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Perfil Especific

Competencies organitzatives:

Dissenyar, organitzar i supervisar els processos vinculats a la gestié de I'expedient
acadéemic dels estudiants, d’acord amb les normatives, les directrius i les politiques
establertes:

O accés per preinscripcid, admissio, trasllats, reconeixements i convalidacions,
adaptacions, avaluacié i permanéncia, continuitat d’estudis, beques, TFE, titols,
devolucions i liquidacions economiques dels estudiants.

o matricula (programacid, organitzacio, realitzacio, revisio i analisi del procés)

0 practiques curriculars i no curriculars

Dissenyar, organitzar i supervisar els processos d’'atencié a l'usuari i elaborar els
continguts d'informacié de I'ambit académic per actualitzar els diversos canals
d’informaci6: web, taulells d’anuncis, triptics ...

Aplicar i difondre la normativa académica, la posada en marxa de plans i programes
d’estudi, i dels sistemes d'informacié i de gestio inherents.

Elaborar propostes de normativa acadeémica en I'ambit de la seva competencia.

Coordinar i executar I'explotacid dels sistemes d'informacid, i les aplicacions
informatiques de gestié en I'ambit de la gesti6 académica i analitzar I'extraccio de les
dades obtingudes.

Elaborar i redactar informes per a donar suport a la presa de decisions en I'ambit de
l'activitat académica.

Competencies técniques:

Coneixements i experiéncia en:

Legislacid i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié académica
universitaria: planificacié6 académica, organitzacié de docéncia, normativa académica,
gestio de I'expedient academic, avaluacié de I'estudiant...

Plans d’estudis de grau i master.

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

Convocatories, normatives i procediments dels intercanvis i la mobilitat dels estudiants.
Normativa i procediments de gestié de convenis de cooperacié educativa.
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e Plans d'estudis d'altres universitats, sectors professionals i empresarials, institucions
nacionals i internacionals de caracter public o privat,... relacionats amb els estudis i
I'ambit d’actuacio del centre.

e Redacci6 i revisio de propostes, acords i continguts d’informacid.

e Teécniques de planificacié i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacio i
qualitat. Gestio per processos i per objectius.

e Teécniques estadistiques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats.

e Metodologies i técniques per a I'analisi i la solucié de problemes.

e Teécniques de comunicacié i atenci6 a l'usuari.

e Teécniques de gesti6 d’equips de treball.

e Ofimatica de gestio, PRISMA i eines de comunicacié electronica a nivell d’'usuari
(Campus digital Atenea per PDI-estudiantat, web, xarxes socials,...).

e Es valoraran els coneixements d'angles i d'altres idiomes europeus.

Competencies personals

Planificacié i assoliment, solucié de problemes i orientacié a l'usuari i a la millora, comunicacio i
esperit d’equip.



