orizonia Destination Management S.L.U.)
	VIAJES IBERIA

	GRUPO RB
	VIAJES IBERIA

	HALCON VIATGES S.A.
	VIATGES CUM LAUDE

	HAYS
	VIATGES MARSANS

	HEURISTICA DE CATALUNYA
	VILASSARTOURS SERCOM VILASSAR SL

	HILTON OF SPAIN S.L., HOTEL HILTON DIAGONAL MAR
	VISUALSONORA S.C.C.L.

	HOSTELERIA UNIDA S.A.
	VOILÀ DVD ART STUDIO

	
	WELL DATA SYSTEMS


ANNEX III

PROTOCOL DE PRÀCTIQUES
Hi ha tres maneres d’ aconseguir pràctiques:

A) Pràctiques proposades pel centre
B) Pràctiques proposades pel propi estudiant

C) Pràctiques amb reconeixement professional (Contracte Laboral/Mercantil)
Requisit per realitzar les pràctiques i poder reconèixer crèdits:

Els estudiants dels Graus d’ADEiGI i Turisme han de tenir el 50% de crèdits aprovats.
A) Pràctiques proposades pel centre:

· Cal lliurar el CV personalitzat al departament de Pràctiques de TCM via correu electrònic. 

· El departament lliura el CV a l’empresa sol·licitada per l’estudiant. (Cada estudiant podrà escollir un màxim de tres empreses. En cas que cap de les opcions l’interessi, haurà de ser el propi estudiant qui es cerqui empresa per fer pràctiques.)

· L’empresa rep el CV i es posa en contacte amb l’estudiant per a una entrevista.

· L’ estudiant notifica al departament el sí de l’ empresa o entitat.

· Recull el formulari de proposta de conveni de cooperació al departament o a recepció, per a l’empresa o entitat.

· El lliura al departament o a recepció un cop estigui emplenat o bé l’empresa l’envia per e-mail o fax.

· El departament supervisa la proposta, es formalitza el conveni de cooperació educativa i Direcció el signa per duplicat.

· L’estudiant passa a recollir per recepció o pel departament  el conveni de cooperació educativa i el material de les pràctiques, al cap de dos dies com a mínim. L’empresa o entitat signa per duplicat el conveni i l’estudiant lliura un dels duplicats a recepció.

· En cas que l’estudiant no estigui satisfet amb l’empresa escollida, tindrà 15 dies des del inici de les pràctiques per sol·licitar un canvi al departament. 

· A partir d’ aquest moment, l’ estudiant s’ha de preocupar per concertar una tutoria, al trimestre, amb el tutor de pràctiques de l’EUM. 

B) Pràctiques proposades per l’ estudiant:

· L’estudiant recull la proposta de conveni de cooperació a recepció o al departament.

· La forma de procedir és la mateixa que les pràctiques proposades pel departament.

C) Pràctiques amb Contracte Laboral:
L’ estudiant al tenir una relació contractual vigent se li pot adaptar a  una assignatura de pràctiques sempre i quan, al lloc de treball que ocupa estigui realitzant tasques on cal aportar coneixements dels diferents estudis que s’imparteixen a l’ EUM.

· Cal fer arribar una còpia del contracte laboral,  un certificat de tasques realitzat per l’empresa i emplenar un C.V.( FR01-3) que el trobareu al departament.

· Degut a la relació contractual existent entre l’ estudiant i l’ empresa o entitat No es formalitzaran convenis de cooperació.

· La documentació que ha de presentar l’estudiant, s’ha de lliurar en 10 dies, a comptar des de la reunió informativa de pràctiques.

· No es realitzaran tutories degut a què qui fa el seguiment és la pròpia empresa o entitat dia a dia.

· Els períodes de presentació són els mateixos que pel lliurament del material de pràctiques, esmentats anteriorment.

· Estan obligats a fer una presentació en públic de la memòria de pràctiques. Les dates de la presentació s’especificaran cada trimestre.
Material de pràctiques (alumnes amb conveni de cooperació educativa):

Cal recollir-lo al departament  juntament amb els convenis. Aquest material està format per:

· 2 còpies del conveni de cooperació

· Carta de presentació dirigida a l’ empresa o entitat

· Fitxa empresa

· Seguiments mensuals

· Valoració empresa o entitat envers l’ estudiant

· Valoració estudiant envers l’ empresa o entitat

· Certificat de pràctiques

· Guió memòria de pràctiques

Material de pràctiques (alumnes amb Contracte Laboral):

Es lliuraran carpetes de material on queda determinada l’elaboració de la memòria de pràctiques.
Dates de l’avaluació de pràctiques:

Un cop finalitzi el període de pràctiques l’estudiant està obligat a presentar una memòria de pràctiques. 

La data de lliurament de les memòries escrites s’especificarà al calendari d’exàmens.
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