Guia de Serveis

EQUIP DIRECTIU ESCOLA

= . '
Que necessito? On m'adrego?
Suport Institucional i
Relacions Externes
Planificacié En la fase inicial del procés contacteu amb la cap de la USIRE
Estrategica Suport en I'elaboracié del pla estratégic de I'Escola . .
promocio.camins@upc.edu
Qualitat Suport en la preparacié de documentacié dels processos (Contacteu amb la cap de la USIRE
vinculats a la unitat per a I'acreditacié de les titulacions
Elaborar i fer el seguiment del pla de promocié i captacié En la fase inicial del procés contacteu amb la cap de la USIRE
d’estudiants de I'Escola promocio.camins@upc.edu
Elaborar el pla de treball anual del pla de promoci6 i En la fase inicial del procés contacteu amb la cap de la USIRE
captacio d’estudiants de I'Escola promocio.camins@upc.edu
Realitzar les activitats de promocid i captacio d’estudiants promocio.camins@upc.edu
(graus i masters)
Supo.rt enla realltzaqlo.d enqufelste's de veloraao de les bromocio.camins@upc.edu
activitats de promocid i captacio d’estudiants
Realitzar Ie§ act|V|tat.s d‘orlentacm i acollida als estudiants bromocio.camins@upc.edu
de nou accés (graus i masters)
Realitzar una sessi6 de presentacié d’una universitat
estrangera o d’un programa de mobilitat o beques rrii.camins@upc.edu
internacionals
Promocid
Preparar i realitzar la sessié informativa MOU-TE rrii.camins@upc.edu
Material per a la promocié internacional rrii.camins@upc.edu
Parctjlapar i difondre I'Orientation Week for foreign rrii.camins@upc.edu
students
Supf)rt en la realitzacid d’enquestes als estudiants de nou bromocio.camins@upc.edu
accés
Organitzar 'acte de graduacié i reconeixements de En la fase inicial del procés contacteu amb la cap de la USIRE
I'Escola promocio.camins@upc.edu
Organitzar un acte academic o institucional de I'Escola secretaria.direccio.camins@upc.edu
(Jornada Enginyeria Geologica, etc.).
C,a;?tar rECLfI‘SOS: Suport en I'elaboracié de sol-licituds bromocio.camins@upc.edu
d’ajuts de I'Escola a la UPC
Cla;.)tar rectfrsos: Suport.en I'elaboraao de sol-licituds bromocio.camins@upc.edu
d’ajuts de I’Escola a institucions externes
Suport en Ielaboracié i seguiment del Pla de comunicacié En la fase inicial del procés contacteu amb la cap de la USIRE
institucional i projecci6 exterior de I'Escola promocio.camins@upc.edu
Comunicacié Definir I'estratégia anual del pla de comunicacié de En la fase inicial del procés contacteu amb la cap de la USIRE
I'Escola promocio.camins@upc.edu
;Slélporlt er: les actuacions vinculades a la preséncia de promocio.camins@upc.edu
"Escola als mitjans




Fer una publicacié de I'Escola (diptics titulacions, dossier)

promocio.camins@upc.edu

Fer una presentacio dels estudis de I'Escola (grau i
master)

promocio.camins@upc.edu

Proposar fer una entrevista o gravacié a estudiants
(testimonis)

promocio.camins@upc.edu

Difondre una activitat o actuacié de I'Escola a través del
web, Canal camins i Twitter

promocio.camins@upc.edu

Suport en I'elaboracié d’informacié per al posicionament
a ranquings

promocio.camins@upc.edu

Dubtes sobre I'Us de la imatge corporativa

promocio.camins@upc.edu

Atorgar els premis als millors expedients

promocio.camins@upc.edu

Atorgar els premis BASF

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Atorgar reconeixements XXV anys i mencions especials

promocio.camins@upc.edu

Suport a la
direccid iorgans

de govern de
I'Escola

Informacid i analisi de dades per a la presa de decisions

Promocio.camins@upc.edu

Suport en la gestid de les sessions dels organs de govern
de I’Escola ( Equip directiu, Junta, CP, CAPDI, Comissié de
Govern EG i altres comissions ( Comissi6 de
Reconeixements, MEA, Consell Docent EG, etc.)

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Disseny, estructura, continguts, actualitzacid i
manteniment de la intranet dels organs de govern i
comissions consultives de I'Escola.

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Recollida de dades de les unitats i elaboracié de les
presentacions per a I'informe del director de I'Escola a JE,
CP i CAA

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Fer nomenaments i cessaments de membres d’organs de
igovern col-legiats o unipersonals i comissions consultives
de I'Escola

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Fer nomenaments i cessaments d’altres figures
academiques (coordinadors de curs i linia, etc.)

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Registre de resolucions del director, president de la
comissio de govern d’'EG

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Suport en els processos electorals de I'Escola i de la
universitat

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Suport en I'elaboracié o modificacié del reglament de
I’Escola.

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Gestionar I'agenda del director de I'Escola

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Despatxar amb la secretaria del director

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Gestionar i filtrar les trucades del director de I'Escola

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Gestionar les visites i els viat

iges del director de I'Escola

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Gestionar la inscripcié a Jornades, etc. del director de
I'Escola

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Organitzar un reunio del director de I'Escola

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Elaborar les presentacions per a les exposicions publiques
de les actuacions del director de I'Escola

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Gestionar la signatura del director amb vistiplau previ cap
UTG i caps unitat.

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Redactar i/o enviar la correspondéncia propia del director
de I’Escola, no vinculada als processos de les unitats

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Disseny, estructura, continguts, actualitzacio i
manteniment de la base de dades Institucional de I’Escola.

secretaria.direccio.camins@upc.edu




Disseny, estructura, continguts, actualitzacid i
manteniment de la base dels organs de govern de I'Escola

secretaria.direccio.camins@upc.edu

Mobilitat

Suport en la definicio de criteris de participacio en el
MOU-TE

rrii.camins@upc.edu

Oferta de places in/out

rrii.camins@upc.edu

Coneéixer requeriments universitats socies

rrii.camins@upc.edu

Introduir places i requeriments a Prisma

rrii.camins@upc.edu

Revisio places exclusives preadjudicacié

rrii.camins@upc.edu

Revisar la concessié d’Ajuts Oms Erasmus + Gestid

rrii.camins@upc.edu




ATENCIO A L’USUARI

L’horari d’atencio als usuaris de la unitat és:

Presencial: dilluns i dimecres d’11 a 13h.
Telefonica: dilluns i dimecres d’11 a 13h.
Correu electronic: Els matins, a qualsevol hora durant la franja laboral del personal de la unitat.

EQUIP

Atesa la diversitat de processos que es gestionen a la unitat i les seves particularitats, el personal esta molt especialitzat

i pot donar resposta Unicament als processos dels quals és responsable i dels quals és I'interlocutor.

L'Equip de la Unitat de Suport Institucional i Relacions Externes esta format per un equip de 4 persones que gestionen

els processos segiients:

ROSER ARISA, CAP DE LA UNITAT

NADIA CIRERA

MIREIA GORGORI

MAR OBRADOR

TECNIC/A RELACIONS
INTERNACIONALS VACANT (*)

Suport a la direccié de
I'Escola:
- secretaria de direccié

Suport als organs de Govern

i Comissions: consultives de

I’'Escola

- Informacioé perala
presa de decisions

- Processos Electorals de
I’'Escola i de la UPC

Sistemes d’Informacio

- Intraneti bases de
dades dels organs de
govern de |'Escola

- Bdades institucional

Promocid:

- Actes academics i
institucionals de
I'Escola

Relacions Institucionals i
Internacionals
- Insercié laboral

Gestid i custodia
documental de la unitat

Promocid:

- Plade promocid i
captacio d’estudiants
de I'Escola

- Orientacid a
I’estudiantat de nou
accés

- Captacio de recursos
(ajuts externs)

- Actes academics i
institucionals: Acte de
graduacio i
reconeixements de
I’'Escola

Comunicacioé:

- Pla de comunicacié i
projeccié exterior de
I’'Escola

- Premis i
reconeixements

Suport a la direccid i 0rgans

de govern:

- Suport en 'elaboracié
del pla estrategic de
I’'Escola

- Informacid perala
presa de decisions

Estudis de grau i
master:

Mobilitat

- MOU-TE: Suport
en la preparacio
de I'oferta de
places i difusié de
la convocatoria.

- Web Escola
apartat mobilitat

Relacions Institucionals i
Internacionals:

Relacions externes i aliances

estrategiques:

- Pla derelacions
internacionals de I'Escola.

- Visites internacionals

- Participacio a xarxes
internacionals

- Acords i convenis (programes
de mobilitat, convenis amb
universitats estrangeres)

- Prospecci6 internacional

Promocid:

- Orientacid a I'estudiantat:
Sessions de presentacié
d’universitats estrangeres i
programes de beques, etc.

- Orientation week

(*) Ates que la plaga esta vacant per a aquests processos contacteu amb la cap de la Unitat.




