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1. OBJECTE

Establir com el centre defineix, desenvolupa, revisa, actualitza i millora els
procediments relacionats amb les accions i foment de mobilitat
internacional dels estudiants, PDI i PAS de I'Escola Técnica Professional, en

el marc del programa Erasmus+.

2. ABAST

Aquest document és d’aplicacié per a tots els estudiants de cicles

formatius de I’Escolta Técnica Professional (ETP).

- Que fan unes practiques de durada determinada en empreses
estrangeres.

- Que intervenen en intercanvis amb estudiants de centres formatius
d’altres paisos.

- Que participen en projectes de collaboracié educativa que

impliquin activitats organitzades de mobilitat internacional.

Aguest document s’aplica també als membres de personal de I'ETP que
participin en activitats de mobilitat internacional, amb I'objectiu de rebre

formacié o d’'impartir docéncia.

3. DOCUMENTS ASSOCIATS AL PROCEDIMENT

PEO5 Procediment de Practigues Externes i en Empreses d’Aplicacié

IT25 Peticid de viatges a les unitats de negoci CETT

Altres Documents:

Carta ECHE (Erasmus Charter for Higher Education)

Guia del programa Erasmus

Normativa academica de I'ETP

Normativa de la Formacié en Centres de Treball (FCT), departament

d’educacio, GenCat
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Acord interinstitucional
Acord d’aprenentatge

Conveni de subvencio de mobilitat

4. DEFINICIONS

Programa Erasmus+: Programa europeu d’actuacio en els ambits de
I’educacio, la formacio, la joventut i I'esport. La Comissié Europea és
la responsable de les politiques Erasmus+ i supervisa la
implementacio global del programa.

SEPIE: Servicio Espafiol Para la Internacionalizacion de la Educacion.
ECHE: Erasmus Charter for Higher Education.

Conveni de subvencié Erasmus: Contracte establert entre
I’Agencia Nacional Erasmus i el Centre, que regula el
desenvolupament d’un projecte de subvencidé Erasmus sol-licitat i
aprovat.

Mobility Tool: Eina en linia de la Comissié Europea per la gestidé dels
projectes de mobilitat Erasmus+.

Acord interinstitucional Erasmus: Conveni signat entre el centre
educatiu d’origen i d’acollida, obligatori en el cas de mobilitats
academiques.

Acord d’aprenentatge Erasmus [/ Erasmus Learning Agreement:
Document que detalla els cursos o activitats de practiques
professionals [ formacié [ ensenyament que I'alumne o membre del
personal realitza durant el periode de mobilitat internacional.
Conveni de subvencié de mobilitat: Document contractual signat
pel responsable legal del centre d’origen i I’estudiant o membre del
personal que realitza una mobilitat, en el qual s’estableixen les

condicions, drets i obligacions d’ambdues parts.
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5. DIAGRAMA DE FLUX

MOBILITAT INTERNACIONAL

Planificacid interna de la
mobilitat internacional

Solicitud de subvencid
Erasmus

Convocatoria de places de
mobilitat al Centre

Procés de seleccid
d'estudiants i personal
participant

Preparacio de I'estada
internacional i gestio de la
documentacio

Desenvolupament i seguiment
de les mobilitats

Tancament de les mobilitats
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6. DESENVOLUPAMENT

El procediment de mobilitat de I'ETP s’emmarca dintre dels objectius
estrategics del CETT, pel que fa al foment de la internacionalitzacié de

les formacions.

El present procediment focalitza en les accions de mobilitat
internacional d’estudiants i personal que es duen a terme en el context
del programa Erasmus+, i segueix les seves directrius, que es recullen
en la Guia del Programa Erasmus, emesa en cada convocatodria anual i
en els compromisos adquirits per 'ETP amb la signatura de la seva

Carta ECHE.

Com a centre de formacid, I'ETP pot presentar els seus propis
projectes per dur a terme accions de mobilitat internacional en la
convocatdria de propostes anual ERASMUS. Si els projectes soén
aprovats, aquestes accions reben una subvencié econodmica, i, per
tant, estan subjectes a un control extern per part de ’Agéncia Nacional
Erasmus (SEPIE) i a una série de requeriments de caracter administratiu

i documental especifics.

Igualment, I'ETP participa en projectes collectius, consorcis, o
projectes de collaboracié educativa. En aquests casos, seran
d’aplicacié uUnicament les parts d’aquest procediment que es
refereixen a les fases de planificacié, convocatoria i seleccié de

I'alumnat o dels membres de personal.

Tanmateix, la gestié i el tancament d’aquestes mobilitats correspon a

I’entitat que gestiona el consorci.

Els estudiants de I'ETP també poden dur a terme accions de mobilitat
internacional de practiques no subvencionades, fora del programa

Erasmus+. Aquestes accions no requereixen I'esmentat control extern,
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s’organitzen en I'’entorn del programa de forment de la mobilitat
“MOU-TE”, i el seu procés de planificacid, gestié i avaluacidé queda

recollit en el procediment PEO5 Procediment Especific de Practiques

Externes en Centres d’Aplicacio.

o Estudiants:

- Beques per estades de practiques obligatories en
empreses (FCT)

- Beques per estades de practiques no obligatories (com a
estudiant graduat)

- Beques per estades de practiques formatives en un centre
educatiu (intercanvis)

- Participacié en projectes de col-laboracié educativa que
requereixen mobilitat internacional.

e Mobilitats de professors o membres del personal com a
acompanyants de grups d'alumnes en projectes amb
subvencié Erasmus:

- Beques per estades de formacié [ observacié en un centre
educatiu

- Beques per estades de docéncia en un centre educatiu

A l'inici de cada curs académic, I'ETP analitza els seus objectius i
necessitats anuals en matéria de mobilitat internacional, i decideix el
volum i calendari d’accions que es portaran a terme. Els responsables
d’establir aquests criteris sén la Direccié Acadéemica de I'ETP, la
Coordinacié de Formacio i la Coordinacid¢ de Mobilitat. Per la
planificacié de la mobilitat internacional de cada curs, es tenen en

compte els seglents aspectes:
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- Estimacié de les necessitats i les possibilitats en matéria de
mobilitat internacional.

- Revisio de I'estat dels acords amb empreses i centres formatius
d’altres paisos.

- Revisio de I'estat dels projectes de col-laboracié ja iniciats.

- Establiment de les accions a portar a terme amb relacié als
docents i als estudiants.

- Establiment del calendari de convocatdries de places de
mobilitat per les diferents accions a portar a terme.

- Definicié de criteris de seleccié d’estudiants i membres de

personal.

L’ETP presenta els seus projectes de mobilitat internacional en la
convocatodria anual de propostes Erasmus+. Els projectes poden
incloure accions de mobilitat per estudiants i per als docents. Es
presenten de manera diferenciada per Cicles de Grau Mitja i per

Cicles de Grau Superior.

L’'aprovacié dels projectes per part de I’Agéncia Nacional Erasmus
(SEPIE) es produeix entre els mesos de marg i abril. La data d'inici dels
projectes es porta en l'inici del mes de juny. Per aquest motiu, les
accions associades a cada projecte subvencionat es poden comengar
a executar durant I'estiu de I'any en curs i el curs académic seglent a la

sol-licitud.

A continuacioé es presenten les etapes més rellevants de la sollicitud

de subvencid Erasmus:
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\ QUAN /
QUE COM QUI
TERMINIS
Revisié de la Un C_Op s
publica la

normativa
associada ala

convocatoria

Coordinador /a

Entre setembre i

. anual de de mobilitat novembre
convocatoria .
propostes ila
anual Erasmus .
seva normativa
Per via Dintre del

Presentacio

telematica, a
través de la

Coordinador /a

termini establert
en cada

del projecte de mobilitat .
plataforma convocatoria
Erasmus (gener/febrer)
Comunicacié a
través del .

o Dintre del
correu Agéncia .
L. L . termini establert
Aprovacié del electronicide Nacional .
. per Agéncia

projecte la Web de Erasmus i
. Nacional
I'Agéncia (SEPIE)

. Erasmus (SEPIE)

Nacional

Erasmus (SEPIE)

Signatura del
conveni
Erasmus

Per via
telematica, amb
signatura digital

Coordinador /a
de mobilitat,
signat pel
responsable
legal del
Centre
(Direccid
General).

En el termini
establerten la
comunicacié
per part de
I’Agéncia
Nacional
Erasmus (SEPIE)

6.4.1. Convocatoria de places de mobilitat per estudiants i

seleccio de beneficiaris

Per cada accié de mobilitat internacional, es convoquen les places

necessaries entre els estudiants de les formacions i grups implicats. Tal

com indica la normativa del programa Erasmus, la convocatdria ha de
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ser oberta, publica, igualitaria i transparent. Per tant, es publica al
Campus Virtual, i es fa arribar als estudiants pel correu electronic del

Campus amb:

- Explicacié genérica del projecte

- Places convocades

- Criteris de seleccid

- Terminis de presentacio

- Data de comunicacié de I’'atorgament de places

- Formulari de sol-licitud

La convocatoria escrita es reforgca amb sessions informatives

especifiques a les aules de les formacions implicades.

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, aquestes sén
avaluades per la Comissié de Mobilitat, integrada pels tutors i
Coordinador/s de les formacions a les que s’adrega la convocatoria, i
pel Coordinador/a de Mobilitat, d’acord amb els criteris establerts.
Addicionalment, se sol-licita informacié directa als docents d’idiomes

del CETT.

L’adjudicacio de places i la llista d’espera per a les accions de mobilitat
es comunica a través del correu del Campus Virtual a tot el col-lectiu

implicat.

A continuacié es presenten les etapes més rellevants de |la
convocatodria de places de mobilitat Erasmus per estudiants i del

procés de seleccid de beneficiaris:
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QUE

COM

QUI

QUAN /
TERMINIS

Establiment
dels Criteris
de seleccid

Atenent expedient
académic, nivell
d’idiomes, grau de
maduresa, actitud
personal y carta de
motivacié (sobre 10
punts)

Coordinacidé
d’Estudis/Co
ordinador /a
de Mobilitat

Abans d’obrir
la
convocatoria

Convocatoria
oberta a les

A través del correu
del Campus
(directament a

formacions I'alumne) Coordinador
. . i Novembre /
implicades, A través del [a de
. - desembre
amb Campus Virtual mobilitat
formulari de Amb termini de
sol-licitud [liurament
determinat

Coordinador Un co
Sessions Amb cada grup [a de . P
. . . enviada la
informatives classe mobilitat o

convocatoria
Tutor

Avaluacié de
les
sol-licituds

En reunidia través
del correu
electronic

Comissié de
Mobilitat+Tut
orsi
professorat
d’idiomes

Un cop
tancada la
convocatoria

Resolucié de
la
convocatoria

A través del correu
del Campus Virtual

Coordinador/
a de Mobilitat

En la data
comunicada
enla
convocatoria
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6.4.2. Preparaci6 de les mobilitats dels estudiants

Els estudiants seleccionats sén informats del procés a seguir a partir

d’aquest moment, en funcié del tipus d’accié.

Si es tracta d’'una mobilitat de practiques, l'estudiant es posa en
contacte amb Career Services per coneixer |'oferta d’empreses
disponible. Un cop determinada I’empresa, Career Services realitza el
primer contacte i presentacié de I'estudiant. Seguidament, I'estudiant
es presentara, bé de manera digital o bé presencialment, en els
esdeveniments que I'escola organitza a tal efecte (p.ex.: Mou-te! o Go

Abroad), i acordara les dates definitives i condicions de I'estada.

La tramitacié administrativa de I'estada per part de Career Services es

detalla en el procediment PEO5 Procediment Especific de Practiques

Externes en Centres d’Aplicacio.

Si es tracta d’un intercanvi o un projecte de mobilitat educativa, els
estudiants seleccionats sén informats en una reunié especifica per
part de la Coordinacié de Mobilitat i/o els docents encarregats del
projecte, del seu desenvolupament i del procés de preparacid

especific a seguir.

En aquests casos, si és necessari reservar ifo comprar bitllets d’avié o
allotjaments en el pais de destinacid pels estudiants i docents
acompanyants, es segueixen els passos que es detallen en la instruccid

de treball IT25 Peticid de viatges a les unitats de negoci del CETT.

En ambdds casos, la tramitacié de la documentacié i dels processos
especifics Erasmus sén responsabilitat de la Coordinacié de Mobilitat, i
estan recollits en la Guia del Programa Erasmus de la convocatoria i en

el Conveni de Subvencié Erasmus corresponent al projecte.
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A continuacio es presenten les etapes més rellevants de la preparacio

de les mobilitats Erasmus dels estudiants:

\ QUAN /
QUE COM QUI
TERMINIS
Coordinador/a
Un cop
Informacié a Reunions de grup de mobilitat
seleccionat
I’estudiant ifo individuals +responsable del
I’estudiant
projecte
A partir de Un cop
Seleccidé de
I'oferta Career Services seleccionat
I'empresa
disponible I'estudiant
Tramitacioé de Abans

la Per via telematica Career Services d’iniciar-se la
documentacio mobilitat
Un cop

Alta dels

estudiants a la

En I'aplicacio

Coordinador/a

acordadala

especifica de Mobilitat mobilitat de
Mobility Tool
I'estudiant
Segons IT25
Compra de Peticié de viatges
Coordinador/a Amb antelacid
bitllets o a les unitats de
de Mobilitat suficient
allotjaments negoci Grup
CETT".
Signatura de
Presencialment i Abans

I’acord

Estudiant+ETP

a través del d’iniciar-se la
d’aprenentatge CETT+Empresa

correu electronic mobilitat
Erasmus
Signatura del

Presencialment. Abans

conveni de
subvencid

Erasmus

Document

Erasmus

Direccio General

CETT (+estudiant)

d’iniciar-se la

mobilitat
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QUE

COM

QUI

QUAN /
TERMINIS

Pagament de
la beca

Erasmus

Per transferéncia

bancaria

Cap
d’Administracio,
prévia
comunicacio del
Coordinador/a

de Mobilitat

80% abans
d’iniciar-se la
mobilitat
20% un cop
acabadal la

mobilitat

6.4.3. Execuciod i tancament de les mobilitats dels estudiants

A continuacidé es presenten les etapes més rellevants de I'execuciod i

tancament de la mobilitat dels estudiants d’ETP:

. QUAN /
QUE COM QUI
TERMINIS
Per via Allarg de
Seguiment de telefonicaia I'estada

la Mobilitat
Internacional

través del
correu
electronic

Coordinador /a
de Mobilitat

internacional,
en funcié de la
durada

En format paper

Lliurament i per part de
arxiu del I'alumne o per
. P Coordinador [a Quan finalitza
certificat correu .
L. de Mobilitat I'estada

d’estada electronic per
Erasmus part de

I'empresa

Segons el

Reconeixement

procediment

Coordinador /a

. establert en de Mobilitat / Quan finalitza

académic de .

I'acord Secretaria I'estada
I'’estada L

d’aprenentatge Académica

Erasmus
Pagament del Per Cap Un cop
2n termini de la transferéncia d’Administracio, I’alumne ha
beca Erasmus bancaria prévia lliurat la
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. QUAN /
QUE COM QUI
TERMINIS
comunicacio del documentacid
Coordinador/a de i acomplert
Mobilitat tots els

compromisos
establerts en el
conveni de
subvencié

6.4.4. Convocatoria de places de mobilitat per membres del
personal i seleccié de beneficiaris

Les accions de mobilitat Erasmus+ per membres del personal docent i
no docent del CETT inclouen estades de formacié (en centres
formatius o en empresa) i estades de docéncia. Les estades en centre
formatiu poden ser oferides per o bé sol-licitades a escoles amb les
que el CETT té una relacié consolidada ifo un conveni de col-laboracié

formal.

Nomeés en el cas de les mobilitats de docéncia és obligatori signar un

Acord Interinstitucional Erasmus amb el centre formatiu d’acollida.

A continuacié es presenten les etapes més rellevants de la

convocatoria de places:

. QUAN /
QUE COM QUI
TERMINIS
A partir de
Determinacid I'oferta realitzada . .
Coordinacioé
del nombre de per escoles o . .
) d’Estudis/Coordi
places de empreseside la Setembre
- .. nador [a de
mobilitat per sol-licitud .
. Mobilitat
docents realitzada per
'ETP.
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. QUAN /
QUE COM QUI
TERMINIS
Atenent
predisposicio,
disponibilitat
Establiment personal i Coordinacié
i
o laboral, ambit d’Estudis/Coordi
dels Criteris . o Setembre
.. d’activitat, i nivell nador [a de
de seleccid - . -
d’idiomes, i Mobilitat
participacié en
accions
anteriors.
Convocatoria ] .
A través de Coordinador [a Setembre /
de places de . -
. GroupWise de mobilitat octubre
mobilitat
En reunidé
Avaluacié de . Comissid de Un cop tancada
o especifica . .
les sol-licituds . Mobilitat la convocatoria
electronic
En la data
Resolucié de la A través de Coordinador/a .
. . .. comunicada en
convocatoria GroupWise de Mobilitat

la convocatoria

6.4.5. Gesti6 de les mobilitats dels membres de personal

A continuacié es presenten les etapes més rellevants de la gestié de

les mobilitats dels membres del personal:

R QUAN /
QUE COM QUI
TERMINIS
Un cop
acordada
Alta del la
membre del En I'aplicacié Coordinador/a de mobilitat
personal a la especifica Mobilitat del
Mobility Tool membre
del
personal

La informacio impresa es considera copia “No Controlada” i responsabilitat de I'usuari que ’ha imprés.
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. QUAN /
QUE COM QUI
TERMINIS
Definicio i
. Membre del Abans
signatura de Acordat amb L.
personal+ETP d’iniciar-
I'acord I'escola/empresa
. CETT+escola/empresa se la
d’aprenentatge d’acollida . .
d’acollida mobilitat
Erasmus
Signatura del . . .. Abans
. Presencialment. Direccié General e
conveni de d’iniciar-
. Document (+membre del
subvencioé se la
Erasmus personal) .
Erasmus mobilitat
Segons la
modalitat
Cap d’Administracio, establerta
Pagament de L L Ry
la beoa Per transferéncia previa comunicacio en el
bancaria del Coordinador/a de conveni
Erasmus -
Mobilitat de
subvencid
Erasmus
. Per via .
Seguiment de oL Coordinador/a de Al llarg de
telefonicai o
I’estada . Mobilitat I’estada
GroupWise
Lliurament i Enf ¢ Redactat pel
n format paper
arxiu del Pap Coordinador /a de Quan
e per part de e e .
certificat Mobilitat i signat per finalitza
membre del
d’estada I'escola/empresa I'estada
personal ]
Erasmus d’acollida

La informacio impresa es considera copia “No Controlada” i responsabilitat de I'usuari que ’ha imprés.
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7. RESPONSABILITATS

QUI

Direccio

General

Direccio

Académica

Coordinacio

de Mobilitat

Cap

d’administracio

Comissio de

Mobilitat

Career

Services

QUE
Responsable de la signatura dels convenis de subvencid i

del seu compliment.

Responsable del disseny dels projectes internacionals
dels Cicles Formatius, de la seleccid de participants en
accions de mobilitat i de la validacié del reconeixement
acadéemic dels estudiants que hi participen en un
programa de mobilitat.

Responsable de la sol-licitud de projectes Erasmus, de la
seva gestid a I'’eina Mobility Tool i de la tramitacié de la
documentacio.

Responsable d’introduir i actualitzar a la Mobility Tool tota
la informacid referent a les mobilitats que s’efectuin en
cada projecte Erasmus.

Responsable de la gestié econdmica de les subvencions
Erasmus, aixi com del pagament de les beques als
participants en accions de mobilitat.

Responsable d’estudiar i resoldre les sol-licituds
d’estudiants i personal per a participar en un programa de
mobilitat

Gestiona la cerca d’empreses i les estades de practiques
dels estudiants de I'Escola Técnica Professional, pel que

fa a la seva tramitacié i seguiment i avaluacio.
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