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PE-3.8/ED-02

GESTIO I ORGANITZACIO DE CURSOS
D’ESPECIALITAT MARITIMA PER A CLIENTS

EXTERNS

1. FINALITAT

La finalitat del present procediment és establir I'operativa de gestié i organitzacid
dels cursos nautics i d’especialitat maritima homologats de la Facultat de Nautica de

Barcelona (FNB), per a persones externes a la Facultat (clients externs).

2. ABAST

El present procediment és d’aplicacio a tots els cursos nautics i d’especialitat maritima
que s‘organitzen a I’FNB mitjancant I’Aula professional FNB (Maritime Academy FNB)

per a clients externs.

3. NORMATIVA/REFERENCIES

e Norma ISO 9001:2015

e Conveni i codi de formacié STCW-78/95 - esmenes de Manila 2010

e Resolucions de la Direccion General de la Marina Mercante (DGMM). Veure
DOC-8.1-02 Llistat de Documents Externs del SAIQ

e Cursos model de la IMO (International Maritime Organization)

4. DEFINICIONS

Aula Professional FNB: L’Aula Professional de I'FNB és el servei encarregat de la
promocio i execucidé dels cursos d’especialitat maritima per als quals disposa de
I’'hnomologacio, i de I'organitzacio, coordinacid, supervisio, i formacié a mida, tant per
a els estudiants intern de I'FNB com per a clients externs. S’encarrega dels processos
administratius, técnics i de gestid corresponents, d’acord amb les normatives,

mitjancant personal adscrit o provisional amb el suport d'altres unitats de I'FNB.
Cursos externs: Cursos organitzats per a professionals o persones externes a I'FNB.

També poden matricular-se els estudiants que cursen qualsevol de les titulacions

oficials de grau o master impartides a I'FNB.
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5. DESENVOLUPAMENT

Oferta de cursos: La persona Responsable de I'Aula Professional s’encarrega de
mantenir i renovar les homologacions dels certificats d’especialitat de I'FNB i de
sol-licitar-ne de nous, si s’escau. També s’encarrega d’arribar a acords de

col-laboracié amb altres centres de formacio i entitats.

L'Equip Directiu supervisa l'oferta dels cursos que estan homologats i vigents i les
tarifes proposades per la persona Responsable de I’Aula Professional. Els preus dels
cursos estaran condicionats segons acords amb els col-laboradors i per la

competéncia.

Es possible organitzar cursos d’especialitat addicionals a l'oferta programada, per

exemple, per la sol:-licitud d'una empresa o una demanda puntual.

Promocié: La persona Tecnica de Suport publica a la web de I’Aula Professional la
programacié dels cursos amb una antelacié suficient prévia a la realitzacié dels

cursos. Addicionalment, fa publicitat als mitjans de comunicacié del sector.

Admissié d’estudiants: El nombre maxim d’estudiants per curs no pot ser

sobrepassat en cap cas.

Els estudiants han de signar el compromis “Aliances de la sessi¢/curs/formacié¢” on,
entre altres normes de convivéncia i funcionament, es comprometen a assistir
puntualment al 100% de les sessions practiques. Aquest document esta inclos en el

“Manual de I'Instructor/a” de cada curs.

Matricula: La matricula es realitza a Veficinra—de I'’Aula Professional, per correu

electronic, dins dels periodes establerts per I’Aula Professional.

Confirmacio o anul-lacio dels cursos: Un cop realitzada la matricula dels cursos
d’especialitat, i en funcié del nombre d’inscrits, es confirma o s‘anul-la el curs. La
confirmacié o anul-lacié del curs es comunica per correu electronic a les persones

inscrites.
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En el cas d’'anul-lacié, es comunica com minim una setmana abans d’iniciar el curs

(segons politica de cancel-lacid) i es realitza la devolucio de I'import abonat.

Assegurancga: Una vegada els clients interessats en un curs han fet el pagament,
es registra el curs a la DGMM amb el llistat d’'alumnes corresponents. La DGMM ens
assigna un numero de curs i a continuacié descarrega el llistat d’alumnes des del seu

portal.

Amb aquest nimero i aquest llistat, s’envia un correu a l'asseguranga on es pot veure
el llistat d'alumnes inscrits i per tal de gestionar les assegurances corresponents.

L'asseguradora acusa el rebut de la notificacié i confirma I'emissi6é de |'asseguranca.

Instructors/es i equipament: Un cop el curs ha estat confirmat, la persona

Técnica de Suport contacta I'Instructor/a Principal del curs.
L'Instructor/a Principal del curs comunica a la persona Técnica de Suport les hores a
realitzar per els instructors/es en cada curs i el material necessari per portar-lo a

terme.

e Qualificacid i experiéncia dels instructors/es: L’Aula Professional manté al dia

la borsa d'instructors/es disponibles, amb informacié actualitzada del perfil i
curriculum vitae de cadascun d’ells. La seleccidé d’instructors/es d’aquesta

borsa la realitza la persona Responsable de I'Aula Professional.

e Material i equipament per als cursos: El llistat de material especific dels cursos

d’especialitat (incloent simuladors) esta a la intranet de I'FNB. L’Instructor/a
Principal ha de garantir que els equipaments estiguin en bones condicions. La
persona Técnica de Suport manté i registra a l'aplicaci6 de Fitxes de
Manteniment de la intranet les operacions de manteniment preventiu,

actualitzacions i/o reparacions, si s’escau.

Desenvolupament del curs: Al llarg del desenvolupament del curs I'Instructor/a

Principal ha de portar a terme les seglients tasques:
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ABANS DE COMENGCAR EL CURS
e Planificar amb antelacié cada curs amb horaris, temes i instructors, i
comunicar-ho a la persona Técnica de Suport de I'Aula Professional
e Preparar tota la documentacio que es lliurara als alumnes
e Preparar tots el exercicis que es faran durant el curs i registrar les dades de

testeig dels exercicis en el cas dels simuladors

DURANT EL CURS
e Comprovar que s han signat les aliances
¢ Comprovar que es fa signar cada dia mati i tarda el registre d'assisténcia als

alumnes

A L'ACABAR EL CURS
e Fer que cada alumne complimenti I'enquesta de satisfaccio
e Emplenar I'Informe del Coordinador, amb la valoracié de la gestié del curs
e En cas dels alumnes APTES, lliurar-los els certificats
e Lliurar tots els registres del curs (llistats de control d’assisténcia, proves
d’avaluacio, Acta (aptes i no aptes)...) a la persona Técnica de Suport
e Informar a la persona Técnica de Suport les hores realitzades per cada

instructor/a per al seu posterior pagament

Incidéncies i enquestes de satisfaccio: Tant els alumnes com el personal
instructor poden registrar incidéncies a la Blstia de Suggeriments disponible a la
pagina web de I'FNB. Els alumnes també poden informar de les incidéncies a les
enquestes que se’ls passa un cop finalitza el modul. I els Instructors/es Principals
també poden registrar incidéncies al document “Informe del Coordinador”, on valoren

la gestié del curs.
Es realitza una analisi i informe anual de les enquestes de satisfaccio dels alumnes i

els resultats s’inclouen a la “Memoria Anual de I'Aula Professional” que elabora la

persona Responsable de I’Aula Professional.
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6. RESPONSABILITATS

Responsable de I’Aula Professional: Carrec unipersonal nomenat pel Dega o

Degana i aprovat per la Comissié Permanent de I'FNB, encarregat de:

*

Portar a terme la gestio ordinaria i economica de I’Aula Professional.
Adequar l'oferta formativa a les necessitats del mercat.

Elaborar i trametre a I'Equip Directiu la *“Memoria Anual de I’Aula Professional”
que, entre altres dades, conté els resultats de les enquestes i l'informe
economic d’'ingressos, despeses i beneficis.

Fer d'interlocutor amb la Direccié General de la Marina Mercant pel que fa als
cursos d’especialitat

Mantenir i renovar les homologacions dels certificats d’especialitat de I'FNB i

sol-licitar-ne de noves, si s’escau.

Persona tecnica de suport als cursos: Persona auxiliar administrativa designada

per I’

Equip Directiu de I'FNB, encarregada de:
Donar suport a la persona Responsable de I’Aula Professional en la gestio i
promocio dels cursos per a clients externs.
Elaborar el calendari, fer la reserva d’aules i espais i preparar la documentacio
especifica de cada curs.
Donar d’alta a la plataforma de la DGMM els cursos, els alumnes i transcriure
el resultat de les actes.
Gestionar la matriculacié i preparar els certificats dels alumnes.
Tramitar els pagaments als instructors/es, les factures generades pels cursos
i fer el seguiment econdmic d’ingressos i despeses de tots els cursos.
Enviar a la Unitat de Gesti6 Econdmica la relaci6 de pagaments i els
comprovants.
Enviar al Vicedeganat de Qualitat els resultats de les enquestes de satisfaccio

dels alumnes.
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Instructor/a Principal del curs: Persona designada com a responsable d’un curs

determinat, amb la qualificacié requerida per a la tasca respecte a la qual imparteix

formacio. S’encarrega de:

Dissenyar i revisar la formacié tenint en compte la normativa vigent i els
cursos de referéncia.

Coordinar la resta d’instructors/es.

Elaborar i/o revisar el "Manual de I'Instructor/a” en els cursos en que es
requereix.

Validar la infraestructura necessaria per fer el curs.

Portar el control del material del curs (incloent simuladors), mantenir al dia el
Ilistat de material de la intranet, i portar a terme i registrar les accions de
manteniment preventiu i/o reparacions.

Controlar l'assisténcia a les sessions practiques.

Definir els criteris i les proves d’avaluacié. Testejar els exercicis de simulacid.
Signar les actes dels aptes i no aptes.

Donar el suport i assessorament técnic necessari per a |'obtencié i renovacio
de les homologacions (revisié i elaboracid dels manuals, revisio de

I'acompliment dels requisits,...).

Equip Directiu de I'FNB:

Designar la persona Responsable de I'Aula Professional i la persona Técnica
de Suport.

Revisar l'oferta dels cursos i tarifes.

Revisar la “Memoria Anual de I’Aula Professional” elaborada per la persona
Responsable de I’Aula Professional i presentar-la a la Comissié Permanent per
a la seva aprovacio.

El dega o degana i el secretari o secretaria académica signen el certificats
d’especialitat que es lliuren als alumnes aptes.

El Vicedeganat de Qualitat dona suport en I'analisi i informe anual de les

enquestes.

Comissio Permanent:

Aprovar el nomenament de el/la responsable de I'Aula Professional.

Aprovar la "Memoria Anual de I’Aula Professional”.
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7. SEGUIMENT

Les evidéncies que cal tenir en compte per fer el seguiment d’aquest procediment

son:

e IQ-3.8-01 Memoria Anual de I’Aula Professional

e Programacio semestral de cursos

e Informe/analisi de les enquestes de satisfaccié dels alumnes
e Llistat de cursos homologats

e Resolucions d’homologacions de la DGMM

e Documentacié especifica de cada curs (veure apartat 8. Documentacio)

8. DOCUMENTACIO

La documentacid relacionada amb cada un dels cursos d’especialitat per a clients

externs és la seglent:

e Programacio del curs indicant les dates de realitzacié i nom dels docents que
I'imparteixen (Instructor/a Principal i instructors/res)

e Curriculum vitae i certificats de suficiencia dels formadors

e Manual de I'Instructor/a del curs, si s’escau

¢ Manual amb els continguts del curs (i dels casos practics si apliquen) que es
facilita als alumnes

e Proves d'avaluacié. Criteris d’avaluacié. Data de testeig dels exercicis amb

simulador

e Matricules dels participants i documentacié personal sol-licitada
e Aliances del curs

e Llistat d’alumnes matriculats donats d’alta a la DGMM

e Llistat de control de assisténcia

e Llistat entrega de certificats

PE-3.8/ED-02 - Rev. 10/2025 Facultat de Nautica de Barcelona 8/10



GESTIO I ORGANITZACIO DE CURSOS
D’ESPECIALITAT MARITIMA PER A CLIENTS

PE-3.8/ED-02

EXTERNS

Resultats de I'enquesta de satisfaccié del curs (indicant nom de l'instructor)

Informe del Coordinador, amb la valoracié de la gesti6 del curs

Acta amb els resultats de l'avaluacié final (aptes/no aptes) signada per
I'Instructor/a Principal

Acta final enviada a DGMM (només aptes)

Manual de I'Instructor/a del curs: En el cas dels cursos que ho requereixen cal

que el/la Instructor/a Principal elabori/revisi el "Manual de l'Instructor/a del curs”.

Aquest manual ha d’incloure els seglents apartats:

1.

Generalitats (objectiu del curs, modalitat d‘imparticio, equipament,
instructors/es, certificacio)

Instruccions técniques per als/les instructors/res (legislacio aplicable, tasques
a realitzar, meétode d‘avaluacid, com actuar en cas d‘inspeccid, normes de
convivéncia, procediment de queixes, incidéncies i suggeriments, inici i fi de
curs)

Procediment en cas d’emergéncia

Programa del curs

Models d’exercicis
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9. ANNEX

Full de control de revisio i modificacions

Elaborat /

Motiu Data Modificat Data REVISAT Data Aprovat
Egloc.li).lzn.lsc}aElo-m 11/2011 | 1. Verdiell 11/2011 | E. Deganal |11/2011 |S. Ordas
Revisié general,

(abast, referencies,
responsabilitats,
cursos, operativa,
seguiment, registres), 0. Delgado
integracié al Sistema |10/09/14 | P. Casals 11/09/14 : 15/09/14 |S. Ordas
de Assegurament /M. Mach
Intern de Qualitat.
Canvi de numeracio i
substitueix al
280.1.2.5/ED-01.
Modificacié Técnic de
gestio per Tecnic de
suport. Incorporacio
de les noves 0. Delgado
resolucions de la 11/02/15 | P. Casals 19/03/15 / M Mach 19/03/15 |S. Ordas
DGMM anys 2014 i '
2015 i actualitzacié
de la relacié dels
cursos homologats.
Actualitzacié dels
noms dels cursos i 10/11/15 | P. Casals 11/11/15 | M. Mach 12/11/15|S. Ordas
dels registres.
58‘6'15:'301?50 09/10/18 | C. Borén 12/11/18 Eém:éndez 14/11/18 | A. Martin
Revisié6 DGMM. 11/05/19 Eél\r/lr;éndez 09/12/19 | C. Borén 11/12/19 | A. Martin
Responsable Equi Comissio
Millora redactat 16/11/20 | Aula 01/12/20 | S94'P. 11/12/20 de
. Directiu -
Professional Qualitat
Revisid llistat L L
documentacié. Tecnica Equip Comissio
Inclusid llistat web 27/02/23 | Suport Aula 25/03/23 Directiu 31/05/23 de_
. Professional Qualitat
materials cursos
Gestidé asseguranca V_dg. i Equip Comissio
treure DP "1 27/10/25 T|tuIaC|9ns 30/10/25 Directiu 03/12/25 de_'
professionals Qualitat
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