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Perfil Especific

Competencies organitzatives:

e Organitzar i executar els processos associats a la promocié i difusié dels estudis del
Campus de Manresa a nivell nacional i internacional:
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Programacié de les activitats recollides al pla de promocié dels estudis
(marqueting).

Elaboracié de material imprés i digital (disseny i maquetaci6) dels estudis del
centre a nivell nacional i internacional.

Edicio i adequacio dels continguts de les pagines web del seu ambit.

Disseny i manteniment dels canals d'informacié i comunicacié i de projeccié
exterior.

Realitzaci6 de propostes en el desenvolupament del pla de promocio i
implementacié del pla i les campanyes de promocié als diferents canals de
comunicacio i promocio del Campus Manresa.

Seguiment i analisi dels indicadors web i dels canals d’informacié i comunicacié del
seu ambit que informin sobre l'eficacia dels processos associats a la promocio i
difusi6é dels estudis a nivell nacional i internacional (community manager de xarxes
socials).

Gesti6 de la Plataforma informatica de promocio dels estudis.

e Organitzar, executar i fer el seguiment de les activitats de suport a la direccié i als organs
de govern de les unitats académiques del Campus:
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Suport a la direccio: assessorament en la presa de decisions, informes, agenda,
correu-e, reunions...

Suport als drgans de govern: actes, convocatories, acords, difusio, processos
electorals....

Suport als organs de govern en la implementacié i seguiment de la planificacio
estratégica i avaluaci6 institucional.

Elaboraci6 de les Memories anuals.

Elaboracié i seguiment dels Pressupostos del Pla de promocié dels estudis
(campanyes publicitaries, etc..)

Actes academics, institucionals i de promocié: inauguracié del curs, actes de
graduacio, jornades técniques, conferencies, debats,...

Manteniment i actualitzaci6 de les pagines web.
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Organitzar, executar i fer el seguiment del sistema de qualitat de les unitats académiques
del Campus:

0 Seguiment i actualitzacio del Sistema de Garantia Intern de la Qualitat (SGIQ).
0 Seguiment dels indicadors.
0 Suport a la verificacio, seguiment i acreditacié de les titulacions.

Elaborar i redactar informes per donar suport a la presa de decisions.

Implementar les fases dels projectes transversals dins I'ambit de la seva responsabilitat.

Gestionar el funcionament, especificacions i prestacions de les aplicacions i eines ofimatiques i
especifiques del seu ambit de responsabilitat com a usuari avancat.

Competencies técniques:

Coneixements i experiéncia en:

Comunicaci6 institucional. Técniques d’informacié i comunicacio.

Teécniques de promocid i marqueting de serveis. Promocio dels estudis.

Plans d’estudis de Grau i Master del centre.

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.

Suport institucional i SGIQ.

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

Redaccid i revisié de propostes, informes, memaories, acords, continguts d’informacio, ...
Tecniques de planificacié i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacio i qualitat.
Analisi i definici6é de processos. Gestio per objectius.

Planificacid, gestio, control i seguiment de projectes.

Tecniques d’analisi i solucié de problemes, i de recollida i d'analisi de la informaci6 i de
resultats.

Noves tecnologies i sistemes d'informacié de suport a la gestid i a la presa de decisions.
Comunicacio digital i serveis web. Ofimatica de gesti6 i eines de comunicaci6 electronica.
Es valoraran els coneixements d’anglés i d’'altres idiomes.

Competencies personals:

Planificacié i flexibilitat, esperit d’equip i comunicacid, solucié6 de problemes i orientacié a
'usuari i a la millora



