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Perfil especific

Competéncies organitzatives

e Realitzar la gestio associada a les practiques externes dels estudiants:

o
o

Organitzacié, preparacié i suport en aquelles accions i actes propis
vinculats a la sots direccié de relacions amb les empreses.

Organitzacié i preparacié de les diferents sessions informatives per
estudiants.

Organitzacié i preparacié de les diferents sessions informatives per al
PDI susceptible de tutoritzar practiques.

Gestié i control de la tramitacié dels convenis de cooperacié educativa,
tant de practiques obligatdries com optatives (requisits, documentacio,
matricula, avaluacions, modificacions, baixes, prorrogues, ...)

Participar en les reunions periddiques de I'Area.

Comunicacio i atencié als diferents usuaris (estudiants, PDI,
empreses,...) presencial, telefonica i via mail.

Actualitzacio del web.

Elaboraci6 de la proposta de la part de la memoria de I'Escola relativa a
les practiques externes.

e Gestionar el funcionament com a usuari avancgat de les aplicacions PRISMA, e-
secretaria, dins el seu ambit de responsabilitat.

e Elaborar informes i estudis d’analisi per al suport a la presa de decisions en
'ambit de les relacions amb les empreses.

o Fer el seguiment i valoracié de les enquestes de satisfaccié de qualitat dels
estudiants que fan practiques externes per donar suport a la presa de decisions
de 'equip directiu.

e Gestionar les incidéncies del procés de practiques en empresa.

Competéncies técniques

Es valoraran els coneixements i experiencia en:

e Marc legal i normatiu, estructura i organitzacié universitaria i de la UPC.
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e Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a I'ordenacio
dels estudis universitaris oficials de grau i master: organitzacié académica,
normativa académica.

o Procediments de gestié académica. Plans d’estudis de les escoles.
e Legislacio i normatives vinculades a les practiques externes dels estudiants.

e Coordinacio d’activitats, accions, actes, sessions informatives. Comunicacio
institucional.

o Gestid de projectes: planificacid, coordinacid, control, seguiment i avaluacio.

e Planificacié i organitzacid del treball, control i seguiment. Gestié per
processos i per objectius.

e Teécniques de comunicacid i datencid i assessorament a usuaris.
Interlocucié amb les empreses.

e Técniques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats, i redaccio
d’'informes i memories. Definicid i seguiment d’indicadors de resultats i
d’'impacte.

¢ Metodologies i técniques per a I'analisi i la solucié de problemes i de suport
a la presa de decisions.

e Marc general, context normatiu i processos per a I'administracié electronica,
segons l'aplicacio a la UPC.

¢ Noves tecnologies i sistemes d’informacio de suport a la gestié i a la presa
de decisions. CCE. Ofimatica de gesti6 i eines de comunicacio electronica.

e Catala i castella parlats, llegits i escrits.

Competéncies personals
Es valoraran les competéncies personals:

Planificacié i assoliment; solucié de problemes, compromis amb el servei publici la
institucié i orientacio a la millora; comunicacié, esperit d’equip.



