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'estudiant o estudianta




Aquest document esta adregat a l'estudiant o estudianta que realitza tramits vinculats als
convenis de cooperacié educativa dels diferents centres docents de la UPC. A més, detalla les
seves tasques per a la gestié de les practiques académiques externes de la UPC.

o La gestié informatitzada dels convenis de cooperacié educativa, juntament
amb la intervencid electronica de I'estudiant o estudianta per a aquesta, serveixen
per:

- Registrar i confirmar les dades dels convenis de practiques

- Validar i complementar les dades provinents de la Borsa de Practiques

- Fer un control de la validacié del projecte formatiu i tramitar la signatura de la
documentacié relacionada amb el procediment

- Arxivar de manera electronica tota la informacié i documentacié relativa a cada
conveni de practiques

° Com s’accedeix al modul de convenis?

Lentrada al modul es realitza a través de I'e-secretaria de I'estudiant o estudianta.

e-Secretaria

Pagina principal | Contacta | FAQ Espaiol | English

AVISOS
Identificacio

= Identificacié Gnica UPC

- s i NOTICIES
= Identificacié només en

aquest web

Eleccié de rector o rectora

T Bobees A A EehE Del 14 af 19 de maig, ¢lections de rector o rectora de la UPC. Participa en el futur de la UPC!
digital
= Ting problemes amb l'usuari i la
contrasenya @ NBUETRTR

o Com s’accedeix portafirmes per signar documentacié?

El link d’accés al portafirmes UPC arriba a I'estudiant o estudianta via correu electronic un cop
el document de conveni s’ha enviat a signar. Aquest és:

https://portafirmes.upc.edu/Portafirmes/

Lentrada es realitza amb el mateix usuari que el de la seva e-secretaria. Entre les diferents
modalitats de signatura, esta la de I'Gs d’alguns dels digits de la numeracié del Carnet UPC
per formalitzar-la. Aquest codi esta registrat com una dada més a la gestié de la Identitat de
la UPC i també esta estampat a la targeta, de forma que només I'usuari que té el carnet el
coneix.

o Quan i com es posa a disposicidé de I'estudiant o estudianta la documentacio
generada relativa a les seves practiques?

Per una banda, I'estudiant o estudianta té accés a les dades i al projecte formatiu relacionat
amb les seves practiques a través de I'e-secretaria. El conveni de cooperacid educativa s’envia
per correu electronic a I'estudiant/a un cop totes les parts han signat el document.
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Que es pot fer des de I’'E-SECRETARIA?

Le-secretaria és el portal multilinglie de serveis per a I'estudiant o estudianta de la UPC. Es
pot accedir amb el nom d’usuari i contrasenya UPC propis o amb certificat digital (carnet UPC,
DNI) . Quant al menu especific de practiques en empresa, aquest s’activa un cop s’ha generat
algun conveni dins de PRISMA.

Altres tramits

Practiques en empresa

Serveis UPC
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CONSULTAR LES DADES D’UN CONVENI

En accedir a la part de practiques externes apareix el resum de la relacié de convenis
associats a l'estudiant o estudianta. A més, en prémer la linia de cada conveni, s’activa el
formulari d’informacio especific de la seleccié i, a la part inferior de la pantalla, també es pot
consultar el contingut i I'estat del projecte formatiu associat a aquesta.

Practiques en empresa

Codi conveni

Codi conveni i Estat Data inici Data fi Nom empresa Curs
ant.

140932 = Walidat 01/05/2021 15/07/2021 IPSOM, SL 2020

140893 - Anul-lat 01/05/2021 15/07/2021 IPSOM, 5L 2020

Formulari d’informacio

CONVENI SELECCIONAT

Dades empresa

Nom empresa Representant legal

pi . ek _

|IPSOM, 5L | |FE

Nom _tutor,fn Cognoms tutor/a B Adreca electronica tutor/a
[marc | | |

Tutor/a UPC

Nom tutor/a Cognoms tutor/a UPC Adreca electronica tutor/a UPC
gec ___ M li
[1AcoBo E 2

Dades conveni

Codi conveni Data alta Data inici* Data fi* NAFLi]
imugaz | |14/04/2021 | |o1/es/2021 | ilsm?,fzum | 171234567890 |
Curs Mod. Crédits pract.*  Titol TFE
[2020 | practiques* i i
| | |

Curniculars hd
Horari Lloc Tipus Nuam. hores* Preu per hora Estat sign.
[a-11h. |Sant Cugat del Vallés asseguranca® |360 8,00 conveni
| |

) Escolar v ' Signat

Observacions
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Informacio relativa al pla formatiu

PLA FORMATIU

Validacio tutor/a Validacio tutor/a UPC

empresa Validat
Validat

Activitats i tasques que ha de desenvolupar I'estudiant

- Suport de gestio de projectes
- Analisi de qualitat, control de projectes i de riscos
- Suport de gestio en grans projectes de I+D per empreses multinacionals, energétiques i inversions industrials.

Coneixements especifics que ha de tenir I'estudiant

- Eficiéncia energética
- Bon nivell d'anglés, alemany.

Formacio que adquirira I'estudiant

- Participacid en la gestic de projectes energétics reals
- Treball en equip
- Aplicacions industrials

Forma prevista de seguiment i d'orientacio a I'estudiant

- Supervisia directe del tutor/a
- Reunions de seguiment quinzenals

Competéncies técnigues que I'estudiant treballara

- Gesti¢ de projectes
- Utilitzacio d'aplicacions industrials

COMPETENCIES GENERIQUES

Emprenedoria i Innovacio

Conéixer i comprendre I'organitzacid d'una empresa i les ciéncies que regeixen |a seva activitat; capacitat per comprendre les
regles laborals i les relacions entre la planificacid, les estratégies industrials i comerdials, la qualitat i el benefici.

Tercera Llengua

Conéixer una tercera llengua, que sera preferentment I'anglés, amb un nivell adeguat de forma oral i per escrit i amb consonancia
amb les necessitats que tindran les titulades i els titulats en cada ensenyament.

Comunicaci6 Eficag Oral i Escrita

Comunicar-se de forma oral i escrita amb altres persones sobre els resultats de I'aprenentatge, de I'elaboracio del pensament i de
la presa de decisions; participar en debats sobre temes de la propia especialitat.

Us Solvent dels Recursos d'Informacié

Gestionar 1'adquisicid, 'estructuracio, 'analisi i Ia visualitzacio de dades i informacié de I'ambit d'especialitat i valorar de forma
critica els resultats d'aguesta gestic.

Actitud Adequada Davant la Feina

Tenir motivacid per dur a terme les activitats de la professio i per afrontar nous reptes. Tenir una visio amplia de les possibilitats de
|a carrera professional en I"ambit propi de I'especialitat. Sentir-se motivat per la qualitat i |a millora continua, i actuar amb rigor en

el desenvolupament professional. Tenir capacitat per adaptar-se als canvis organitzatius o tecnolégics. Tenir capacitat per treballar

en situacions de mancanca d'informacid ifo amb restriccions temporals i/o de recursos.

Raonament

Tenir capacitat per al racnament critic, logic i matematic. Tenir capacitat per resoldre problemes en la seva area d'estudi. Tenir
capacitat d'abstraccid: capacitat per crear i utilitzar models que reflecteixin situacicns reals. Tenir capacitat per dissenyari dur a
terme experiments senzills, i analitzar-ne i interpretar-ne els resultats. Tenir capacitat d'analisi, de sintesi i d’avaluacid.

7’

IMPORTANT: Les competéncies generiques que son visibles, sdn aquelles marcades com a ‘si’,
és a dir, com a incloses dins del projecte formatiu de I'estudiant o estudianta.
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INTRODUIR LES DADES DEL CONVENI

En l'alta del conveni, sigui quin sigui el seu origen (Borsa de Practiques o des del centre
docent), s’envia un correu electronic a l'estudiant o estudianta per tal que accedeixi a
I'e-secretaria, introdueixi les dades del conveni i les envii al centre docent perque siguin
validades. Algunes li vindran donades (p.e. data d’inici, data fi...) i d‘altres les haura
d’emplenar. Tot i aix0, sigui com sigui, hi ha camps que, tot i que apareguin, li sén
modificables.

En la realitzacié d’aquesta tasca, s’haura de tenir en compte el seglient:

- Els camps modificables sén aquells que apareixen en color beige.

- Tutor o tutora de 'empresa: Si no esta donat d’alta dins del cercador, 'estudiant/a haura
d’incloure la informacié al camp Observacions. Per fer-ho, haura de contactar amb
I'empresa i demanar-ne el NIF, el correu electronic, el nom complet i el teléfon.

- Modalitat: Lestudiant o estudianta haura d’indicar, confirmar o modificar quina és
d’entre les opcions que es presenten (extracurricular/curricular/TFE).

- NAF (numero d’afiliacié a la Seguretat Social). Imprescindible a omplir si el conveni és
remunerat, ja que I'empresa |I’"ha de donar d’alta a la Seguretat Social.

- Horariilloc on es faran les practiques: Es obligatori incloure aquestes dades.

- Nombre d’hores: Les haura d’indicar, confirmar o modificar.

- Observacions: Qualsevol comentari que I'estudiant vulgui fer arribar al centre docent el
pot afegir en aquest apartat.

Dades empresa
En cas gue no existeixi el tutor/a de I'empresa, hauras d’indicar el seu nom i cognoms al camp "Observacions’
Nom empresa Representant legal

ACCIONA MEDIO AMBIENTE | L

Nom tutor/a Cognoms tutor/a Adreca electronica tutor/a

Tutor/a UPC

Nom tutor/a Cognoms tutor/a UPC Adreca electrénica tutor/a UPC
uPC  [ad |
|LARA -

Dades conveni

Si és un conveni remunerat, has d'indicar el nimero d'afiliacié a la seguretat social (NAF). Es molt important indicar-lo correctament.

Has d'introduir el lloc i I'herar per poder enviar €l conveni al centre gestor.

Codi conveni Data alta Data inici* Data fi* NAF [i]
141052 26/04/2021 |20/04/2021 @]  |25/08/2021 |&]

Curs Mod. Crédits pract. Titol TFE

2020 | practiques* [ 1

| Extracurricula) v |

Horari Lloc Tipus Nim. hores* Preu per hora Estat sign.
| asseguranca* 480 8,00 | conveni

t=cola - |Pendent
Observacions
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Per introduir les dades I'estudiant o estudianta haura de:
1. Accedir al conveni a través del menu ‘Practiques en empresa’ de I'e-secretaria
2. Seleccionar el conveni en prémer la linia de les practiques a tractar

Codi conveni

Codi conveni i Estat Data inici  Data fi MNom empresa curs
ant.

141052 - Registrat 29/04/2021 25/08/2021 ACCIONA MEDIO AMBIENTE 2020

130345 17-210-36011 Finalitzat 30/05/2018 21/07/2018 ARQ. QUINOA Y ASOCIADOS, S.L. 2017

3. Introduir la informacié als camps habilitats
3.1.Seleccionar el tutor o tutora de 'empresa

3.1.1. Prémer el boté ‘Selecciona tutor/a’

3.1.2. Cercar la persona d’entre els que apareixen o mitjancant la incorporacié
d’alguna dada (p.e. cognom)

3.1.3. Escollir la persona en prémer la seva linia i, quan aparegui marcada en gris,
prémer ‘Afegeix’

Bl Seleccio de tutors/es empresa

Nom Cognoms
ANTONIO

JOSEP

SALVADOR

JUDIT

ESTEVE

@|

3.2.Incorporar la resta de dades necessaries
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CONVENI SELECCIONAT

Dades empresa

En cas gue no existeix el tutor/a de 'empresa, hauras d'indicar el seu nom i cognoms al camp "Observacions”,

MNom empresa Representant legal

|acciona mepio AmBIENTE | [Lara

MNom tutor/a Cognoms tutor/a Adreca electronica tutor/a

|JUDIT | | | _ lea.com |

Mom tutor/a UPC Cognoms tutor/a UPC

Adreca electronica tutor/a UPC

[Lara | | |

du

Dades conveni

Si és un conveni remunerat, has dindicar €l nimero d'afiliacd a la seguretat social (NAF). Es molt important indicar-lo correctament:

Has dintroduir €l lloc i 'horan per podér enviar el conveni al centre gestor,

Codi conveni Data alta Data inici* Data fi* NAF [i]
[141052 | [2s/0472021 | [2s/osr2001 &l [2s/osize2r |El  [os1234s678%0
Curs Mod. practiques™ Crédits pract. Titol TFE
[2020 | [Extracurriculars v] | | | |
Horari Lloc Tipus Nam. hores™ Preu per hora Estat sign.
|g-11h. | [Gant cugat del valled ] asseguranca® [480 | [s.00 | conveni
| Escolar v Pendent ‘
Max. hores: 500
Observacions

4. Prémer ‘Guarda’

IMPORTANT:

- Lestudiant o estudianta podra desar les dades introduides les vegades que calgui.
Quan totes siguin definitives, haura d’enviar el conveni al centre docent.

- Si el tutor o tutora de I'empresa no esta donat d’alta dins del cercador, I'estudiant o
estudianta haura d’incloure la informacié al camp Observacions. Per fer-ho, haura de
contactar amb I'empresa i demanar-ne el NIF, el correu electronic, el nom complet i el

telefon.
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ENVIAR LES DADES AL CENTRE DOCENT
Quan les dades introduides son definitives, I'estudiant o estudianta haura d’enviar el conveni
al centre docent. Per fer-ho, haura de:

1. Prémer ‘Envia conveni centre’

Horari Lloc Tipus Nim. hores* Preu per hora Estat sign.
9-11h. | [5ant cugat del valles | asseguranca* |430 | |e.00 | conveni -
Escolar ~ Pendent

Observacions

Dades guardades correctament

Cal enviar el conveni al centre per continuar amb ia seva tramitacié.

G

IMPORTANT:
- Lestudiant o estudianta haura d’haver desat les dades abans de poder prémer ‘Envia

conveni centre’.
- Si el procés s’ha executat correctament, el sistema retorna un missatge de
confirmacio:

El conveni s'ha enviat cerrectament.

- Un cop finalitzada aquesta tasca, el tutor o tutora de I'empresa introduira el pla
formatiu, que sera validat pel tutor o tutora de la UPC posteriorment. Lestat i detall
d’aquest és consultable a través de I'e-secretaria, just a la part inferior del formulari
d’informacio.
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Que es pot fer des del PORTAFIRMES UPC?

El portafirmes és el servei TIC de la UPC que concentra, per a cada persona, les peticions de
signatura que s’envien des de diverses aplicacions de tramitacid de la UPC. Entre elles, les
sol-licituds que surten del modul de convenis.

La plataforma concentra i gestiona les sol-licituds de signatura dirigides a una persona; avisa
per correu electronic a la persona quan té signatures pendents; en cas que hagin de signar
diverses persones, gestiona |'ordre en qué han de fer-ho; i, entre d’altres, permet la consulta
del document abans de signar.

SIGNAR EL DOCUMENT DE CONVENI

Per signar el conveni de cooperacié educativa, el document ha d’haver estat signat per
I'empresa. Posteriorment, el gestor o gestora del centre docent envia a signar el conveni i
I'estudiant o estudianta rep un correu electronic tot informant del fet que el té pendent de

signar (inclou enllag d’accés al Portafirmes).
Els passos a seguir son:

1. Accedir a: https://portafirmes.pre.upc.edu/Portafirmes/ i entrar al portal amb la
identificacié UPC.

2. Escollir el conveni a signar
En cas de voler revisar el conveni, en prémer en el nimero de document, en el
quadre de Resum i documents a signar apareixera una pestanya anomenada
Documentacid on apareixera el detall.

4 orTanRMES =

O:

& PENDENTS DE LA MEVA SIGNATURA

U,‘LMn academica

, ent pr3clguesexermes rum 141052¢ @ o

n Resum i decuments a signar u

3. Prémer ‘Signa’ “

4. Confirmar l'accio
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@ Peticions a signar

Confirmea que voleu ignar s segilonts petidons?

T Convenl prctinues sxtemnes num 13105741 3404071

SIGNA

5. Escollir la modalitat de signatura i signar

Signatura

Fliramit que voleu realitzar permet qualseval dels segients métodes didentificacis | signalura. Fscoll el que desiigey

Numeracio de la targeta
@88 (gonifica ala porsona mitancant a numeracié estampada en la sova targeta de la UPC. La
documentacio annexada se signa amb el segel dorgan de i UPC

Servel VALID de 'AOC

Integra diferents serveis didentificacio i signatura

+ 1dCAT Mobil solucio adracada a fautenticacis d'usuaris | signatura electranica, basat en
de pas dun sol 03 ol seu te Obil. Portal de suport de [9GAT

Mobil
+ Cerlficats digitals: &5 podan fe
contiicacis que estiguin classifi

v confempl

firtots s certificats digitls de fotes aquelles enitats d
i Cansorci AOC com a valldes:

clas concetadss

Clgve

Certificat de programari T-CATP, [dCal, FNMT, ...
BT Cional s Moneda y Timbre, T-CATP. ?

Cerlificat de fa leva targela UPC o DNle
Identifica a la persona amb ¢l cerificat digital TCat (targeta UPC) a DNIe. La documentacid annexada
L

s signa, de forma reconeguda, ami el certiicat selecciona

CANCEL-LA

5.1.Sis’escull la de ‘Numeraci6 de la targeta’
5.1.1. Introduir el nimeros sol-licitats
5.1.2. Prémer ‘Signa’

UNIVERBITAT POLITEGNICA
UE CATALUNYA
BAACELONATEGH

Signatura mitjangant la numeracio de la targeta

Per validar 'nut=nticllal de la persona. cal prémer an el feclal que visusRzew kes posiciens Indicades del ndmero de la
vostra teigeta UPG.

5 necessar que Ia vostra targeta esigui actia Par saber si estd actva, padau compeovar quie ol dames ndmero dala
{argea a5 ol mateox que ol qus as mosra = pigina web 10

Sila cotteciament, podeu bucar ol teltfon 33
w16

0 [ |
DE00D0D0D00D0nED

B
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IMPORTANT:

- Si el procés de signatura s’ha executat correctament, mitjancant un missatge en
pantalla, el portal avisa del fet a I'estudiant. Paral-lelament, envia el document a la
bustia de pendents de signatura del Portafirmes del director/dega o de la
directora/degana del centre docent.

- Un cop totes les parts han signat el conveni, el modul envia per correu electronic una
copia del document a cada una d’elles.
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