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Perfil Especific

Competencies organitzatives:

Coordinar, executar i fer el seguiment dels processos de gestid derivats dels estudis de
grau i de master:

0 accés, admissid i matricula.

0 tutoritzaci6 d’estudiants.

o finalitzaci6é dels estudis: treball finals de grau, treball final de carrera i treball

final de master.

Dissenyar i elaborar els calendaris academics: calendaris lectius i d’avaluacio.
Dissenyar I'estructura horaria dels estudis de grau i master i elaborar els horaris, torns i
grups de classe.
Elaborar les propostes de normatives académiques especifiques del seu ambit
d’actuacio.
Participar en I'elaboracio de propostes referides a la verificacid, implantacio i avaluacio
del mapa de titulacions d’estudis de grau i de master: preparar documentacio, aportar
dades...
Participar en els processos d’elaboraci6, distribucié i assignacio de I'encarrec docent i
oferta academica de cada curs: preparar documentacio, aportar dades...
Organitzar i supervisar els processos d'assignacio de les aules i els espais docents i
elaborar propostes de necessitats d’espais i d’equipaments docents
Coordinar 'atencio i les prestacions dels serveis académics que s’ofereixen a
I'estudiantat; informacié académica, sol-licituds, beques, al-legacions, carnets,
certificacions personals, faig constar, compulses, sol-licituds de devolucié de I'import de
matricula, taxes...
Recollir, analitzar i tractar la informacié i les dades provinents de I'explotacié dels
sistemes d'informacié i les aplicacions informatiques de gesti6é en I'ambit de la seva
competéncia.
Elaborar informes relacionats amb la gestié academica dels estudis de grau i de master
per a les Comissions de Curs, Comissions d’Avaluacié Curricular i Comissié d'Estudis i
informar i assessorar sobre la normativa académica i I'organitzacié docent al PDI
Detectar i analitzar les demandes i necessitats dels usuaris.
Coordinar la prestacio de serveis d’acord amb les politiques i objectius academics
establerts, el marc legal vigent i les directrius de gesti6 del/la cap de I'area academica,
en col-laboracié amb les altres unitats i serveis de la UTGAAB i els corresponents
serveis generals.
Gestionar el personal al seu carrec tot distribuint responsabilitats i objectius entre les
persones al seu carrec i supervisant i fent seguiment de les activitats.
Liderar, integrar i assegurar I'eficacia del personal al seu carrec, vetllar per la seva
formaci6 i desenvolupament professional.

Competencies técniques:
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Coneixements i experiéncia en:

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié6 académica
universitaria: planificaci6 académica, organitzaci6 de la docéncia, normativa
acadéemica, processos de verificacid, etc.

e Plans d’Estudi de Grau i Master

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

e Redacci6 i revisié de propostes, acords, continguts

e Tecniques de planificacio i organitzacié del treball, control i seguiment. Gestié per
processos i per objectius

¢ Planificacié, gestio, control i seguiment de projectes. Avaluacio i qualitat

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

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

e Lideratge i direcci6é de persones, técniques de gestié d’equips de treball

e Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestid i a la presa de
decisions. Ofimatica de gestié, PRISMA i eines de comunicaci6 electronica

e Esvaloraran els coneixements d’anglés i d'altres idiomes.

Competencies personals:

Planificaci6 i visié estrategica, comunicacio i negociacié, solucié de problemes, orientacio a la
millora i a 'usuari, lideratge i direccié de persones.



