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1. Presentacion

El Plan de Tutorizacion de la Facultad de Letras recoge el conjunto de actuaciones
destinadas a favorecer la integracion del alumnado en la vida universitaria, optimizar su
rendimiento en las actividades curriculares y aprovechar e integrar en su formacion las
posibilidades extracurriculares que se le ofrecen. En general, procura atender a sus
necesidades formativas e informativas para el mejor aprovechamiento de su paso por la
Facultad.

El Plan recoge el conjunto de actividades de orientacion que se llevan a cabo en el Centro
y es complementario del proceso de tutorizacion especificamente académico, que
constituye un elemento fundamental del proceso de enseflanza-aprendizaje; apuesta por
un modelo educativo en el que confluyen e interactGan, mas alla de las funciones
estrictamente formativas asociadas al desarrollo de las Titulaciones, los distintos
miembros de la comunidad educativa alumnado, PDI y PAS encargado de la orientacion
en ambitos especificos tanto curriculares como extracurriculares.

Se pretende configurar el mapa completo e integrado del conjunto de acciones de
tutorizacion que se llevan a cabo en la Facultad de Letras, buscando la mayor coherencia
con las necesidades del alumnado, que normalice las distintas acciones y alcance un
ajustado equilibrio entre las expectativas de las alumnas y alumnos y los objetivos que se
exponen en el marco del Espacio Europeo de Educacion Superior. Las lineas de actuacién
del Plan de Tutorizacion, en general, se desarrollan en coherencia con la idea de impulsar
la orientaciébn continua del alumnado de grado con el fin de facilitar un mayor
aprovechamiento de la vida universitaria y de los itinerarios académicos, asi como

mejorar su rendimiento.
El Plan de Tutorizacidén recoge las actividades de varios niveles de actuacion:

1. Sistematiza las acciones encaminadas a la captacién de nuevo alumnado, su
adaptacion e integracion en el nivel superior de enseflanza acercandolo al modelo
universitario propio (modelo formativo y acercamiento a la investigacién).

2. Abarca las acciones de orientacion que se llevan a cabo en el ambito de la
movilidad del alumnado.

3. Desarrolla las acciones relacionadas con el proceso de profesionalizacion y futuro
acceso al mercado laboral del alumnado, incluye la informacion acerca de las

practicas extracurriculares (no obligatorias) y las jornadas de profesionalizacion.
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En todos sus niveles, la tutorizacion se desarrolla a través de actividades grupales y
tutorias individuales, ambas se consideran complementarias y alcanzan distintos niveles

de interaccion.

El Plan de Tutorizacion se integra en el Sistema Interno de Garantia de Calidad de la
Facultad donde se despliega formalmente en los procedimientos : B-PEO1 Captacion, B-
PE0Q2 Definicion del Perfil de Ingreso y Egreso, B-PEO3 Acceso y matriculacion, B-PE04
Acogida, B-PEO5 Desarrollo de la Ensefianza y Coordinacién, B-PEO8 Movilidad del
Alumnado, B-PEQ9 Practicas, B-PE10 Orientacion Profesional e Insercion Laboral, B-PE11
Trabajo de Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM), cada uno de ellos

sistematizando las acciones de tutorizacion para los ambitos especificos.
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2. Ficha basica del Plan de Tutorizacion y Agentes implicados.

AMBITO DE APLICACION

Todas las Titulaciones de la Facultad:
Grados y Masteres.

ALCANCE TEMPORAL

Curso académico

COORDINAC[C)N DEL PLAN DE
TUTORIZACION

Vicedecanato de Alumnado, Trabajo de
Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de
Master (TFM)

ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES

Vicedecanato de Alumnado, Trabajo de
Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de
Master (TFM).

Captacion

Acogida

TFGy TFM

Tutoria entre iguales

Responsable de Area de Gestion
Académica.
Personal de Secretaria del Centro

Acceso y Matriculacion

Vicedecanato de Practicas,
Plurilingliismo y Lectorados

Practicas externas
Orientacion Profesional e
Insercion Laboral

Vicedecanato de Movilidad

Programas de movilidad

EVALUACION, REVISION y
MEJORA

Comision de Calidad

PARTICIPACION y
COLABORACION

PDI (Departamentos y Secciones)

PDI (Comision Académica de Master)
Alumnado del Programa Tutoria entre
Iguales.

3. Objetivos

- Definiry desplegar de forma sistematica el modelo de informacion, orientacion

y canalizacion socio educativa para las alumnas y alumnos de nuevo ingreso, en

lo que se refiere a la oferta docente de la Facultad de Letras, asi como al conjunto

del alumnado alo largo del desarrollo de sus estudios de Grado y Posgrado.

FACULTAD DE LETRAS/ LETREN FAKULTATEA

Plan de Tutorizacion del Centro / Zentruaren Tutoretza Plana
Vicedecanato de Alumnado, Trabajo de Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)
lkasle, Gradu Amaierako Lanerako (GRAL) eta Master Amaierako Lanerako (MAL) Dekanordetza




- Daraconocery facilitar el acceso del alumnado a las personas responsables de
las actividades y procedimientos desarrollados en la Facultad al objeto de que las
reconozcan como referencias y colaboradoras en el desarrollo de su proceso de
aprendizaje en el centro.

- Implantar un sistema de informacion clara y accesible para el alumnado sobre
el funcionamiento del centro y la Universidad asi como las posibilidades
formativas, académicas y complementarias, que ofrece y enriquecen el proyecto
curricular del/a estudiante.

- Motivar una participacién activa del alumnado de nuevo ingreso en los distintos
aspectos de la vida universitaria que abarca tanto aspectos académicos
curriculares como extracurriculares.

- Incentivar la participacion en programas de movilidad, practicas, asi como en
otras actividades de caracter especifico o transversal que complementan su
formacion universitaria.

- Ofrecer y hacer accesible la informacién sobre las salidas profesionales
relacionadas con las ensefianzas del centro.

- Implicar al conjunto de la comunidad educativa en el desarrollo de un proceso

formativo significativo y pluridireccional.

4, Principios de actuacién del PTC

Los siguientes principios constituyen las bases de actuacion para los distintos implicados
en el desarrollo del PTC:

- Principio de privacidad y confidencialidad. La informacion no ha de salir de los
canales y de los procedimientos estrictos para los que se genera, y sera privada y
confidencial.

- Atencion individualizada cuando se requiera por el/a estudiante respondiendo a
sus necesidades en lo posible teniendo en cuenta los recursos disponibles.

- Atencion ala diversidad.

- Coordinaciony colaboracion entre los distintos agentes participantes en el PTC.

- Optimizacion de los recursos disponibles del centro y de la Universidad.

- Espiritu critico y de mejora continua.
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5. Plan de Tutorizacion. Acciones de Tutorizacion en la Facultad de Letras.

Medios

Descripcion Responsable (R) y Acciones
participantes (P) (DInformativas
(F) Formativas
Captacion del (R)Vicedecanto de - Ferias Universitarias (l) -Visitaal Centroy
CAPTACION alumnado Alumnado, TFGy TFM. | -Actividades Practicas () Campusy
(preuniversitarioy | (P)PDIdelas -Jornada de Puertas disponibilidad de
graduado) Titulaciones Abiertas. (1) sus medios
(P) Alumnado del -Visitas a Centros (1) -Documentos de
programa Tutorias -Master eguna (1) presentacion
Entre Iguales BAT -Organizacion Programa -Programa
Tutoria entre iguales BAT formativo BAT
(F) -Encuesta de
evaluacion,
Informe
ACCESOy Gestion del acceso | (R)Responsable de -Ayudaindividualizada al -Equipos
MATRICULACION | y matriculacién del | Area de Gestién alumnado de primera informaticos del
alumnado Académica matricula (1) Centro
(P) Personal de -Ayuda al alumnado de -Ayuda via mail,
Secretaria automatricula (1) teléfono
- Asesoria
individualizada
Actividades de (R)Vicedecanto de -Sesidn Institucional de -Documentacién
ACOGIDA acogidaal Alumnado, TFGy TFM. | Acogida al alumnado de de presentacion
alumnado de (P)Coordinadoras/es nuevo acceso (1) institucional
nuevo acceso y Profesorado de las - Sesion de Acogida al -Documentacion
cursos superiores Titulaciones alumnado de nuevo acceso | de presentacion de
(P) Alumnado del por Titulaciones (l) titulaciones
programa Tutorias -Asesoria individualizada al | -Encuesta de
Entre Iguales BAT alumnado (1) evaluacion,
Informe
Presentacion y (R)Vicedecanato de -Sesion de Informacion al -Documentacion y
PRACTICAS seguimiento del Practicas, conjunto del alumnado (I) Normativa de
EXTERNAS programa de Plurilingliismo y -Asesoria individualizada al | Practicas
VOLUNTARIAS Practicas externas | Lectorados alumnado en sus practicas | -Ayuda via mail,
voluntarias (P) PAS Vicedecanato | (I)/(F) teléfono
(P) PDI de las - Informe global de
Titulaciones practicas
- Asesoria
individualizada
- Informe
Presentacion y (R)Vicedecanato de -Sesion de Informacion al -Documentacion y
seguimiento de los | programas Movilidad | conjunto delalumnado. (I) | Normativa
MOVILIDAD P -
programas de y RRII. -Asesoria individualizada al | -Acuerdo
movilidad {P)Técnica/o de alumnado en movilidad Académico
Gestion del (out/incoming) (1) -Ayuda via mail,
Vicedecanato teléfono
-Asesoria
individualizada
presencial
(alumnado
incoming)
-Encuesta de
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Universidad
del Pals \

evaluacion,

Informe.
Organizaciony (R)Vicedecanato de -Jornadas de Insercion - Documentacion
ORIENTACION desarrollo de las Practicas, Laboral (VC Campus de especifica
LABORAL Y actividades de Plurilingliismo y Alava) (1) -Visitas de
PROFESIONAL Orientacion Lectorados -Jornadasy actividades profesionales
profesional e (P) PAS del organizadas por -Visitas
insercion laboral Vicedecanato Departamentos, Secciones | alumnas/os
(P)PDI de las y Comisidon Académica de egresados
Titulaciones Master (1) / (F) - SOuU
-Asesoria individualizada al | - Asesoria

alumnado (1)

individualizada

Trabajo de Fin de
Grado (TFM) vy
Trabajo de Fin de
Master (TFM)

Presentacién,
coordinacion y
Gestion del TFG y
TFM

Vicedecanto de
Alumnado, TFGy TFM
(P) Alumnado
egresado

-Sesién de Informacién al
conjunto del alumnado
(aspectos administrativos 'y
de gestion (1)

-Asesoria individualizada al
alumnado (aspectos
administrativos y de
gestion) (1)

- Jornada de TFG/TFM de
alumnado egresado (F)

- Normativa de
TFGy TFM de la
Facultad de Letras
-Asesoriay
seguimiento via
mail, teléfono

6. Cronogramade acciones

(Se recogen los hitos grupales, la asesoria y seguimiento individualizado se realizaa lo

largo de todo el curso académico a demanda del alumnado)

Septiembre/octubre Noviembre

Enero/febrero/marzo

Jornada de Acogida Sesion de presentacion
Sesion informativa TFG
Sesion informativa TFM
Sesidon informativa practicas
Programa formativo Tutoria

entre Iguales BAT

programas de movilidad
al conjunto del alumnado

Ferias Universitarias
Jornadas de Puertas
Abiertas

Jornadas de Actividades
Practicas

Master Eguna

Jornada de TFG/TFM de
alumnado egresado
Reunién de programas
de movilidad con
alumnado con plaza
asignada

7. Metodologia

La pedagogia actual asienta sus bases en los principios de la interactividad y de la

constructividad, concediendo al alumnado el protagonismo de su aprendizaje; ese
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aprendizaje excede de lo estrictamente académico y alcanza ambitos de sociabilidad,
formacién extracurricular y toma de contacto con la realidad profesional y laboral. En el
nuevo contexto, el alumnado ha de adoptar una actitud proactiva y consiente al objeto de
dirigir la construccion de un curriculo propio adecuado a sus intereses formativos
individuales y profesionales. La UPV/EHU y la Facultad de Letras ofrecen amplias
posibilidades a su alumnado para ayudarle en su paso por el sistema universitario. Por su
parte, la Institucion, a través de su personal PDI y PAS, ha dado un paso adelante en la
asuncion de tareas que exceden las tradicionales pedagogicas y administrativas para
acompanar al alumnado disefiando y desarrollando acciones de caracter formativo e
informativo. Por lo tanto, para realizar eficazmente el trabajo de tutoria, se emplea una
metodologia flexible para adaptarse a las diferentes estrategias de aprendizaje, a la
diversidad del alumnadoy, por supuesto, a sus necesidades particulares.

Dado lo anterior, se pretende que sea el alumnado quien asuma la responsabilidad en la

toma de decisiones y, en un contexto de colaboracion y orientacion, consiga:

« Suintegracion eficaz en la vida universitaria y en los procesos de formacion.
« Un aprendizaje autbnomoy toma de decisiones informada.
« El adecuado desarrollo curricular segln sus intereses y adaptado a la realidad laboral y

profesional.

Tanto en el disefio, en la planificacién y en la implantacion del plan es imprescindible la
cooperacion y la coordinacion de todos los agentes que participan en él, y también es
necesaria la colaboracidn de otros servicios de la UPV/EHU.

8. Evaluacion

El Plan de Tutorizacion de la Facultad de Letras se despliega en los correspondientes
procedimientos del Sistema Interno de Garantia de Calidad. En el contexto de gestion de
calidad y mejora continua, cada uno de ellos tiene su propia evaluacion, revisidn y mejora.
El instrumento de valoracion es, en general, una encuesta a los participantes; los
resultados de la encuesta se analizan por parte del/a responsable del procedimiento
quien, en su caso genera un informe, e implementa las mejoras que se consideren
adecuadas que pasan a formar parte de Plan de Acciones de Mejora de la Facultad de

Letras y seintegran en el Informe Anual de Gestidon de Centro.
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La Comision de Calidad del Centro es la responsable Gltima de la calidad de la oferta
formativa, de los servicios y del Informe de Gestién Anual, de esta forma se garantiza el

seguimiento sistematico del desarrollo de los procedimientos de la Facultad.
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