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PLAN DE ACCION TUTORIAL IED BARCELONA

PROPOSITO

El proposito de este manual es el de dar guias basicas para el desarrollo de las tareas
de coordinacion, secretaria y direccion de area dentro del IED Barcelona. También es
importante que esté presente en el resto de departamentos en el caso que deban
hacer uso de los servicios de didactica.

Al ser guias basicas se supone que, para el buen desarrollo de la didactica y el resto
de tareas y servicios que conviven con ella, se deben seguiry sirven de guia. Por otro
lado, se ha de ser consciente que todo es susceptible de mutacion y cambio a ultimo
momento, por lo que se intentara seguir en lo maximo posible la regla y si se ha de
cambiar se avisara a la persona responsable final.

La capacidad de mutacidn de las circunstancias no exime de querer seguir la regla
por defecto en todo momento e intentar no salirse de ella. Inicialmente se ha de
hacer todo lo posible para poder seguir la regla. Si debiera romperse, la
comunicacién con el resto de compafieros es lo mas importante, asi como la
mencion al Educational Policy Manager en caso de ser recursivo para tomar acciones
pertinentes, ya sea para la posible modificacion de la regla o solucionar la incidencia
recurrente.

Cabe destacar y enfatizar que el IED Barcelona es una Escuela Superior de Disefio,
por lo que su actividad inicial y principal es la de velar por la educaciéon de sus
estudiantes de todos y cada uno de los cursos. El resto de actividades deben
establecerse como complemento de la educacidn y/o someterse a ellay sus reglas. El
buen funcionamiento de la educacién y la satisfaccién de nuestros estudiantes debe
ser nuestra Unica logica de accion.

Este pensamiento debe ser transmitido y asumido tanto a los trabajadores del IED
Barcelona como a sus colaboradores para que sean conscientes de la importante
tarea de la empresa y todas sus implicaciones como formadores.

No es baladi mencionar que la convivencia en cada una de sus excepciones es
compleja y requiere la buena voluntad por todas las partes para no caer en la
anarquia y el caos. Al ser un manual y no un compendio de protocolos,
procedimientos, reglas y leyes, se establece como un modelo a seguir maleable y no
una verdad absoluta inmutable. Aunque esto ultimo no presupone que se pueda
desechar sin mas.

El presente manual se divide en las tareas basicas y mas importantes de didactica en
general, si hubiese alguna diferencia entre los diversos segmentos o tipologia de

curso se hara mencion explicita.

Educational Policy Manager



PROGRAMAS FORMATIVOS

Este apartado esta formado por tres etapas diferenciadas:

a) Definicion de la oferta formativa del IED Barcelona
b) Disefio de los planes de estudio
c) Organizacion, coordinacion y seguimiento de la formacion.

a) Definicion de la oferta formativa del IED Barcelona

La Direccion del centro es responsable de analizar si la oferta formativa del centro es
adecuada y de elaborar propuestas de creacidon, modificacion y suspension de
titulos. Este analisis se realizara teniendo en cuenta aspectos externos e internos, en
particular:

- Demanda académica de la titulacion.

- Resultados académicos y de aprendizaje.

- Demanda socio-laboral.

- Oferta en otros centros universitarios.

- Potencialidad interna (areas de especializacion).

- Recursos materiales y personales disponibles.

- Comparacion de los programas formativos con los de otras instituciones.

Si se propone crear un nuevo titulo superior en disefio o modificar alguno de los
existentes, la propuesta debe ser aprobada por la Junta académica y posteriormente
por la Direccion del centro, la cual se enviard a la AQU y al departament
d’ensenyament para su verificacion. No podra ser aplicable dicho curso hasta que no
se tenga el visto bueno final de la AQU.

Si se decide eliminar un titulo, se procede a la suspension del titulo de acuerdo en lo
establecido en el RD 1393/2007 y la normativa propia del centro.

En el caso que sea una titulacion propia debera seguirse la aprobacién de la Junta
Académicay el visto bueno de la Direccion.

Para los cursos BA (Hons) validados por la universidad de Westminster se debera
contar con la aprobacion total de ésta dltima.

Cuando se produce una suspension o eliminacion de titulo, el centro tiene que
garantizar el desarrollo efectivo de la formacidon que hayan iniciado sus estudiantes.
La Direccion del IED Barcelona propondra los criterios que tienen que garantizar este
objetivo y que contemplen los siguientes puntos:

- No admitir matriculas de nuevos interesados.

- Suspension gradual de la docencia.

- Implementacién de acciones especificas de orientacion a los estudiantes.

- Garantizar el derecho de evaluacién hasta agotar las convocatorias reguladas por la
normativa vigente.



La Junta académica aprobara los criterios de extincion. La Direccion del centro
velara por la difusion eficaz a los grupos de interés de los procedimientos y otros
aspectos asociados a la extincion.

b) Disefio de los planes de estudios de titulo superior y titulo propio

Antes de disenar un plan de estudio se ha de tener en cuenta que, tanto para la
legalizacidn posterior como para complir con los minimos requerimientos de la AQU,
cada afio debe tener 500 horas lectivas minimo.

En el disefio de los planes de estudio se tendran en cuenta las siguientes reglas:
- Las asignaturas puntuables seran de 30, 40, 45, 60 y 90 horas.
- Asignaturas de menos de 30 horas seran consideradas workshopsy, salvo en
el Titulo superior no tendran puntuacion en el expediente del alumno.

En el caso de los BA se tendra en cuenta lo que marca el Handbook respectivo sobre
el disefio de los planes de estudio.

Titulo superior en disefio:

Si la propuesta de nuevo titulo superior en disefio o modificacién de titulo ya
existente es aprobada por la Direccion del centro, se propondra una Comision de
titulacion con el encargo de definir los objetivos y perfiles de egresados, disefiar el
plan de estudios y redactar la memoria para la solicitud de verificacion a la AQU. La
formacion de la Comision de titulo tendra que ser aprobada por la Junta académica.

La Comision de titulacion elaborara el perfil del titulado, definiendo las
competencias de los titulados en la nueva titulacion o redefiniendo los existentes en
el caso de modificacion de un titulo. A partir de aspectos externos e internos como
los definidos en el apartado anterior, la Comision de titulacion justificara el interés
académico, cientifico o profesional del perfil. La Junta académica aprobara, si es
necesario, los objetivos y perfiles de los titulados.

La Comision de titulacién, con el asesoramiento de la Junta académica, redactara
una propuesta de planes de estudio y la correspondiente memoria para la solicitud
de verificacion, donde se definiran la justificacion, objetivos y competencias, la
asignacion de créditos a las asignaturas, los criterios generales de evaluacion de las
asignaturasy los recursos materiales y personales disponibles.

La memoria se presentara a la Direccion del centro para su aprobacion, se hara el
envio de la solicitud de verificacion al Departament d’Ensenyament i AQU.

En caso de peticiones de modificacion por parte del IED Barcelona, las revisiones de
la memoria del plan de estudios tendran que ser aprobadas por la Junta académica.

Siempre hay que tener en cuenta que en todos los planes de estudio se han de
mantener 6 ECTS que los alumnos podran obtener haciendo workshops
multidisciplinares o participando en conferencias (5 conferencias de las que tienen
que confirmar la asistencia y enviar al coordinador una resefia) y eventos (1 evento
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relacionado o gestionado por cada uno de los departamentos). Se establece el
criterio de que si el alumno ha participado en un workshop multidisciplinar, 5
conferencia o 1 evento obtendra 2 ECTS.

Titulo propio:

Si la propuesta de nuevo titulo propio o modificacién de titulo ya existente es
aprobada por la Direccidon del centro, se propondra una Comision de titulacion con el
encargo de definir los objetivos y perfiles de egresados, disenar el plan de estudios y
redactar la memoria. La formacion de la Comision de titulo tendra que ser aprobada
por la Junta académica.

La Comision de titulacion elaborara el perfil del titulado, definiendo las
competencias de los titulados en la nueva titulacion o redefiniendo los existentes en
el caso de modificacion de un titulo. A partir de aspectos externos e internos como
los definidos en el apartado anterior, la Comisidn de titulacion justificara el interés
académico, cientifico o profesional del perfil. La Junta académica aprobara, si es
necesario, los objetivos y perfiles de los titulados.

La Comision de titulacion, con el asesoramiento de la Junta académica, redactara
una propuesta de planes de estudio y la correspondiente memoria para la solicitud
de verificacion, donde se definiran la justificacidon, objetivos y competencias, la
asignacion de créditos a las asignaturas, los criterios generales de evaluacion de las
asignaturasy los recursos materiales y personales disponibles.

La memoria se presentara a la Direccidn del centro para su aprobacion.

En caso de peticiones de modificacion por parte del IED Barcelona, las revisiones de
la memoria del plan de estudios tendran que ser aprobadas por la Junta académica.

Titulo BA (Hons):
Si la propuesta de modificacién titulo BA (Hons) ya existente se hara de dos
maneras:

1. Anualmente la Universidad de Westminster establece el procedimiento de
“module modificactions”, donde nunca se puede cambiar mas del 50% del
curso.

2. Cadab5 anos la Universidad de Westminster establece un “revalidation” donde
se puede cambiar cualquier cosa que se crea necesario.

¢) Organizacion, coordinacion y seguimiento de la formacion

La Junta académica aprueba los criterios generales de organizacion y coordinacion
de la formacion impartida en el IED Barcelona, asi como las normativas académicas y
la definicion de asignaturas dentro de cada materia.

La ordenacion temporal sera aprobada por la Junta académica y la Direccion del
centro. También coordinaran el proceso de elaboracién o modificacion de las guias
docentes de las asignaturas.



Los Coordinadores y Responsables de especialidad, nombrados por la Direccion del
centro, son responsables de hacer un seguimiento semestral de la docencia de los
Titulos, tal y como se describe en el apartado “Metodologia de formacion vy
evaluacion”. Los coordinadores se encargaran de elaborar o modificar las guias
docentes, donde se incluyen temarios y criterios de evaluacion de las asignaturas.

Los Responsables y los coordinadores de especialidad validaran las guias docentes 'y
presentaran los criterios de evaluacion de las asignaturas para que la Junta
académica dé su aprobacion. Una vez validadas, la Direccidn del centro publicara las
guias docentes de las asignaturas. Las guias se enviaran al departamento de
comunicacion y marketing para hacer difusion.

Para el correcto funcionamiento de toda la estructura de marketing se cerraran
todas las modificaciones y novedades antes del fin del mes de Diciembre para que el
departamento de comunicacion pueda tener actualizado todos los sistemas de
informacion en el mes de Enero.

Los Coordinadores de especialidad presentaran una propuesta de calendario
académico y asignacion de encargo docente al Responsable de especialidad. Si se
aprueba la propuesta se pasara a la Junta académica.

Las fechas limite para la creacion de dichas propuestas estan establecidas en el
Anexo del presente Manual.

La Junta académica analizard anualmente el rendimiento académico del IED
Barcelona. Este andlisis tendra en cuenta los indicadores especificados en el punto
“Seguimiento y medida”.

Si se considera que la actividad docente de una asignatura es deficiente o que
incumple los objetivos fijados en la guia docente, o en el caso que se detecte
cualquier otra incidencia en el desarrollo de los programas formativos, la Junta
académica solicitara a los Departamentos responsables y a la Direccion del centro
que tome las medidas necesarias.

Seguimiento de los programas formativos

La Comision de calidad del IED Barcelona revisa anualmente (mes de Julio) el
rendimiento académico y el funcionamiento de los programas formativos a partir de
los resultados de la evaluacion curricular y de los siguientes informes e indicadores:

- Indicadores de resultados de los procesos de aprendizaje, especificados.
- Informes de seguimiento de la docencia por los coordinadores de especialidad.
- Incidencias tramitadas.

También se tendran en cuenta incidencias, quejas o sugerencias recibidas en la
comision por cualquier miembro del centro o grupo de interés implicado.



La Junta académica redactarda un informe de rendimiento académico donde
analizara los resultados de los programas formativos y donde puede proponer
cambios en la organizacion de los titulos, en las guias docentes de las asignaturas u
otros tipos de acciones correctoras.

Este informe se hara llegar a la Direccidn del centro.
La Junta académica revisa cada curso académico:
- Laidoneidad de la oferta formativa existente a partir de los siguientes indicadores:
a. Nota de acceso al titulo.
b. Demanda en primera opcion.
c. Perfil académico de los estudiantes de nueva titulacion.
d. Demanda socio-laboral.
- Elinforme de rendimiento académico elaborado por la Junta académica.
Si lo cree necesario, la Direccion del centro propondra acciones de mejora en el

desarrollo de los programas formativos.

Por ultimo, el Educational manager, como responsable de la didactica y la Junta
académica revisan el proceso y sus posibles mejoras.



APOYO Y ORIENTACION AL ESTUDIANTE

Informacion general para los estudiantes

El IED Barcelona garantizara la disponibilidad de informacion basica y actualizada en
las plataformas online (web institucional y Campus virtual), asi como en el tablero de
anuncios del centro y en forma mas esquematica en soporte papel (brochures,
desplegables, entre otros). La informacion disponible online y en el tablero contiene,
como minimo:

- Planes de estudio y guias docentes de las asignaturas.
- Calendarios lectivos, de evaluacién y matricula.

- Horarios de docencia y examenes.

- Vias de acceso, preinscripcion y matricula.

- Informacién de becas y ayudas.

- Practicas en empresay Trabajo final.

- Programas de movilidad.

- Normativas académicas.

La direccidn se encarga de determinar qué informacion se pone a disposicion de los
estudiantes. El Departamento de comunicacion es el responsable de mantener la
Web actualizada.

Los Responsables de especialidad, los coordinadores de especialidad y el
Educational Manager estaran también disponibles para cualquier consulta o duda de
los estudiantes.

La informacion necesaria por parte del estudiante para poder desarrollar su
formacion en el IED Barcelona estara contenida y reflejada en el Campus online. En
él el estudiante debera pode encontrar todo lo que le relaciona con el IED Barcelona
en cuanto a formacidén, calendarios, fichas de asignaturas, cambios,
reglamentacion...

Plan de acogida

La direccion del IED Barcelona junto a los responsables de especialidad, los
coordinadores de especialidad y el Educational Manager realizan el plan de acogida.
Este plan proporciona a los estudiantes de nuevo ingreso informacion basica con el
objetivo de facilitar su insercion en el centro. El plan de acogida esta compuesto por:

- Informacién proporcionada en el momento de matricularse y una copia de la
normativa del centro.

- Acto de bienvenida por parte de la Direccion del IED y los responsables de
departamento didactico.

- Presentacion de todos los servicios de la escuela.

- Divididos en grupos segun su disciplina, los alumnos se relGnen con los
responsables de cada departamento didactico con los coordinadores
correspondientes. En esta reunidn se explica el programa formativo (en especial el
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primer afio) y cuales son las personas que tendran como referencia durante los afios
de estudio en el IED Barcelona.

- El responsable de cada departamento académico informa a los estudiantes del
coordinador externo que le toca. El tutor tiene que acompafar a los estudiantes de
forma personalizada a lo largo de su estancia en la escuela, proporcionar soporte y
orientacion de dos tipos:

-Académico: Seguimiento de la progresion académica y asesorar en la trayectoria
curricular.

-Personal: Asesorar sobre el proceso de aprendizaje, los métodos de estudio, los
recursos disponibles en la escuela, etc.

El responsable de departamento académico se responsabiliza del correcto
funcionamiento del asesoramiento ofrecido por los tutores. Si lo considera necesario
tomara acciones correctoras como la reasignacion de tutores o la organizacion de
presentaciones sobre la tarea de tutorias al profesorado o a los estudiantes de la
escuela.

Seguimiento y orientacion de los estudiantes durante los estudios

En la practica diaria del IED Barcelona se quiere hacer un seguimiento y una
orientacion de los estudiantes de manera personalizada para poder dar un servicio
mas alla de las clases y la gestion propia de un centro educativo.

El motivo de este seguimiento es doble. Por un lado se quiere fomentar la
comunicacion bilateral entre el estudiante y los diferentes departamentos para
saber casi al instante posibles problemas dentro del grupo. Por otro lado, se quiere
mejorar la orientacion de cada estudiante de manera personalizada.

Por este motivo los Responsables de especialidad se reGnen dos veces al afio
(aproximadamente un mes después de haber empezado el semestre y una vez
finalizado) con los grupos de estudiantes para saber si hay algln problema dentro
del grupo, con los profesores o con alguna de las asignaturas del programa
formativo. Se debe generar un informe con las minutas, comentarios, resolucionesy
puntos no tratados.

Por otro lado, bien el responsable de especialidad o el tutor correspondiente, se
retne con los estudiantes uno a uno y generan un informe personal de cada uno de
ellos para poder ver su evolucion durante los afios de formacion. Este informe sera
siempre clasificado y no se podra ensefiar a nadie.

El responsable de especialidad se reunira también semestralmente con los
delegados escogidos por cada uno de los grupos para poder establecer propuestas

de mejora y recoger sugerencias y quejas de cada uno de los grupos.

Orientacion Profesional
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El departamento de Job Placement del IED Barcelona ofrece una bolsa de trabajo
para estudiantes y titulados de la escuela.

A partir de los indicadores de insercion laboral, el perfil de titulados de las
titulaciones del IED Barcelonay el informe anual del afio anterior, el equipo directivo
definird los objetivos que tendra que cumplir el Plan de orientacién laboral del IED
Barcelona. El coordinador de Job Placement elaborarda una propuesta de
actuaciones.

El departamento de Job Placement gestiona el servicio de orientacion laboral del IED
Barcelona. Sus funciones son las siguientes:

- Difusion de ofertas laborales recibidas realcionadas con las titulaciones.

- Direccionamiento de los estudiantes y ex estudiantes del IED Barcelona a los
servicios ofrecidos por el departamento.

- Difusion de informacion relacionada en la Web del centro.

El departamento de Job Placement también supervisa las practicas curriculares,
practicas extracurriculares para alumnos y, dependiendo de la oferta, practicas para
exalumnos.

Mas alla de la orientacion profesional dada por parte del departamento de Job
Placement hay que tener en cuenta también la implicacidn de los responsables de
area asi como de los coordinadores externos que ponen en contacto y ayudan a los
alumnos y exalumnos a poder encontrar ofertas que les llegan a ellos directamento o
que adquieren a través de sus contactos.

Seguimiento del apoyo al estudiante

El Educational Policy manager es responsable de recoger las quejas y sugerencias de
los diversos grupos de interés (PDI, PAS, estudiantes) y enviarlas al responsable
correspondiente. Las quejas y sugerencias referentes tanto al contenido como a la
presentacion de la informacion por los estudiantes disponible en la Web del IED
Barcelona se enviaran a la Direccion del IED Barcelona, que decidira la modificacion
o inclusion de nueva informacion en la Web.

El Educational Policy Manager recogera los siguientes indicadores del Plan de
acogida:

- Numero de sesiones realizadas

- Valoracion de la satisfaccion de los estudiantes

-Valoracion y propuestas de mejora por parte de los estudiantes

-Valoracion de la participacion de los diferentes grupos de interés implicados

Los resultados del plan de acogida se presentaran anualmente a la Direccidn del IED
Barcelona y la Junta Académica, que podran pedir modificaciones si lo consideran
oportuno. Estos indicadores se recogeran dentro del cuadro global de indicadores. El
Educational Policy Manager enviara las quejas e incidencias referentes a la
tutorizacion de los estudiantes a los responsables de cada departamento didactico.
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En cuanto a la Orientacion profesional:

Anualmente, el coordinador de Job Placement recoge diferentes indicadores de
caracter cualitativo y cuantitativo:

- Nimero de estudiantes participantes en las diferentes acciones llevadas a cabo.

- Satisfaccion de los participantes.
- NUmero i adecuacién de las ofertas de trabajo publicadas.
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METODOLOGIA DE FORMACION Y EVALUACION DEL ESTUDIANTE

La Direccidn del centro y la Junta académica son responsables de la elaboracion y
aprobacion de las normativas académicas, entre las cuales se contemplan los
criterios de evaluacion curricular y la normativa de permanencia. Los Responsables
de especialidad y los coordinadores son los encargados de elaborar la ordenacion
temporal y la secuencia de asignaturas asi como coordinar el proceso de elaboracién
y modificacidn de las guias docentes de las asignaturas.

Metodologia docente

La Metodologia docente de cada asignatura quedara fijada en la ficha de asignatura
-guias docentes-. El docente debe entregar la ficha de asignatura antes del comienzo
del curso académico para que pueda ser contrastada por parte del departamento de
especialidad y modificada si fuere necesario.

Las guias docentes de las asignaturas definen las actividades que se realizaran y la
metodologia docente que se utilizara en cada asignatura. Los departamentos con
docencia en I|ED Barcelona asignan los profesores de las asignaturas. Los
Coordinadores planificaran los recursos y servicios necesarios para el desarrollo de
las actividades previstas. Los profesores participantes en cada asignatura son
responsables del desarrollo de estas actividades.

Los Coordinadores realizaran el seguimiento del desarrollo de la docencia de las
asignaturas correspondientes en cada bloque. Los Coordinadores solucionaran las
quejas e incidencias que puedan surgir por parte del PD o de los estudiantes y, si lo
consideran necesario, enviaran estas incidencias al Responsable de especialidad, al
Departamento correspondiente, a la Junta académica o a la Direccion del centro
para su resolucion.

Las quejas e incidencias llegan a la Junta académica y a los Responsables de
especialidad a través del Educational Manager.

Recursos y servicios para la docencia

El IED Barcelona dispone de diferentes servicios y recursos para la docencia:

- Servicio de reprografia.

- Aulas informaticas y aulas de estudio.
- Equipos informaticos de las aulas.

- Servicios de biblioteca.

- Taller de Fotografia y Video.

- Taller de moda.

- Taller de serigrafia y estampacion.

- Taller de modelaje de maquetas.

- Espacio online Moodle (BA).

- Campus virtual.
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La gestion de estos recursos y servicios se describe en los procesos “Gestion y mejora
de los recursos materiales” y “Gestion y mejora de los servicios”.

Los coordinadores son responsables de hacer la prevision de recursos y servicios
necesarios para el correcto desarrollo de la asignatura. Los Coordinadores con el
soporte del Educational Manager, tienen que asegurar la disponibilidad y
compatibilidad de los diferentes recursos, espacios y servicios para las diferentes
asignaturas.

Evaluacion del aprendizaje

La evaluacion del aprendizaje de los estudiantes se realiza en el nivel de evaluacion
del estudiante en cada asignatura.

Evaluacion de las asignaturas

El profesorado de cada asignatura evalla las diferentes actividades y comunica el
resultado a los coordinadores. Al final de cada semestre los responsables de
especialidad, junto a sus coordinadores y los profesores de especialidad, hacen una
reunion (Comision curricular) donde se miran todas las notas y todos los trabajos
realizados por cada alumno. Esta reunidn sirve para poder valorar completamente al
grupo en general y a cada alumno en particular dentro del grupo. En esta reunién se
pueden variar las notas de un alumno si se cree que no es representativa en funcion
al trabajo realizado o si ha habido algun error por parte del profesor.

Los criterios de evaluacion de las asignaturas estan descritos en las guias docentes
aprobadas en la Comision permanente.

La Evaluacién debe ser de 0-10 en los Titulos superiores/Titulos propios. Los
alumnos que no se hayan presentado tendran un NP como nota media final.

Las notas deben ser entregadas al departamento de especialidad antes de la
comision curricular.

Unicamente se consideraran vélidas las actas de notas entregadas con:
- La firma de todos los alumnos que asistieron a la entrega/examen.

- La totalidad de las 4 notas parciales y la nota media final.

- Lafirma del profesory la fecha de las actas.

- Los criterios de las 4 notas parciales explicados.

Al final del semestre, dentro del periodo establecido por la Direcciéon del centro y el
Educational Manager, el Coordinador introduce la nota final en el programa de
gestion donde puede ser consultada por los estudiantes. El Coordinador y la
Secretaria académica se encargan de la gestion y custodia de los datos.

En los cursos BA (Hons) no hay actas, Unicamente se utilizan “marking sheets”, las

notas parciales que definen la nota final dependen de los criterios que se establecen
desde el handbook y cambia dependiendo del proyecto o asignatura a evaluar.
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Para los criterios establecidos por parte de los cursos BA (Hons) respecto a los
criterios de evaluacion hay que destacar que lo mejor es mirar el handbook
correspondiente. En los cursos BA (Hons) se debe hacer Benchmarking con
Westminster, etc.

Feedback

Todos los profesores deberan entregar en formato digital, siguiendo el provisto por
el IED Barcelona, un feedback para cada alumno de la asignatura. Ese archivo servira
para poder hacer entender al alumno los puntos fuertes y débiles, asi como la razén
objetiva de su nota final.

Al ser un elemento clave en la Ultima sesion de la asignatura, se debera entregar al
departamento de especialidad antes de dicha sesion. El departamento imprimira
una copiay se la dara al profesor antes de la sesion correspondiente.

En el BA (Hons) el feedback se hace online via moodle.
Reclamaciones y alegaciones de las calificaciones

Reunidas las Comisiones de evaluacion curricular y hechas publicas, las
calificaciones otorgadas a los estudiantes, disponen de un plazo establecido para
presentar sus alegaciones. La Secretaria académica registra las instancias y las envia
al Responsable de cada especialidad. Los estudiantes pueden hacer los tramites
correspondientes personalmente.

Todo alumno tiene derecho a mirar y discutir su nota en primera instancia con el
profesor correspondiente. Si el alumno no queda satisfecho puede enviar una carta o
e-mail argumentando porqué no esta de acuerdo con la nota a su coordinador de
especialidad. El coordinador informara al responsable de especialidad. Estos, junto
con el docente de la asignatura y otro profesor, revisaran el trabajo y la nota del
alumno y se le enviard un feedback por escrito. Si aln asi el alumno no queda
satisfecho podra elevar la reclamacion a la Junta académica. Esta se reunira y
volvera a revisar el trabajo del alumno. Se informara a la Direccion del centro de la
respuesta para que dé su aprobacion.

Los tiempos y el reglamento de las reclamaciones y alegaciones de las calificaciones
quedan especificados en el reglamento de los estudiantes del IED Barcelona.

Hay que anticipar a los alumnos y a los profesores que si el alumno no asiste a la
sesion de feedback, éste no podra hacer reclamacion de la nota.

Seguimiento de la metodologia de formacion y la evaluacion
Los Responsables de departamento valoraran el desarrollo de la docencia y
redactaran un informe de seguimiento de la docencia donde se recogeran las

incidencias y acciones correctoras ocurridas. Este informe se enviard a la Junta
académica.
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Los Coordinadores de especialidad registraran las instancias y las resoluciones de las
reclamaciones y alegaciones de las calificaciones de los estudiantes, que enviaran al
Responsable de departamento para su solucion. La informacion referente a estas
reclamaciones estara disponible para ser consultada por la Junta académica.

Durante las sesiones de reunion entre coordinadores de especialidad y Responsables
de departamento se analizara el funcionamiento y los resultados de las asignaturas
que integran un bloc semestral. En el caso que estos resultados se consideren
anomalos, la comision correspondiente tiene que informar a la Direccidn del centroy
ala Junta académica.

El Educational Manager recogera los indicadores de rendimiento académico.
Anualmente, la Junta académica revisa el rendimiento académico y el
funcionamiento de los programas formativos de titulo superior. La Junta académica
revisa el rendimiento académico y el funcionamiento de los programas formativos
de grado. La Junta académica redacta un informe de rendimiento académico y
puede proponer acciones correctoras y enviarlas a la Direccidn del centro, a los
departamentos correspondientes y a los diferentes grupos de interés.

Por dltimo, el Educational Manager, como responsable del proceso, y la Junta
académica revisaran el proceso y sus posibles mejoras.
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MOVILIDAD

Aqui se define como el IED Barcelona revisa, actualiza y mejora los procedimientos
relativos a la movilidad de los estudiantes entre el IED Barcelona y otras
instituciones de formacién superior.

ELIED Barcelona tiene una serie de convenios bilaterales con algunas universidades y
otras con convenio Erasmus que permite a sus alumnos hacer estancias de un
semestre (primer semestre del tercer afio) en el extranjero. Por otro lado, el hecho de
formar parte de un network internacional de escuelas de disefio permite a nuestros
alumnos hacer lo mismo con las sedes de Milano, Torino y Roma.

La movilidad es exclusiva para alumnos de Titulo superior y titulo propio, los
alumnos que estudian BA (Hons) no pueden acceder al programa de movilidad.

Estudiantes del IED Barcelona que realizan estancias en otras instituciones

La informacion sobre convocatorias y convenios para los estudiantes del IED
Barcelona interesados en realizar una estancia en otros centros estara disponible en
la Web del IED Barcelona. Sin embargo, el responsable del programa de movilidad y
el Educational Policy Manager haran una presentacion a todos los alumnos
interesados una vez al afo.

El responsable del programa de movilidad i el Educational Policy Manager son
responsables de elaborar un plan de promocién de la movilidad de los estudiantes
del IED Barcelona, que incluya actos informativos de los programas de intercambio,
asi como un servicio de atencién individualizada para solucionar dudas y preguntas.

El responsable del programa de movilidad gestionara las inscripciones y dara
soporte a las solicitudes de los estudiantes en las diferentes convocatorias de ayuda.
El responsable del programa de movilidad seleccionara los estudiantes y asignara las
instituciones de destino, de acuerdo con los objetivos y convenios de movilidad del
IED Barcelona. El estudiante seleccionado realizard los tramites para la
incorporacion a la institucion de destino con el soporte del coordinador de su
disciplina. Antes de iniciar su estancia, se realizard una matricula especial, que
correspondera al acuerdo académico que se haya hecho con la institucion de
destino.

Una vez incorporados a la institucién de destino, se ofrecera a los estudiantes un
servicio de comunicacidn y seguimiento para apoyarlos con las posibles incidencias
que se produzcan. Cuando acabe la estancia, el estudiante tendra que aportar en el
momento de reincorporarse al IED Barcelona el certificado de la estancia. La
notificacion oficial con las calificaciones puede ser presentada por el propio
estudiante o enviada por la institucion destinataria. Una vez que se disponga de esta
informacion, las calificaciones se incorporaran en su expediente.

En particular, para los estudiantes propios, existe una convocatoria anual (en el mes
de noviembre) donde se informa de las plazas disponibles i éstas se conceden a
partir del expediente académico (el alumno ha de tener una media superior al 7,5
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para poder acceder) y de un proceso de seleccion dirigido a orientar e incentivar a
los aspirantes. Por su parte los alumnos de acogida llegan al IED Barcelona de
acuerdo con los convenios adscritos con sus universidades de origen.

La organizacion y gestion de la movilidad del IED Barcelona contempla la siguiente
estructura:

El responsable del programa de movilidad orienta tanto a los alumnos Outgoing
sobre posibles perfiles formativos que ofrece cada uno de los centros participantes
en el programa de movilidad, como a los Incoming sobre las competencias que se
pueden adquirir en las asignaturas de nuestro plan de estudios. El tutor asesora a los
aspirantes a participar en los programas de movilidad en la formalizacién del
portafolio requerido para ser aceptados en los respectivos centros.

La Secretaria Académica cuenta con un servicio especializado para la gestion de la
movilidad, garantizando en todo momento el respeto de los principios de no
discriminacion y ejerciendo de nexo entre los procesos administrativos internos y
externos. A nivel interno, garantizar la gestién y tramitacidn de los programas de
movilidad con las universidades participantes y efectuar la gestion econdmica de las
becas y ayudas. La secretaria y su personal son el referente y el punto de contacto,
tanto para estudiantes propios (Outgoing) como para los de acogida (Incoming).

Estudiantes de otras instituciones que realizan estancias en el IED Barcelona

Anualmente se revisara y difundira, a través de la Web de la escuela, el material
informativo relacionado con la oferta del IED Barcelona para los estudiantes de otras
instituciones, que quieran realizar una estancia. Esta informacion también se enviara
directamente a los responsables de movilidad de las instituciones con las que se
tenga convenio. El Educational Policy Manager, junto con el responsable del
programa de movilidad, garantizardn un servicio de informacién y atencién
personalizada a posibles estudiantes extranjeros con interés en hacer una estancia
en el IED Barcelona.

El IED Barcelona cuenta con un programa de estudiantes Incoming que establece
detalladamente todos los pasos a seguir para participar en los programas de
movilidad.

« Informacion previa

Se envia a todas las universidades y escuelas de arte y disefio la documentacién que
los estudiantes tienen que presentar para solicitar la incorporacion al programa de
movilidades del IED Barcelona, asi como las fechas de los tramites a realizar. Sin
embargo, se les envia toda la informacion referente a la escuela.

« Solicitudes
Se requiere que todos los estudiantes que opten a una plaza de intercambio envien
un portafolio que recoja los trabajos realizados hasta el momento y una carta de
motivacion.

Aceptacion
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Una vez finalizada la fecha limite de recepcion de solicitudes de intercambio, el
responsable del programa de movilidad realiza una seleccidn entre las recibidas, las
envia a cada coordinador de especialidad y estos certifican el nivel y la aceptacion
del estudiante. El responsable del programa de movilidad envia las respuestas a
cada alumno e institucion.

« Periodo de movilidad
El IED Barcelona proporciona al estudiante Incoming un dosier como guia y apoyo
orientador durante el periodo de movilidad.

El dia de inicio de cada semestre se realiza una reunién con los estudiantes Incoming
que se incorporan al periodo de intercambio, donde el responsable del programa de
movilidad presenta la escuela, los calendarios que tienen que seguir, les entrega la
carta de aceptacion, etc.

Durante el periodo de movilidad, los estudiantes pueden solicitar a la secretaria
académica o a la coordinacion de especialidad, la emision de documentacion
relacionada con su plaza de intercambio por requerimiento de la institucion de
procedencia.

Una vez finalizado el periodo de intercambio, los profesores hacen llegar las
calificaciones de los alumnos a la secretaria didactica para que sean publicadasy se
envie el correspondiente certificado de calificaciones.

Seguimiento de la movilidad

De forma periddica, el responsable del programa de movilidad y el Educational
Policy Manager haran la revision y seguimiento de las estancias de movilidad tanto
de ida como de llegada, basandose en la realizacion de encuestas de satisfaccion a
los estudiantes y la valoracion de las instituciones que los han acogido.

De forma anual se recogeran y se valoraran los siguientes indicadores:

- Nimero de estudiantes recibidos

- NUmero de estudiantes enviados

- Satisfaccion de los estudiantes y las instituciones de destino

- Porcentaje de titulados que han participado en un programa de movilidad
- Evolucién del numero de convenios

- Nimero de paises

El responsable del programa de movilidad y el Educational Policy Manager

analizaran los resultados y el cumplimiento de los objetivos de movilidad. Estos
indicadores de recogeran dentro del cuadro global de indicadores.

En funcion de los resultados, la Direccion del IED Barcelona propondra
modificaciones de los objetivos y el Plan de movilidad o aplicard acciones
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correctoras. Por Ultimo, el Educational Policy Manager, como responsable del
proceso, y la Junta Académica, revisaran el proceso y sus posibles mejoras.
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PRACTICAS CURRICULARES EN EMPRESA

Aqui se define como el IED Barcelona organizay hace el seguimiento de las practicas
externas, con el objetivo que los estudiantes adquieran competencia profesional
tutelados por profesionales con experiencia y que conozcan de cerca las empresas,
iniciativas e instituciones del sector.

Las practicas en empresa forman parte de la oferta de créditos de los estudios de
titulo superior que se imparten en el IED Barcelona. Los planes de estudio establecen
el nimero de créditos del titulo asignado a las practicas externas. Tal como se
establece dentro el marco de los convenios IED -Empresas, la formalizacion de las
practicas en empresa se realiza mediante un convenio de cooperacidon educativa
donde quedan recogidos los compromisos que asumen las diferentes partes
implicadas (estudiante, empresa y escuela), y tiene que estar firmado por todas las
partes.

Definicion de objetivos, elaboracion de convenios y normativa académica

Direccion definira los objetivos para las practicas externas del titulo. Estos objetivos
incluyen los ambitos donde se realizaran las practicas de cada departamento y una
prevision de la cantidad de estancias. El equipo directivo establecera un equipo de
relaciones Escuela/ Empresa formada por:

- Coordinador de practicas (Job Placement).
- Tutor para cada departamento.
- Educational Policy Manager.

Este equipo garantizara el cumplimiento de los objetivos de las practicas en
empresa. Definira las directrices para la aceptacion de ofertas de practicas externas,
tanto para la tematica del proyecto como las condiciones econdmicas, y promovera
los convenios de cooperacion educativa.

Desarrollo de las practicas externas

El desarrollo de las practicas se inicia con la llegada de una oferta de practica externa
0 una peticion de reconocimiento de experiencia profesional, y finaliza con una
propuesta de reconocimiento de créditos y de calificacion. Las ofertas de practicas
externas pueden llegar directamente por parte de una empresa o institucion o a
través de los propios estudiantes.

El coordinador de Job Placement es responsable de la gestion de los convenios 'y de
la coordinacion con Administracion en lo que respecta a los procedimientos

relacionados con la matricula.

Oferta y seleccién

Cualquier oferta de practicas es revisada por el coordinador de Job Placement seglin
la normativa de practicas y las directrices establecidas. La oferta se publica en la
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Web del IED Barcelona. Los estudiantes interesados presentan directamente sus CV a
la empresa mediante los datos obtenidos de la Web.

Una vez rellenada la documentacién del convenio de cooperacién educativa por
parte de la empresa, el alumno pasa el documento a su tutor de la escuela para que
la acepte. A continuacidn, el estudiante lo envia al coordinador de Job Placement
para la tramitacion internay firma de la escuela.

Seguimiento

El seguimiento de las practicas lo realiza el tutor de la empresa y el tutor de la
escuela. Para el seguimiento, el tutor de empresa tiene que cumplimentar el plan de
trabajo del estudiante, guiar sus tareas y, cuando acabe el convenio, emitir un
informe de valoracién. Si se detectan incidencias, los tutores pueden dirigirse al
coordinador de Job Placement para que tome acciones correctoras.

Evaluacion

Para la evaluacion de las practicas en empresa el estudiante presentard una
memoria sobre la actividad realizada. El tutor de la escuela sera el interlocutor con la
empresa, colaborara en la definicion del plan de trabajo, y acabando el convenio,
evaluara la memoria. Tendra en cuenta la memoria presentada y las consideraciones
hechas por la empresa u organismo donde se ha desarrollado la actividad.

Hay que tener en cuenta que en las memorias no debe ponerse mas de 8,5 de nota
sobre 10.

Experiencia profesional

El coordinador de Job Placement es responsable de recoger la documentacion para
evaluar la experiencia profesional como practicas en empresa y hacer la propuesta
de reconocimiento de créditos. El estudiante tendra que aportar la documentacion
acreditativa especificada en la normativa de practicas en empresa. Cuando esté
avisado, recogera y abonara el reconocimiento de créditos.

Seguimiento de las Practicas Curriculares con empresas

El coordinador de Job Placement recogera los siguientes indicadores:

e Ofertas de practicas en empresa recibidas adecuadas a los criterios establecidos.
e Ofertas de practicas en empresa recibidas no adecuadas a los criterios
establecidos.

NUmero de convenios firmados.

Incidencias detectadas durante las practicas.

Valoraciones de las empresas.

Valoraciones de los estudiantes.

Valoraciones de aprendizaje y calificaciones otorgadas.
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El Educational Policy Manager analizara el cumplimiento de los objetivos fijados
para las practicas de empresa a partir de estos indicadores y elaborara un resumen
de los resultados.

En funcidn de los resultados, Direccién propondra modificaciones de los objetivos,
normativas o procedimientos referentes a las practicas externas.

El Educational Policy Manager y el coordinador de Job Placement, como
responsables del proceso, lo revisaran y extraeran las posibles mejoras.
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TRABAJO FINAL

La presente guia tiene por objeto orientar a los alumnos de los Titulos superiores de
disefio del IED Barcelona que, hacia el final del itinerario formativo, afrontan el
planteamiento, desarrollo y exposicion del Trabajo Final (en adelante TF). Para ello
se precisaran los aspectos formales de presentacion escrita y oral. Asi mismo
pretende servir a los profesores como referencia para la orientacion del TF.

Como preambulo, conviene recordar las caracteristicas basicas del TF y la normativa
de presentacion y defensa.

Qué se pretende con el TF
El Trabajo Final es el mddulo que concluye el plan de estudios de todo titulo oficial
de Titulo Superior.

Es un trabajo individual o colectivo (maximo tres alumnos, previa autorizacion de la
Comision de TF de la titulacion correspondiente).

Debera estar orientado a la aplicacion de las competencias generales asociadas a la
titulacion, a capacitar para la busqueda, gestion, organizacion e interpretacion de
datos relevantes, normalmente de su area de estudio, para emitir juicios que
incluyan una reflexion sobre temas relevantes de indole social, cientifica,
tecnoldgica o ética, y que facilite el desarrollo de un pensamiento y juicio critico,
l6gico y creativo.

Modalidades
La normativa especifica varios tipos de TF:

1) Trabajos experimentales relacionados con la titulacion, que se desarrollardn
siguiendo las directrices de cada Departamento académico.

Como acceder a un TF de un Titulo Superior
A requerimiento del Centro, el Departamento académico correspondiente propondra
TF para que los alumnos opten a ellos en concurrencia competitiva en la
convocatoria que para cada curso se establezca. Los Departamentos académicos
acordaran la organizacion y la tutela de un TF.

El Trabajo Final de Titulo Superior en Disefio, tendra una asignacion de 30 créditos, y
sera obligatoria su superacion satisfactoria para la obtencién del Titulo Superior en
Diseno.

El alumno debera presentar una propuesta de trabajo de Final de Titulo Superior en
Disefio, en funcidn de la tematica establecida por IED.

La evaluacion y calificacion del trabajo Final de Titulo Superior en Disefio requerira

haber superado en su totalidad el resto de los créditos que conforman el plan de
estudios.
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En caso de suspension de las convocatorias ordinaria, primera extraordinaria
(incluida en el precio de cuarto afio y que sera siempre en septiembre), el alumno
debera matricularse nuevamente en el Proyecto Final de Titulo Superior en Disefio,
abonar el coste de la reserva de plazay el precio correspondiente a los 30 ECTS.

Como acceder a un TF de un Titulo propio
El TF serd obligatorio para la obtencién del Diploma IED.

Tendra una asignacion de un semestre y sera obligatorio para la obtencion del
Diploma IED.

El alumno debera presentar una propuesta de TF, en funcion de la tematica
establecida por el IED.

La asistencia, evaluacion y calificacion del TF requerira no haber suspendido mas de
dos asignaturas que conforman el plan de estudios anterior a la Tesis.

En caso de suspension de las convocatorias ordinaria, primera extraordinaria
(incluida en el precio del tercer afio y que siempre sera en septiembre), el alumno
debera matricularse nuevamente en el TF, abonar el coste de la reserva de plazay el
precio correspondiente a la mitad de la tasa de curso.

Alcance y extension

Teniendo presente lo indicado en los apartados precedentes, el TF debe plantearse
de tal manera que el estudiante pueda realizarlo con la dedicacién y esfuerzo
equivalente a un semestre (30 créditos o 750 horas de trabajo completo).

También teniendo en cuenta los tipos de TF antes mencionados, éste serd de
caracter escrito y acompafiado de todo el material establecido por los
Departamentos correspondientes. El TF (y siempre con caracter orientativo) tendra
una extension comprendida entre las 7000 y 12000 palabras, incluidos el indice y la
bibliografia. El soporte del TF debe ser impreso (la memoria explicativa se
encuadernara con el propio trabajo de manera que conformen un solo documento) y
digital o grafico (la memoria explicativa se adjuntara como un solo documento
impreso).

En cualquier caso, lo verdaderamente relevante es que el texto refleje que se ha
trabajado conforme a la siguiente premisa: “Debera estar orientado a la aplicacidn
de las competencias generales asociadas a la titulacion, a capacitar para la
busqueda, gestidn, organizacion e interpretacion de datos relevantes, normalmente
de su area de estudio, para emitir juicios que incluyan una reflexién sobre temas
relevantes de indole social, cientifica, tecnoldgica o ética, y que facilite el desarrollo
de un pensamiento y juicio critico, logico y creativo”. Y que haya exigido una
dedicacion por parte del alumno acorde con los créditos que supone el TF.

Sobre la autoria
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Sera conforme a la legislacion vigente en cada momento.
DEFENSAY ESTRUCTURA DEL TRABAJO

El alumno podra defender su TF en las diferentes convocatorias que establezca el
Centro. El nimero de ejemplares a presentar y la documentacién adicional que
pudiera requerirse se estableceran en las condiciones particulares de cada
convocatoria por parte del Departamento académico correspondiente.

Como redactar el TF

El Trabajo de Final es un ejercicio donde los estudiantes integran los conocimientos
y destrezas adquiridos a lo largo del itinerario formativo. Por esta razén, con esta
Guia no se pretende ofrecer una formula cerrada, sino un esquema estructural que
sirva de orientacion basica para un trabajo cuyo disefio debe realizarse entre
estudiantey tutor.

En este apartado se concretaran los aspectos formales relativos a su organizaciény a
su presentacion.

Estas normas deberan tenerse en cuenta cuando los TF correspondan a modalidades
escritas, donde su caracter de revision bibliografica o de investigacion asi lo
requiera, asi como para las memorias que acompafian a trabajos de modalidad
experimental o de otras tipologias propias de las titulaciones de la Facultad. A partir
de esta guia, la presentacion de cada trabajo se adaptara a la naturaleza del ejercicio
realizado y de sus resultados.

Estructura del TF
Los TF convencionales deberian contener los siguientes apartados:

1) Portada.

2) indice. Convenientemente paginado.

3) Abstract. 350 palabras mas las Palabras Clave.

4) Introduccidn. En ella figuraran los objetivos del trabajo. En ella se realizara una
presentacion donde figuren los objetivos e hipotesis del trabajo, un resumen sobre el
estado de la cuestion y un comentario sobre la estructura empleada en el estudio.

5) Desarrollo. Dividido en epigrafes. En este apartado, el mas amplio, se expondra el
cuerpo fundamental del trabajo y se argumentaran las ideas principales y
secundarias del mismo. Se expondra el proceso creativo seguido para el desarrollo
del mismo, los fundamentos tedrico-académicos que sustentan dicha creatividad y
la adecuacion del producto (viabilidad o no) desde una perspectiva profesional.

6) Conclusiones. Propuesta final. Expuesta de manera ordenaday en coherencia con
lo planteado en el apartado introductorio y de desarrollo.

7) Nota de prensa. 350 palabras mas 3 fotografias.

8) Bibliografia. La que justifique el trabajo realizado, aunque no se encuentre
explicitamente utilizada en la propia memoria. Preferentemente segun los ejemplos
que se citan en esta guia.

9) Anexos. Tablas, cuadros, figuras, graficos o cualquier material complementario.
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EVALUACION Y EXPOSICION DEL TRABAJO

La exposicion del Trabajo de Final se realizard ante la Comisién Evaluadora de
manera oral y publica, de manera que los estudiantes sean capaces de explicar de
palabra y ante un publico cualificado los conocimientos que previamente han
elaborado de manera escrita (0 mediante un proyecto de otra naturaleza). El tiempo
maximo de exposicion sera de 15 minutos por grupo.

En esta fase final, es preciso poner en juego las competencias comunicativas.
Ademas, debe tenerse en cuenta la interiorizacion y dominio de los conocimientos,
la argumentacion ldgica de las ideas, la capacidad de sintesis, la expresividad y el
control emocional.

Durante la exposicion del TF debe cuidarse la precision, claridad y congruencia en las
respuestas de los estudiantes ante las preguntas o cuestiones suscitadas por los
miembros de la Comision Evaluadora.

Para la evaluacion se emitira el correspondiente acta.

Algunos aspectos evaluables
A la hora de realizar el trabajo, el alumno debera tener en cuenta los siguientes
criterios que el tribunal considerara para su evaluacion.

« Eleccion del tema

Identificar el tema
Ha identificado y formulado adecuadamente el tema a partir del establecimientoy la
aplicacion de los criterios que le han permitido orientar la seleccion y definirlo de
manera operativa.

Realizar la bdsqueda documentalinicial sobre el tema elegido
Ha desarrollado la bdsqueda identificando y localizando las fuentes documentales
mas significativas.

Establecer preguntas y/u objetivos que orienten operativamente el trabajo
Ha redactado un conjunto de preguntas u objetivos de caracter funcional que
permiten estructurary orientar adecuadamente el trabajo.

« Planificacion

Ha sido capaz de planificar adecuadamente el trabajo en términos de organizacion y
procesuales de los diferentes elementos que componen el Trabajo de Final.

Identificar los elementos fundamentales del trabajo final
Ha descrito con precision la estructura del trabajo y ha sustanciado los elementos
fundamentales.

Organizar los elementos fundamentales del trabajo
Ha explicitado el sistema organizativo del trabajo.
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Temporizar las diferentes fases de realizacion del trabajo
Ha secuenciado adecuadamente el trabajo en términos de las propias posibilidades
realesy de las exigencias oficiales.

« Desarrollo

Ha sido capaz de resolver correcta y convincentemente cada una de las etapas
fundamentales en el desarrollo de un trabajo de caracter innovador, orientado a la
consecucién de un resultado cientifico, creativo y/o profesionalmente aplicado.

Seleccionar las fuentes fundamentales para la construcciéon del marco
teorico-referencial del TF

Ha identificado eficazmente la literatura y fuentes de cualquier otra naturaleza sobre
el temay la ha relacionado coherentemente con los objetivos planteados en el TF.

Integrar el conocimiento para construir el marco tedrico
Ha construido con formato cientifico el marco tedrico a partir de la informacion
recogiday lo ha orientado desde los planteamientos elaborados la ejecucion del TF.

Recoger, analizar e interpretar la informacion

Ha analizado e interpretado de manera sistematica y rigurosa la informacion
recogida y ha generado un conjunto de conclusiones fundamentadas en los
planteamientos teodricos.

Expresarse correctamente de forma escrita con dominio del lenguaje del
campocientifico

Ha finalizado con correccidn la redaccién del informe final del TF y ha hecho un uso
correcto del lenguaje especializado del campo cientifico.

Plantear el proyecto de forma creativa.

Ha realizado un buen planteamiento de todos los puntos anteriores y ha propuesto
una idea-solucién imaginativa, original y nueva.

Ha usado las herramientas manuales e informaticas propias del proceso creativo
para conseguir un resultado imaginativo, nuevo y original.

Ha cumplido con los requisitos intermedios de entrega y calendario planificados en
el proyecto por si mismo y/o por el cliente.

Desarrollar el proyecto

Ha conseguido profundizar en la idea-solucion de manera que puede ser
desarrolladla técnicamente en el marco de las condiciones establecidas
(econdmicas, productivas, temporales, de sostenibilidad, culturales, funcionales y
formales).

Ha usado las técnicas y herramientas (manuales e informaticas) necesarias para el
correcto desarrollo de laideay la comprobacién de los resultados.

Ha cumplido con los requisitos intermedios de entrega y calendario planificados en
el proyecto por si mismo o por el cliente.

Presentacion
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Comunicar oralmente y visualmente de manera correcta la informacién (ideas,
problemas y soluciones)

Ha construido un discurso bien estructurado, con el que ha presentado los
elementos fundamentales del trabajo desarrollado, apoyado por los elementos
visuales necesarios que ha permitido a quienes no conocen el proyecto la perfecta
comprension de todos los aspectos: desde el marco tedrico fundamental, la recogida
y analisis de la informacidn, los criterios de conceptualizacion y formalizacion asi
como las razones para el desarrollo de la propuesta.

Comunicar de manera técnica (imagenes reales, virtuales, modelos, prototipos,
maquetas, diagramas y esquemas).

Ha realizado y presentado elementos de soporte fisico y/o visual que permiten
reforzar la verosimilitud de la solucion presentada y la perfecta comprension de
todos los aspectos vinculados a la formalizacion y el desarrollo de la propuesta.

Entregar documentacion exigida.

Ha presentado, en los formatos correctos y solicitados, los distintos documentos que
recopilan: 1) el Trabajo realizado 2) la memoria conceptual y descriptiva 3) la
memoria técnica. Estos documentos deben permitir a una persona que no haya
estado en la presentacion oral, tener la misma informaciéon -en cantidad y
profundidad, como minimo- que han tenido los asistentes a la presentacion oral.
Puede disponer de informacion complementaria que profundice en aspectos que,
por complejidad, gestion del tiempo o detalle considerado no principal, no han sido
desarrollados en su totalidad durante las presentaciones orales con soporte visual.

Identificar y responder las cuestiones mas significativas planteadas por los expertos
Ha identificado las preguntas mas relevantes y las ha contestado de manera solvente

y en coherencia con los planteamientos generales del trabajo.

Los TF de los cursos de BA (Hons) seguiran la estructura marcada en el Handbook
de cada una de las disciplinas tal y como sus requisitos de acceso.
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DOCENCIA
Captacion y seleccion de PDI

Aqui se define como realizar propuestas de politicas y normativas y negociar y
ejecutar acuerdos, para garantizar la calidad, eficacia y eficiencia en el acceso y la
seleccion del PDI adecuado para el IED Barcelona y para la provision de los puestos
de trabajo.

El proceso del acceso y seleccion del Personal Docente del IED BARCELONA lo inicia
el Responsable de cada especialidad. Se determinan el nimero de grupos y nimero
de docentes necesarios para cubrir las plazas vacantes.

Se revisan y seleccionan los posibles candidatos a través de sus Cv’s y se opta al
perfil que mas se ajuste a las necesidades del momento del IED Barcelona. Se
comunica a los candidatos el dia y hora de la entrevista presencial con el
Responsable de especialidad para poder ver el nivel de conocimientos y se le
presenta al candidato las asignatura/as, a impartir y el volumen de horas de
docencia y tutoria.

Entre los candidatos entrevistados que han dado una respuesta afirmativa a la
presentacion de asignaturas y horas, se hace la seleccion final en la cual se prioriza
entre aquellos que tienen una buena experiencia docente, experiencia laboral en el
campo de especialidad y los que tienen titulacion oficial. Obviamente los candidatos
con doctorado tienen prioridad.

La seleccion final se presenta a la Junta académica y al Educational Policy Manager.

En este inicio y posteriormente en el desarrollo y la ejecucion, cuenta con el apoyo
de la coordinacion de especialidad del IED Barcelona i si es necesario de la Direccién
del centro.

El responsable de especialidad junto al coordinador de especialidad competente
haran el seguimiento y controlaran la calidad de la formacion.

El seguimiento se hara con la asistencia a clase y a través del feedback del alumnado
una vez finalizada la asignatura.

Evaluacion del PDI

Aqui se definen las propuestas de politicas y normativas, como negociar y ejecutar
acuerdos, para garantizar la calidad, la eficacia y la eficiencia en los procesos de
evaluacion, promocion y reconocimiento del PDI

Evaluacion, promocion y reconocimiento del Personal Docente (PDI) del IED

Barcelona lo inicia el Responsable de especialidad con el soporte de la Direccion del
centro.
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El proceso de evaluacion, promocion y reconocimiento del PDI se inicia a partir de la
comunicacién del Responsable de especialidad y del coordinador de especialidad.

La evaluacion del personal docente se realizara a través de feedbacks semestrales
realizados por el alumnado y la correcta aplicacion de los objetivos determinados a
cada una de las asignaturas que componen el curso.

Los objetivos del curso se confirman en los claustros semestrales realizados con la
docencia, responsables de especialidad y la coordinacidon de especialidad, una vez
finalizada la asignatura.

Contratos

El Docente debe tener en cuenta que ha de firmar antes de impartir cualquier
asignatura el contrato correspondiente. Para ello debera haber enviado los datos
necesarios con la antelacion establecida por el departamento correspondiente para
la redaccion del dicho contrato.

Asi como la firma del contrato, el Docente tendra que recibir por parte de los
coordinadores una copia del reglamento docente (Condiciones Generales).

Aunque no se especifique explicitamente en el contrato, todos los profesores estan
obligados a pasar lista antes del inicio de la clase. El alumno que llegue después de
los 15 minutos reglamentarios sera enviado a coordinacidon para que justifique su
retraso. En caso de no tener justificacion, se le considerara ausente y no podra asistir
a la clase. Si, por el contrario, puede justificar el retraso, podra entrar en la clase y
sera considerada un retraso.
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INFRAESTRUCTURA

Gestion y mejora de los recursos materiales

El objetivo es mostrar los mecanismos con los que el IED Barcelona gestiona los
recursos materiales del centro, con respecto a la identificacion de las necesidades, la
planificacion de adquisiciones, el mantenimiento y la mejora de los recursos
materiales.

IED Barcelona tiene su sede en C/ Biada N° 11 de Barcelona. Todas sus instalaciones
estan alojadas en un edificio de cuatro plantas, donde se encuentran las zonas para
la docencia vy las de administracion y servicios (Staff). Las dedicadas a la docencia se
dividen en aulas, talleres y laboratorios. La gestion de estos espacios se hace a través
del departamento de didactica, supervisado por el Educational Manager y los
diferentes responsables de cada especialidad.

Presupuesto y asignacion de los recursos econémicos

La Direccidn del Centro, en funcion de sus criterios de priorizacién de actuaciones,
elabora un presupuesto anual. Este presupuesto asigna la prevision de gastos para el
funcionamiento ordinario de aulas, laboratorios y talleres, la docencia de las
asignaturas, la adquisicion de nuevo equipamiento docente, el personal, la limpieza
y mantenimiento del edificio, etc. Una vez aprobado el presupuesto, Direccion hace
la planificacion, dotacion y adecuacion al centro.

Anualmente, los profesores responsables de materiales, almacenes o talleres, asi
como los responsables de otros recursos materiales y equipamientos, explicitan en
sus informes las peticiones de nuevo material o revision y mejora del actual, y su
adecuacion o no a las necesidades del centro.

Es responsabilidad de la Direccidn priorizar las diferentes peticiones en funcion del
presupuesto previsto para cada partida.

Reserva, gestion y mantenimientos de los espacios

Gestion de reserva diarias:

La reserva y gestion de las aulas, laboratorios y talleres se gestiona mediante una
aplicacion que utilizan las diferentes especialidades didacticas. El control de acceso
es responsabilidad del departamento de Recepcion, como también lo es la
publicacion de los horarios y la recepcion de peticiones, que se realiza a través de
Google for Education.

Gestion de reservas puntuales:

Las salas y espacios comunes las reserva y gestiona el departamento de Eventos
mediante la aplicacién Google for Education y bajo la supervision del departamento
de Servicios Generales. Para formalizar la reserva de los espacios, se rellena una
ficha interna de eventos y se manda por correo electrénico para que sea aprobada.
Para reservar espacios de estudio o trabajo en grupo, los alumnos o profesores
deben comunicar su necesidad al departamento de Didactica, y éste revisara la
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disponibilidad de aulas. A continuacion se avisa a Recepcidon para que tenga
constancia de la reserva.

Soporte Técnico:

El departamento didactico elabora un calendario de aulas y fichas de peticiones del
personal docente. El departamento de mantenimiento, logistica e IT da soporte
técnico en sus respectivas areas mediante la aplicacion Google for Education.

Gestion de permisos excepcionales:

Para estas peticiones se manda un correo electrénico al responsable de Servicios
Generales, que las gestionard y comunicara su autorizacién o modificacion en cada
caso.

Gestién de mantenimientos:

El mantenimiento y gestion de incidencias es responsabilidad de los servicios
técnicos del centro (Servicio de informatica y servicio de mantenimiento, logistica y
limpieza).

Para mas informacion, entrar en
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/wiki-ied-sg-it/ (Con peticion de permisos
previos).

Gestion y mantenimientos de los equipamientos

Servicios Generales del IED Barcelona cumple con el mantenimiento programado
para cada area:

o Mantenimiento
o Logistica

[ ArealT

o Limpieza

Los diferentes usuarios deberan realizar las peticiones en los diferentes
Sites/peticiones de Servicios Generales y de esta manera se aplicaran los protocolos
establecidos.

Gestion economica

Servicios Generales es responsable de realizar los tramites de compras o gastos bajo
la supervision de Direccién, que se encarga de autorizarlos en las reuniones
mensuales. Los responsables de departamento se encargan de realizar las peticiones
de material mediante la web de Servicios Generales, y estas peticiones se gestionan
segln el protocolo establecido.

En caso de producirse desviaciones respecto al presupuesto asignado, Servicios

Generales lo comunicara a Direccion para que se tomen las medidas correctoras
necesarias.
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https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/mantenimiento/
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/mantenimiento/
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/logistica/bienvenida
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/logistica/bienvenida
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/departamento-it/
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/departamento-it/
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/limpieza/
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/limpieza/
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/limpieza/

El departamento de Administracion es responsable de la custodia de la
documentacion y las facturas relativas a la gestion econdmica. Mensualmente
transmitirda una copia de las facturas a Servicios Generales. Este departamento
analizara los resultados y el cumplimiento de los objetivos marcados.

El informe del Educational Manager completara la informacion sobre los recursos
materiales y servira para la revision y mejora del proceso, asi como base para rendir
cuentas a los diferentes grupos de interés mediante la publicacion de la informacion.

En la revision del proceso se concluira la adecuacion de la gestion de recursos al plan
de acciones de mejora del siguiente curso. Con este motivo se han definido los
siguientes indicadores:

- Incidencias en la gestion o recursos.

- Nivel de uso de las instalaciones.

- Encuesta de satisfaccion de los estudiantes.
- Peticiones de los Sites.

Teniendo en cuenta las politicas de sostenibilidad y las de prevencidn de riesgos
laborales, asi como los objetivos de calidad del centro, Direccion y los responsables
de los servicios identifican las necesidades de recursos materiales en funcién de: las
aportaciones de los grupos de interés, los objetivos y mejoras que se quieren
implementar, las encuestas de satisfaccion, las solicitudes recibidas y las hojas de
incidencias, reclamacionesy sugerencias que se refieren a los materiales.

En funcion de los resultados, Direccion propondra modificaciones de los servicios o
aplicara medidas de correccion. Por ultimo, el responsable de Servicios Generales,
como responsable del proceso y el Educational Manager, revisaran el proceso y sus
posibles mejoras.

Gestion y mejora de los servicios

iComo el IED gestiona el servicio y funcionamiento de los recursos materiales|?

Desde Servicios Generales de IED Barcelona con la segmentacion de las diferentes
areas se cubriran las diferentes necesidades de los Estudiantes, Docentes y Staff, son
las Siguientes:

Recepcion
Mantenimiento

Logistica
ArealT

Seguridad
Limpieza
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https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/reception-buena/
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/reception-buena/
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/mantenimiento/
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/mantenimiento/
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/logistica/bienvenida
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/logistica/bienvenida
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/departamento-it/
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/departamento-it/
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/limpieza/
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/limpieza/
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/limpieza/

Para ver el detalle de los servicios entrar en
https://sites.google.com/a/bcn.ied.es/wiki-ied-sg-it/ (Con peticion de permisos
previos).

La concesion de los servicios externos como (Mantenimiento, limpieza y vigilancia)
se gestiona por parte del IED Barcelona.

Difusion de los servicios ofrecidos por IED Barcelona.

La comunicacion de los servicios la define la Direcciéon de IED Barcelona con
diferentes reuniones con Servicios Generales que sera el responsable a través del
area de IT de publicar la informacion a través del portal de estudiantes, docentes y
Staff, como también por la web institucional de IED Barcelona.

También anualmente se realiza la guia del estudiante que se entrega al iniciar los
diferentes cursos, como la realizacion y publicacion de una encuesta de
satisfacciones.

Mejora de los servicios

El IED Barcelona por parte Servicios Generales creara las definiciones, seguimientos
y evaluacion de los servicios prestados. El régimen de uso y evaluacion se realiza por
parte del Educational Manager.

En medida de los indicadores de los servicios, del presupuesto, las quejas y
sugerencias, la Direccion del IED Barcelona marcara la necesidad de nuevos servicios
0 mejoras en los existentes.

Anualmente, Servicios Generales con la colaboracion del Educational Manager
presentaran un informe con la publicacion de los siguientes indicadores:

Encuesta de Satisfaccion de los estudiantes.

Gasto econdmico en nuevos servicios.

Gastos de mantenimiento de los servicios existentes.
Numero de peticiones recibidas por los Sites.
Informe de los correos recibidos.

Estos indicadores se recogeran anualmente al finalizar los diferentes cursos o afios
académicos, de esta manera se podra tener un estudio veraz de los servicios,
pudiendo realizar observaciones para la mejora de los mismos. También tenemos
diferentes correos electronicos para Alumnos y Docentes sugerencias@bcn.ied.es,
sugerenciasdocentes@bcn.ied.es donde podran contactar.

Servicios Generales analizara los resultados y el cumplimiento de los objetivos
marcados.

En funcion de los resultados, la Direccion del IED Barcelona propondra
modificaciones de los servicios o aplicara acciones correctoras. Por Ultimo, Servicios
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Generales, como responsable del proceso, y el Educational Manager, revisaran el
proceso y sus posibles mejoras.

Calendarios

Como Escuela superior de disefo, el IED Barcelona desempena principal y
primordialmente tareas de formacion para y por sus alumnos. Cualquier de las otras
actividades deben someterse a la reglamentaciéon de la formacion y jamas deben
interponerse o entorpecer a la tarea principal.

Direccion junto con el Educational Manager y el Responsable de Servicios Generales
establecen los criterios minimos de horarios de apertura y cierre del centro.

Los horarios de apertura y cierre generales seran comunicados a todos los
trabajadores por parte de la Direccion del centro.

Los horarios de apertura y cierre generales seran comunicados a todos los
profesores y alumnos por parte del Educational Manager y los coordinadores de
especialidad.

Corresponde a la secretaria didactica y a los coordinadores establecer el calendario
de cada una de las asignaturas bajo los criterios establecidos anteriormente por
parte del Educational Manager.

Dicho calendario se hara reservando las aulas en el software de gestion. Todo lo que
no esté en el software de gestion de aulas no se considerara como reserva y no se
tendra en cuenta.

Las asignaturas deberan ser de 1,5 o 3 horas (o multiplos naturales de las mismas),
nunca de horas fraccionadas o mas de 3 horas, salvo talleres.

Asi mismo, corresponde a los coordinadores y a la secretaria didactica el establecer
en los calendarios comunes las necesidades especiales de material para que el
departamento de logistica lo pueda gestionar.

Los horarios se establecen en franjas horarias. Dichas franjas horarias establecen dos
franjas de limpieza al dia (13.00-13.15 y 18.15-18.30) y han de ser respetadas para el
buen funcionamiento de las instalaciones y las clases.

Las franjas horarias son:
-de 8.00 a 13.00 en secciones de una hora.
-de 13.15a 18.15 en secciones de una hora.

-de 18.30 a 22.30 en secciones de una hora.
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Las dos primeras franjas horarias son prioritariamente para los cursos de Segmento
Ay la siguiente prioritariamente para los cursos de Segmento By C.

Reservas de aulas y espacios

Las reservas de las aulas y los espacios corresponde Unicamente a la secretaria
didacticay al Educational Policy Manager.

Hay que recordar, tanto a los profesores como a otras personas que utilicen las
aulas, que los espacios deben quedar recogidos y con el mobiliario en su lugar
después de que los hayan utilizado. También deben saber que no pueden quedarse
en el aula después de clase sin la aprobacidn explicita de su coordinador.

En el caso que se necesite mas tiempo, el profesor o la persona que haya reservado
el aula, debe preguntar al coordinador o al Educational Policy Manager la necesidad
y ellos consultaran el calendario diario para asignar un espacio para el tiempo que
necesiten. Una vez reservado en el software de gestion de aulas el espacio por el
tiempo requerido, se comunicara a recepcion.

Todas las incidencias, quejas y sugerencias en cuanto a reservas deben ser derivadas
directamente al Educational Manager para su archivo y posterior envio a la Direccion
del centro para posibles mejoras y modificaciones.

Los espacios taller se deben reservar previa aprovacion del Director de area que se
encargue del taller en cuestidn. Si el espacio es un espacio comun -Open space o
aula Magna- debe acordarse con el Departamento de Eventos para que no haya
problemas con eventos ya establecidos anteriormente.

Cabe acordarse que hay aulas reservadas todo el tiempo para grupos especificos vy,
aunque no haya reservas en ellas, no se debe hacer reserva alguna sin el visto bueno
de la coordinacién de ese grupo.

Tarjetas

Todas las personas que accedan al IED Barcelona deben tener una tarjeta de entrada
personal e intransferible.

La creacion de dichas tarjetas esta establecida en el protocolo de seguridad del IED
Barcelonay se puede consultar en la documentacion compartida en el Drive.
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ANEXOS SEGMENTO A

LISTADO PRIORIDADES ACADEMICAS ABRIL-SEPTIEMBRE
DE ABRIL A JULIO:

1. Punto de la situacion de los calendarios.
1.1. Controlar las fechas de feedback a los alumnos. Establecer en los
calendarios para los profesores la fecha de cada claustro.
1.2. Cierre del calendario de primer semestre el 31 de Mayo y del segundo
semestre el 31 de Junio.

2. Cierre de fichas de 4° afio y modificaciones de ainos anteriores para el 31 de Mayo.

3. Controlary cerrar ya las recuperaciones de primer semestre para Julio.

4. Controlary cerrar ya las recuperaciones de segundo semestre para Julio.

5. Envio a los profesores y alumnos las fechas de las recuperaciones.

6. Prueba de acceso la primera semana de Julio.

7. Prevision de grupos de 2°,3°y 4°,

8. Benchmarking + Conferment Board

DE JULIO A SEPTIEMBRE:

1. Primera prevision de grupos de primero.

2. Controlar las recuperaciones de septiembre.

3. Enviar a los profesores y alumnos las fechas de las recuperaciones.

4. Acabadas las recuperaciones de Septiembre hacer cierre de grupos de 2°,3°y 4°.
5. Actualizacion de las plantillas de convenios, Reglamentos y condiciones

generales.
Cierre completo de los calendarios 1 de Septiembre.
Prueba de acceso extraordinaria la segunda semana de Septiembre.
8. Impresion, firma de Alessandro y entrega de convenios profesores de primer
semestre y las condiciones generales (antes del inicio de las clases).
9. Impresion de los reglamentos de alumnos.
10. Introduccién de alumnos por grupos en el Softaula:
a) 1° por parte de Edu.
b) 2°,3°y4°afos por parte de cada departamento.
11. Conferencia inaugural de Septiembre.
12. Inicio de 1°, 2°, 3°, 4° de titulo superior / 2° y 3° de BA(Hons) y Diplomas IED el 19
de Septiembre.
13. Presentaciones técnicas de 1°, 2°, 3°, 4° de titulo superior / 2° y 3° de BA(Hons) y
Diplomas IED en Septiembre.
14. Entrega / compartir online las fichas técnicas de cada asignatura con los
alumnos.
15. Cierre de las fechas de las presentaciones académicas finales de tesi.
16. Actualizacion de Moodle: alumnos, contenidos y briefs.

No
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LISTADO PRIORIDADES ACADEMICAS MES A MES
SEPTIEMBRE

- recuperaciones, control de créditos, etc. (TS)

- terminar los registros de clases

- convenios especiales y para los module leaders

- terminar de confirmar los master class

- reunidn general con los profesores

- control final de los briefs de las clases

- envio del email informativo a los profesores + las fichas
- pedidos de materiales (estampacion, tejidos, etc.)

- controlar re-inscritos en la olla

- reuniones individuales con alumnos/profesores cuando es necesario
- presentaciones de los cursos 10-40 TSy 20-30 BA
-blog area

- base de datos ex-alumnos

- Moodle: actualizacidn de alumnos, contenidos y briefs

OCTUBRE

- seguimiento del comienzo del curso

- seguimiento de los alumnos de 40TS (practicas, créditos workshop y certificado B1)
- entrar en clases/presentaciones finales

- enviar emails a los alumnos recordando de varios temas importantes hablado en
las presentaciones (B1 inglés, créditos workshop, como pedir una revisioén de nota)

- reuniones individuales con alumnos/profesores cuando es necesario

- presentacion del curso 10 BA

- apoyar a Administracion con los morosos

-blog area

- base de datos ex-alumnos

NOVIEMBRE

- reuniones con los alumnos de 1o afo (TS + BA)

- entrar en clases/presentaciones finales

- reunion con los alumnos de 30TS para explicar las practicas, los 210 créditos antes
del proyecto final etc.

- reuniones individuales con alumnos/profesores cuando es necesario

- evento

- apoyar a Administracion con los morosos

-blog area

- base de datos ex-alumnos

- hacer los cambios a los documentos de los planes de estudio
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DICIEMBRE

- seguimiento de los alumnos en la investigacion del proyecto final (40TS + 30BA)
- entrar en clases/presentaciones finales

- reuniones individuales con alumnos/profesores cuando es necesario

- apoyar a Administracion con los morosos

- blog area

- base de datos ex-alumnos

- hacer los cambios a los documentos de los planes de estudio

ENERO

- claustro de proyectos finales (40TS + 30BA)

- claustro del 1er semestre TS (con profesores)

- CCM del 1er semestre BA (con profesores y alumnos)

- reunién delegados ler semestre TS (con profesores y alumnos)

- Benchmarking BA con Liaison Tutor

- organizar reuniones individuales con cada uno de los alumnos para febrero/marzo
- entrar en clases/presentaciones finales

- comienzo de organizar el budget y los profesores para el A.A. siguiente
- reuniones individuales con alumnos/profesores cuando es necesario

- empezar a trabajar los contenidos didacticos del A.A. siguiente

- eventos

- apoyar a los alumnos buscando practicas para créditos y otros

- apoyar a Administracion con los morosos

-blog area

- base de datos ex-alumnos

FEBRERO

- seguimiento de los feedbacks del 1er semestre TS

- reuniones individuales con alumnos

- entrar en clases/presentaciones finales

- organizar el budget y los profesores para el A.A. siguiente

- reuniones individuales con alumnos/profesores cuando es necesario
- apoyar a los alumnos buscando practicas para créditos y otros

- apoyar a Administracion con los morosos

- blog area

- base de datos ex-alumnos

MARZO

- reuniones individuales con alumnos

- entrar en clases/presentaciones finales

- organizar el budget y los profesores para el A.A. siguiente

- organizar el calendario (modulos/bloques) para el A.A. siguiente

- reuniones individuales con alumnos/profesores cuando es necesario
- apoyar a los alumnos buscando practicas para créditos y otros

- apoyar a los alumnos/ futuros graduados buscando trabajo
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- apoyar a Administracion con los morosos
-blog area
- base de datos ex-alumnos

ABRIL

- entrar en clases/presentaciones finales

- organizar el budget y los profesores para el A.A. siguiente

- organizar el calendario (modulos/bloques) para el A.A. siguiente

- controlar re-inscritos en la olla

- reuniones individuales con alumnos/profesores cuando es necesario
- apoyar a los alumnos buscando practicas para créditos y otros

- apoyar a los alumnos/ futuros graduados buscando trabajo

- apoyar a Administracion con los morosos

-blog area

- base de datos ex-alumnos

MAYO

- entrar en clases/presentaciones finales

- CCM del 2do semestre BA (con profesores y alumnos)

- reunion delegados ler semestre TS (con profesores y alumnos)

- organizar el budget y los profesores para el A.A. siguiente

- controlar re-inscritos en la olla

- contactar con alumnos aln no inscritos

- reuniones individuales con alumnos/profesores cuando es necesario

- control de beca por mérito/problemas econdmicas a cara del siguiente A.A.

- apoyar a los alumnos buscando practicas para créditos y otros
- apoyar a los alumnos/ futuros graduados buscando trabajo

- apoyar a Administracion con los morosos

- blog area

- base de datos ex-alumnos

JUNIO

- claustro del 2do semestre TS (con profesores)

- Benchmarking BA con Liaison Tutor y External Examiner

- presentaciones finales de 40TS + 30BA

- preparacion desfile

- controlar re-inscritos en la olla

- reuniones individuales con alumnos/profesores cuando es necesario
- apoyar a los alumnos buscando practicas para créditos y otros
- apoyar a los alumnos/ futuros graduados buscando trabajo

- apoyar a Administracion con los morosos

-blog area

- base de datos ex-alumnos

- apoyo a los coordinadores en su revision del calendario para el A.A. siguiente

- Organizacion de las Recuperaciones

42



JULIO

- revisar las fichas y los briefs de los proyectos para el A.A. siguiente

- empezar a hacer los convenios especiales

- empezar los registros de clases

- controlar re-inscritos en la olla

- recuperaciones, control de créditos, etc.

- reuniones individuales con alumnos/profesores cuando es necesario

- eventos - apoyar a los alumnos buscando practicas para créditos y otros
- apoyar a los alumnos/ futuros graduados buscando trabajo

- apoyar a Administracion con los morosos

- escaparate best thesis

- blog area
- base de datos ex-alumnos
- apoyo a los coordinadores en su revision del calendario para el A.A. siguiente

AGOSTO
- contestar emails urgentes

- controlar re-inscritos en la olla
-blog area
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