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Perfil Especific

Competéncies organitzatives:

e Realitzar la gesti6 associada a la mobilitat dels estudiants:
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Organitzacio, preparacio i suport a la sotsdireccié de relacions internacionals per la
reunié d'assignacié de places als estudiants de I'escola per la mobilitat de I'any
academic corresponent

Organitzacio, preparacié i execucio de les diferents sessions informatives tant pels
estudiants incoming com els outgoing.

Mobilitat dels estudiants OUTGOING (resolucié places, precompromis, credencial,
beques, matricula, avaluacions, certificats...)

Mobilitat dels estudiants INCOMING (accés, learning agreement, matricula,
avaluacions, certificats...)

Comunicaci6 i coordinaci6 amb universitats partner (nominacioé estudiants, intercanvi
informaciod i documentacio...)

Sol-licituds i instancies (ampliacié estada, renincia, modificacions matricula...)
Promocio dels programes de mobilitat entre els estudiants de 'ETSETB.

Actualitzacio del web.

Atencio als estudiants personal, telefonica i via mail.

Elaboracio de la proposta de la part de la memoria de I'Escola relativa a la mobilitat
dels estudiants.

e Fer difusi6 de les convocatories de mobilitat via web, correu electronic...

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

e Recollir dades de diferents aplicacions (PRISMA, intranet de I'ETSETB...) i elaborar
guadres estadistics amb nombre de matriculats, de titulats, d'abandonaments, etc., per
donar suport als processos d’'elaboracié de memories de verificacié, seguiment i acreditacié
de les titulacions de 'ETSETB.

e Recollir dades de les diferents aplicacions (PRISMA, FUTUR, intranet de I'ETSETB...) i
elaborar quadres estadistics amb nombre de matriculats, de titulats, d'abandonaments per
donar suport a la memoria i a I'informe de gesti6é de I'escola, aixi com informes de I'equip
directius en els diferents organs de govern.
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Fer el seguiment i valoracié de les enquestes de satisfaccié de qualitat dels estudiants
incoming i outgoing i elaborar els informes pertinents per donar suport a la presa de
decisions de I'equip directiu.

Fer la difusio i la gestio de les diferents convocatories de beques de mobilitat, i coordinacio
amb el servei de gesti6 académica de la UPC per la seva tramitacio. Gestio de les
incidéncies del procés de beques de mobilitat.

Competencies técniques:

Coneixements i experiéncia en:

Legislacioé i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gesti6 academica
universitaria: planificacié6 académica, organitzaci6 de docéncia, normativa académica,
gestié de I'expedient académic, avaluacié de I'estudiant, etc.

Plans d’estudis del centre.

Convocatories, normatives i procediments dels intercanvis i la mobilitat dels estudiants.
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.

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

Redaccié i revisio de propostes, acords i continguts d’'informacio.

Tecniques de planificacio i organitzacio del treball, control i seguiment. Avaluacio i qualitat.
Gestib per processos i per objectius.

Tecniques estadistiques de recollida i d'analisi de la informacié i de resultats.
Metodologies i tecniques per a I'analisi i la solucié de problemes.

Tecniques de comunicacio i atencié a usuaris.

Ofimatica de gesti6, PRISMA i eines de comunicacié electronica a nivell d’'usuari.

Anglés parlat, llegit i escrit. Es valoraran els coneixements d’altres idiomes.

Competencies personals:

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



