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Perfil Especific

Competencies organitzatives:

Realitzar la gestié associada als processos d’assignacio d'aules i espais docents:

0 Realitzar propostes d’assignacié d'aules i espais docents per a cursos no

reglats, seminaris, workshops i altres activitats académiques.

0 Gestionar la reserva d’aules i espais docents.

0 Fer propostes de renovacio i adequacié del mobiliari i equipaments docents de

les aules en funcid de les necessitats detectades.

0 Gestionar la millora, I'adequacio i el manteniment de les bases de dades.
Executar I'edicio, adequacio i actualitzacié dels continguts de les pagines web de I'Area
de Gestio Academica.

Gestionar com a usuari/a avancat/da les aplicacions de PRISMA, e-secretaria, intranets
i genweb.

Col-laborar en el disseny i implementaci6 de noves eines informatiques, fer el
seguiment i executar els processos corresponents, de les aplicacions existents o noves
que donen suport als processos de I'Area de Gestio Académica.

Elaborar, validar i publicar les propostes de calendaris d'avaluacié continuada i
d’examen.

Donar suport a la planificacié, organitzacio i preparacié dels processos d’enquestes de
satisfaccio i resultats sobre I'actuacié docent i I'oferta formativa i la dels serveis de
suport a la docéncia: elaboracié de les llistes d'enquestats, tractament de resultats i
informes.

Coordinar el procés de recollida i validacié de les Guies Docents dels estudis de grau i
de master.

Realitzar la gestié associada a la incorporacié de les qualificacions dels estudiants.
Recollir les dades de les diferents aplicacions i elaborar els informes i estadistiques per
a les Comissions d’Avaluacié Curricular.

Donar suport als processos de matricula de les titulacions de grau i de master:
confeccié dels horaris de les assignatures troncals i obligatories, requisits i
responsables de les assignatures, atencio presencial i per e-secretaria dels estudiants
de nou acceés, etc.

Donar suport als processos d'accés, admissié, preinscripcié i convalidacions de les
titulacions de grau i de master: validacié de la documentacio d'accés, verificacié de
I'admissié i incorporacid d'aquesta als aplicatius corresponents, etc.

Detectar i analitzar les demandes i necessitats dels usuaris.

Elaborar i redactar informes per donar suport a la presa de decisions a la direccio de
I'Area.
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Competencies técniques:

Coneixements i experiéncia en:

Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié académica
universitaria: planificaci6 académica, organitzaci6 de la docéncia i normatives
academiques, ...

Gestio de Plans d’Estudi de Grau i Master

Marc general, context normatiu i processos per a I'administracié electronica, segons
I'aplicaci6 a la UPC

Redaccid i revisio de propostes i continguts d’'informacio

Tecniques de planificacié i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluaci6 i
qualitat

Técniques estadistiques de recollida i d’analisi de la informaci6 i de resultats

Tecniques per a I'analisi i la solucié de problemes

Analisi i definicié de processos. Gestid per objectius

Noves tecnologies i sistemes d'informacié de suport a la gestié: PRISMA, ATENEA, E-
SECRETARIA | PREINSCRIPCIONS

Ofimatica de gestio i coneixements avancats en sistemes de bases de dades, fulls de
calcul, editors de textos i gen web

Es valoraran els coneixements d’'idiomes, especialment d’angles

Competencies personals:

Planificacié i assoliment, esperit d’equip i comunicacid, solucié de problemes i orientacio a la
millora i a 'usuari



