Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

LLOC DE TREBALL

Coordinador/a de Titulacié Grau

DIRECCIO Direccio de Serveis docents
RESPONSABLE Director/a de ' EUTDH
DIRECTE/A

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

Gestionar el pla docent conjuntament amb la Gestié Académica del centre
Gestionar i portar a terme relacions amb els professors, convocar i mantenir
reunions periodiques, atendre i gestionar les seves peticions, coordinar el
continguts i programes de les assignatures i evitar col-lisions i/o solapaments
Elaborar la programacio académica (calendaris académics, horaris, calendaris
d’examens de les assignatures, programacions de notes, entre d’altres)
Gestionar i planificar reunions, actes, etc per controlar la qualitat docent i vetllar
pel compliment dels programes per part dels professors (reunions individuals,
reunions avaluacio, etc.)

Mantenir relacions amb els alumnes: atendre propostes d’adaptacid o
convalidacio, les seves queixes i suggeriments aixi com solucionar les possibles
incidéncies i reclamacions que es puguin produir. Aixi com totes les tasques
relacionades amb la seva representativitat al centre

Elaborar propostes de millora i actualitzacié de programes i dels seus continguts
Coordinar les activitats dels tutors académics i professionals, recollint i avaluant
les seves peticions, assegurant el compliment dels objectius i missié de la tutoria
academica

Garantir I’ existéncia del registre del material docent elaborat pels professors i
avaluar i proposar els recursos necessaris per a la realitzacié de la docéncia
Fer avaluacions i analisis dels instruments de suport de l'activitat docent i
garantir el registre de tota la documentacié necessaria pels processos de
seguiment i acreditacié

Programar, coordinar i realitzar les diferents sessions informatives i tutories
personalitzades que es determinin des de la direccid del centre (sessions
informatives inici, seguiment, etc.)

Coordinar i controlar els sistemes d’avaluacio de la titulacio i dels professors per
part dels alumnes i del professorat: seguiment i analisis d’enquestes tant a
professors com a alumnes

Proposar millores i recomanacions en I'ambit de la titulacié i respecte als
aspectes docents i d’estudis

Participar activament en les actuacions puntuals de promoci6 i venda que la
direccié consideri adients: assisténcia a les Jornades de Portes Obertes, Sal6
de 'Ensenyament, Dia de la Familia i altres similars com visites a altres centres
o atendre visites internes i externes. Realitzant una atenci6é personalitzada als
alumnes potencials aixi com als de nou ingrés

Coordinar les seves activitats amb el personal d’ Administracié en aquelles arees
que afecti d acord a les seves responsabilitats (beques, tutories, premis
extraordinaris, etc.)

Tenir cura de I’ aplicacio de la sistematica de politica del pla integral de Qualitat
i Medi ambient del centre, en la seva area de responsabilitat

PERFIL:




FORMACIO:

e Titol de doctorat
e Titol de Grau

CONEIXEMENTS ESPECIFICS:

e Es valorara tenir coneixement sobre I'acreditacio ANECA o AQU

EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

o Experiencia en el sector del turisme i de la gestio hotelera

COMPETENCIES

Habilitats de comunicacio

Capacitat didactica i d’'innovacié pedagogica
Compromis i habilitat pel treball en equip
Predisposicio i flexibilitat horaria

Capacitat d’interaccio

Orientacio a la recerca aplicada

IDIOMES

¢ Nivell Catala: C1
¢ Nivell dAnglés:C1

| HABILITATS INFORMATIQUES

e Les necessaries pel desenvolupament de les tasques necessaries

‘ CONDICIONS DE TREBALL:

e El/la treballador/a duu a terme com tasques propies no exhaustives del lloc de
treball la utilitzacié de pantalles de visualitzacié de dades per a la gestio i
organitzacié de I'empresa

¢ Realitzacié de tasques administratives com gestié telefonica, gestié d'email, i
altres tasques de la mateixa indole

¢ De manera ocasional es desplaca a altres centres de la Corporacié amb vehicle
propi o transport public



