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1. OBJECTIUS

Aquest procés estableix la forma en que 'TESMUC revisa, actualitza i millora els
processos relatius a la tutoria i 'orientacié dels estudiants per a cada una de les
titulacions que imparteix, i la gestié dels graduats o “alumni”.

2. RESPONSABLES

- Responsable-propietari del procés: Cap d’estudis
- Responsable-executor del procés: Cap d’'estudis, Coordinadora de Masters i recerca,
en el cas de masters
- Organs i altres carrecs participants implicats:
* Equip directiu
 Coordinador de tutoria
* Secretari academic
* Professors tutors
« Oficina Alumni

3. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

3.1. INFORMACIO GENERAL PER L’ESTUDIANT

L’equip directiu s’encarregara de determinar quina és la informacié d’orientacio
general que es posa al web de I'Escola a disposicié de I'estudiantat. La informacio
sera, com a minim sobre:
e Els estudis: plans d’estudis; plans docents d’assignatures; normatives
academiques.
e |’organitzacio del curs vinent: procés de matricula; calendaris lectius i
d’avaluacio; horaris; beques i ajuts.
La mobilitat: programes de mobilitat; calendaris; normativa de mobilitat.
Les practiques externes: informacio per I'estudiant, normativa de practiques
externes.
Els procediments per a fer tramits.
General de I'Escola: el govern; els serveis; la localitzacio; directori de persones.
Agenda/Noticies: calendari d’activitats i concerts; noticies d’actualitat d’'interés
per I'ambit.

Aquesta informacio prové fonamentalment dels resultats dels diferents processos de
formacio que configuren el SGIQ-ESMUC. A cada procés es determina qui o quines
son les persones que s’encarreguen de que estigui actualitzada i sigui accessible. El
Cap d’estudis i la Coordinadora de masters i recerca vetllaran per que aixi sigui.

(relacionat amb el procés 7.1 Publicacio d'informacio i rendicié de comptes sobre els
programes formatius).

El Cap d’estudis, la Coordinadora de masters i recerca estaran també disponibles
per a qualsevol consulta dels estudiants.
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3.2. PLA D'ACCIO TUTORIAL DE L’ESMUC

El cap d’estudis, com a responsable de la tutoria, s’encarrega de definir i revisar
anualment el Pla d’acci6 tutorial, conjuntament amb el Coordinador de tutoria. Aquest
Pla d’accio tutorial s’aprova al Consell de direccio.

De manera general, totes les accions que es realitzen amb la finalitat d’orientar als
estudiants al llarg dels seus estudis formen part de la tutoria de I'estudiant. El conjunt
d’accions tutorials que rep I'estudiant conformaran, per tant, el Pla d’acci6 tutorial.

1. Els objectius generals del Pla d’'acci6 tutorial son els sequents:

Relacionats amb el centre com a institucio

— Canalitzar la relacié de I'estudiant amb I'Escola.

— Facilitar la seva adaptacio al centre.

— Impulsar la participacié de I'estudiant en les activitats escolars.
— Facilitar-li 'accés a la informacio que necessiti sobre I'Escola.

Relacionats amb habilitats socials de tots els membres de la comunitat
educativa

— Dinamitzar la relacié de I'estudiant amb els companys.

— Millorar la coneixenca i la relacié entre professors, tutors i tutores, i estudiants.
— Contribuir a la millora del clima de les relacions humanes dins de la institucio.

Relacionats amb el suport a I'estudiant

— Fer un seguiment individualitzat de I'estudiant i ajudar-lo en la seva evolucio
academica, professional, personal i social, recollint sempre de forma confidencial la
informacié de I'estudiant (sobre la familia, treball, estudis i sobre actituds, valors,
percepcions personals, etc.)

Relacionats amb el progrés académic de I'estudiant

— Valorar el seu rendiment escolar:

— Contrastar la informacio rebuda dels diversos professors i professores sobre els
resultats académics de I'estudiant.

— Reflexionar conjuntament amb I'estudiant sobre la seva propia dedicacio, el
rendiment academic i la capacitat per a assolir les fites que s’ha proposat.

— Orientar-lo en questions d’optativitat curricular.

Relacionats amb el mén laboral
— Preveure i orientar I'estudiant en la transicié al mén del treball.

2. La Tutoria es duu a terme, per tant, en tres camps:

a) Personal i social: Déna suport a I'estudiant perqué trobi I'equilibri emocional i
cognitiu com a individu i com a membre actiu de la societat de la qual forma part.

b) Académic: Dona suport a I'estudiant perqué pugui aconseguir la informacio, les
vies de comunicacié amb el professorat i companys i companyes, les habilitats
socials de participacio i les eines de treball i d’estudi que li permetin aprofitar al
maxim els seus propis recursos i els de la institucid, i aconseguir I'exit academic
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més alt possible. Un element especialment important del camp académic és
I'orientacid curricular, sobretot en la tria d’assignatures optatives, grups,
professorat, horaris, ambits, possibles canvis d’ambit, etc. Aquesta orientacié
demana al tutor o la tutora un coneixement profund del curriculum i de la normativa
que regula la vida académica del centre. Aquesta orientacié té un moment de
concrecié important en la preparacio de la matriculacié al curs segtient tenint en
compte tots els elements d’opcionalitat i d’optativitat.

c) Professional: Orienta I'estudiant en la transicié al mon del treball i al seu futur
desenvolupament professional. Caldra trobar un equilibri entre el descobriment i la
reafirmacio de la vocacio i les oportunitats laborals i professionals que el mercat
del treball en el camp de la musica li pugui oferir.

3. Les accions tutorials es porten a terme de les seglients maneres:

a) Reunions conjuntes: reunions per a tots els estudiants, conjuntament, per a
determinats temes i en moments determinats.

Entre d'altres es realitzen les segiients sessions:

a. Estudiants de 1r curs:

- Tutoria de matricula, col-lectiva i individual. Per explicar els mecanismes
de la matricula i dels estudis, i per orientar en la configuracié concreta del
contingut de la matricula. La porten a terme el cap d'estudis, el secretari
académic, o professors-tutors.

- Reunid d'inici de curs. Per donar la benvinguda, explicar el funcionament
general de I'escola i altres temes d'interés. La porten a terme el director i
el cap d’estudis.

b. Estudiants de 3r curs:
- Reunions sobre el treball fi de grau.

b) Transmissio6 d’'informacions academiques i administratives: a través de la
Guia de I'estudiant, i del web, entre altres formes (explicat en el punt 3.1 d’aquest
proceés).

c) Através del tutor:
L'ESMUC adopta un model de tutoria que, basicament, es duu a terme a través
d’entrevistes personals i que és exercida per part del professorat de I'escola que
ho escull lliurement, buscant un lligam entre I'area de coneixement que representa
el departament al qual esta adscrit el professor i I'especialitat, ambit o modalitat
que ha triat I'estudiant.

3.3. ASSIGNACIO DE TUTORS

El Coordinador de tutoria, a demanda del Cap d’estudis, s’encarrega a l'inici de cada
curs de l'assignacié concreta del tutor per a cada estudiant. Per a aquesta tasca, té en
compte el professors disposats i disponibles per la tutoria i la proximitat academica
entre el tutor i el tutorat. Per norma, el tutor o tutora no pot ser el professor o
professora que imparteix a aquest(a) estudiant I'assignatura que porta com a

s

denominacio “principal” (instrument, direccid, composicid) i que esdevé central en el
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curriculum de I'estudiant. D’aquesta manera s’estableix un triangle entre professor,
estudiant i tutor que és beneficids per la diversitat de punts de vista que incorpora,
especialment en cas de conflictes.

L'assignacio del tutor que es fa a 1r curs, es manté durant tot el temps que duri la
formacio de I'estudiant, tret dels casos en qué es fa necessari un canvi ja sigui per
demanda de I'estudiant o per no disponibilitat del professor.

Un cop feta I'assignacié, es publica la relacié de tutors i tutorats al plafé de Secretaria
académica i a “la meva ESMUC” (web interna).

El Cap d’estudis, conjuntament amb el Coordinador de tutoria, revisa i determina el
nombre de trobades anuals entre el tutor i el tutorat, segons el curs. També fixa el
nombre de reunions de tutors, el seu calendari i els temes a tractar.

El Cap d’estudis és responsable del correcte funcionament de les accions tutorials
realitzades pels tutors. En el cas que es vegi necessari ha de prendre mesures
correctores com la reassignacié de tutors o I'organitzacié de presentacions d’explicacio
de la tasca tutorial al professorat o als estudiants.

3.4. ALUMNI

L’ESMUC estén I'assessorament als alumni, a través d’un conjunt d’accions i serveis
d’orientacio.

La Coordinadora de masters i recerca, amb I'ajut de la responsable de I'Oficina Alumni,
s'encarrega de dissenyar i revisar les accions dirigides als Alumni. Entre aquestes
accions, hi figuraran:

- Orientaci6 professional i académica per part de professorat de I'escola, a partir de
I'organitzacié de reunions amb els graduats;

- Informacio detallada de plans formatius de continuitat (masters, postgraus i altres
programes formatius) amb els estudis ja realitzats, ja siguin de la propia escola com
d’altres centres;

- Activitats de presentacio dels plans formatius de continuitat (masters, postgraus i
altres programes formatius) de I'escola;

- Oferta d’activitats internes de I'escola, com grups pilots o grups residents;

- Accés restringit a ofertes laborals i professionalitzadores;

- Participaci6 en cicles de concerts de 'TESMUC.

3.5. RESPOSTA | RESOLUCIO DE NOTIFICACIONS

Des del procés 6.2 Gestié d’'incidéencies, reclamacions i suggeriments s’assignen les
incidencies, reclamacions i suggeriments relacionats amb aquest procés. El cap
d’estudis i el coordinador de master i recerca, com a propietaris d’aquest procés
vetllaran per la seva resposta i resolucio.

El cap d’estudis i el responsable de masters i recerca també faran una analisi i
valoracié de les naotificacions que es tindra en compte en I'nforme de seguiment definit
al procés 6.2 Gesti6é d’'incidéncies, reclamacions i suggeriments.
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4. SEGUIMENT, REVISIO | MILLORA

El seguiment i mesura del procés es fa amb la recollida d’'indicadors enumerats a
I'apartat 4.1 i I'elaboraci6 dels informes de seguiment d’activitat descrits a I'apartat 3.5
d’aquest procés.

El cap d’estudis i el coordinador de masters i recerca recolliran informacio i
indicadors relatius al procés i elaboraran un informe preliminar de seguiment i millora
del procés. El responsable de la qualitat utilitzara aquest informe per fer el seguiment i
la millora del sistema.

4.1. INDICADORS DE MESURA DEL PROCES

Indicadors de I'acci6 tutorial
e Nombre de professors-tutors, per departament i total
e Mitjana d'estudiants per tutor
e Nombre de tutories col-lectives, per curs, especialitat i tema

Indicadors d’orientacié professional i ALUMNI

e Nombre d’accions d'orientacio professional realitzades

e Nombre d’estudiants participants en les activitats d’orientacié professional
dutes a terme

e Nombre d’estudiants que sol-liciten informacio d’activitats d’orientacié
professional externes
Nombre i percentatge d’Alumni segons tipus, per especialitat i modalitat
Percentatge d’estudiants que segueixen amb altres plans formatius a I'Escola

INDICADORS DE SATISFACCIO
e Valoraci6 de la satisfaccio de I'estudiantat sobre les accions tutorials
e Valoraci6 de la satisfaccio dels tutors sobre la tutoria
e Valoraci6 de la satisfaccio dels Alumni respecte les accions realitzades

5. EVIDENCIES

Identificacio del Responsable custodia Conservacio Registre
registre relacionat
informaci6 d'orientacio Secretaria académica permanent
Relacié de tutors cap d’estudis/coordinador permanent

de tutoria
informe de seguiment i cap d’estudis/coordinador permanent o Memoria
millora de I'accio tutorial | de masters i recerca destruir si s'anexa | ESMUC

a la memoria
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La gestio documental és fara segons es descriu al punt 3.5. GESTIO DOCUMENTAL
del Manual de Qualitat i Processos.
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