
	Situación del puesto de trabajo en las empresas

	Denominación del puesto
	Gestor de Comunidades Virtuales (Community Manager)

	Área/Departamento
	Comunicación/Marketing

	Formación requerida
	Formación Reglada: Grado, diplomatura o licenciatura en Marketing / Administración y Dirección de Empresas (L.A.D.E.)/ Ciencias Políticas / Derecho / Economía / Psicología / Sociología /Publicidad y Relaciones Públicas.                                                                           

Formación complementaria: Herramientas de gestión de contenidos web, Herramientas de monitorización, Servicios 2.0/Comunicación on-line, Diseño Web

	Experiencia requerida
	2 años

	Dependencia jerárquica
	Director/a de área

	Puestos a su cargo
	0-3


	Datos del puesto de trabajo

	Finalidad del puesto
	Construir, incrementar, gestionar y dinamizar comunidades on-line, redes sociales, herramientas colaborativas digitales, etc., de una organización o empresa. 
Marcar la estrategia y líneas de actuación, definiendo los canales de comunicación y herramientas para la comunicación de la organización/empresa con sus usuarios/clientes en el ámbito digital.


	Descripción de las funciones especificas


	TAREAS REALIZADAS A TRAVÉS DEL TELETRABAJO:

· Monitorizar la red en busca de conversaciones sobre la empresa/organización, la competencia, el sector, etc.
·  Analizar y tratar esa información para hacérsela llegar a las personas correspondientes dentro de la organización.
· Explicar la posición de la organización a la comunidad virtual o red social: escribir artículos, seleccionar y compartir contenidos de interés para la comunidad.
·  Buscar vías de colaboración entre la comunidad/red social y la empresa/organización.

· Coordinar a moderadores y dinamizadores de redes sociales.

	Competencias
	·  Conocimiento sectorial (sector en el que la empresa u organización  desempeña su función).
·  Conocimientos de marketing, publicidad y comunicación corporativa.
·  Buena redacción.
· Creatividad.
· Experiencia en comunicación on-line
·  Conocimiento y experiencia en servicios 2.0, herramientas de productividad y herramientas de monitorización.
· Experiencia en coordinación (gestión de equipos  y capacidad de decisión) (si se incluye esta tarea dentro de su labor).

	Sistema retributivo
	S.A.B+complementos+pluses+retribución en especie + variable (según convenio y objetivos pactados).



	Sistema de supervisión
	La supervisión será directa y orientada a resultados.

	Sistema de evaluación
	Evaluación por objetivos, aplicando los diferentes métodos disponibles.


	Descripción física y tecnológica del puesto de trabajo

	Mobiliario
	Mesa, silla, archivadores, cajoneras, bandeja documentos.

	Material de oficina
	Folios, carpetas, fundas portadocumentos, bolígrafos, grapadora, grapas, clips, taladradora, quita grapas.

	Herramientas informáticas:  
	Software 
	· Procesadores de textos, hojas de cálculo, bases de datos,    programas de creación y edición datos.

· Software: de comunicación (chat de textos, comunicación por audio o video multiusuario foros y aplicaciones compartidas), de organización de trabajo (agendas, Works-flow), administración de documentos, administración de actividades.

· Software específico. (herramientas de productividad, herramientas de monitorización, herramientas para la gestión de contenidos web, etc.)


	
	Hardware
	· Hardware típico de un ordenador: monitor, placa base, CPU, memoria RAM, tarjeta expansión, fuente de alimentación, disco óptico, disco duro, teclado, ratón.

· Impresora.
· Scanner.

	Otras herramientas tecnológicas
	Teléfono fijo o móvil, ADSL, modem, fax


	Productos de apoyo de aplicación actual

	Productos de apoyo
	Según el tipo de discapacidad que tenga la persona que realice este trabajo se dispondrán los productos de apoyo que necesite, si es que los requiere.


	
	Vías de Comunicación

	
	Presencial
	Telefónica
	E-mail
	Videoconferencia
	Otros (especificar)

	Clientes
	X
	x
	x
	x
	

	Jefes
	x
	x
	x
	x
	

	Compañeros 
	x
	x
	x
	x
	

	Subordinados
	x
	X
	X
	X
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