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PC6-01 Gestionar la comunicacié interna i externa

Nom del procés i codi: Gestionar la comunicacio interna i externa, PC6-01

Objectiu i abast: Gestionar el desenvolupament de la politica de comunicacié de I'ESIHMar
assegurant I'lacompliment d’una correcta comunicacio interna i externa.

Propietari / Responsable de gestié: Responsable de Comunicacié / Responsable de l'eix
estrategic de Comunicacié i Projeccid Institucional

Tipus de procés (Estrategic, Clau o Suport): Clau

Descripcio:

Des de la Comissio es treballa amb I'objectiu de dissenyar i produir tots els aspectes dedicats a la
comunicacié externaiinterna de I'escola, per tal de controlar laimatge que es projecta del centre,
construir imatge de marca i donar a coneixer I'escola i les seves activitats.

Controla diferents aspectes de I'estratégia comunicativa: comunicacid interna, xarxes, pagina
web, pantalles al campus, material audiovisual i gestio de la comunicacio, a través del document
DS6-01/05 Canals de comunicacio.

A final de curs s'avaluen les accions efectuades i proposa noves accions de millora.
Participacié dels grups d’interés en la presa de decisions (taula grups d’interés i participacid)

La participacio dels grups d’interés esta definida i descrita, a escala general, en el Manual del SGIQ
del Centre (apartat 3.6).

PDI Formen part de la comissié de Comunicacio i de I'Equip de Comunicacié
PAS Formen part de la comissié de Comunicacio i de I'Equip de Comunicacié
Estudiants  Formen part de la comissié de Comunicacié

Societat e

Retiment de comptes

El rendiment de comptes del procés a nivell extern es fa través de la pagina web de I'escola on
es publica informacié referent a les titulacions i a I'escola.
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8. Calendari del procés:

- Lesreunions de I'equip de Comunicacié tenen caracter mensual.

- Les reunions de la Comissié de Comunicacioé tenen caracter trimestral, amb una reunié

extraordinaria de tancament a la fi del curs.

9. Aplicacions/Sistemes d’informacié

- Web

- Correu electronic
- Xarxes Socials

- Drive

10. Indicadors

Indicador

Responsable de

ESIM_I62  Total de visites a la web

Xarxes socials: Totals clics (LI, IG,

ESIM_I63

Comunicacio

Responsable de

Comunicacio

Veure cataleg
d’indicadors

Veure cataleg
d’indicadors

11. Documentacio (taula amb Codi, nom, tipus (entrada/sortida), responsable, ubicacié i publicacié)

Codi SGIQ Codi al Tipus . ..
diagrama (Entrada/sortida) Ubicacio

DC6-01/01 A A’cta de planificacio Entrada R:\EU-comunicacié
d’activitats

DC6-01/02 B Calendari Google Entrada Google Calendar
DC3-02/07 Proteccid

DC6-01/03 C dades personals i Sortida SharePoint/Doc ISO
autoritzacié imatge
Avaluacid i proposta de . L

DC6-01/04 D millora Sortida R:\EU-comunicacié
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ww6LbFgdu-jbE9hUxMBp50xuPjoPAXNWK_PYjxCATuk/edit#gid=2056845077
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ww6LbFgdu-jbE9hUxMBp50xuPjoPAXNWK_PYjxCATuk/edit#gid=2056845077
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ww6LbFgdu-jbE9hUxMBp50xuPjoPAXNWK_PYjxCATuk/edit#gid=2051843785
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ww6LbFgdu-jbE9hUxMBp50xuPjoPAXNWK_PYjxCATuk/edit#gid=2051843785
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12. Revisio, seguiment i millora

La revisid del procés es du a terme amb caracter anual per part del responsable de gestid i és

validat pel seu propietari. El seguiment i revisié queda plasmat en I'Informe de Revisid del SGIQ

(IRSGIQ) que aprova la Comissié de Qualitat.

Per a la revisié d’aquest procés es tenen en compte:

La vigéncia dels objectius que el procés persegueix.

La idoneitat de les accions descrites en el procés.

La participacio dels agents implicats i dels grups d'intereés.

L'adequacid i els resultats dels indicadors dels processos.

Les incidencies (si n’hi ha) notificades a partir del procés PS5-03 Gestionar els
suggeriments i queixes.

El procés de revisié pot materialitzar-se en forma de les seglients sortides:

Canvis en la fitxa del procés.

Canvis en el cataleg d'indicadors.

Noves propostes de millora que s'introduiran en el Pla de millora que acompanya
I'IRSGIQ.

Nous continguts dins del Manual del SGIQ.

13. Vinculacié amb altres processos:

PS6-01 Gestionar la informacié publica de les titulacions.

PC3-01 Gestionar la captacid dels estudiants de grau i master universitari.
PC3-02 Gestionar I'accés, admissio i matricula dels estudiants de Grau.
PC3-03 Gestionar I'accés, admissié i matricula dels estudiants de Master.

14. Documents de referéncia

o https://www.upf.edu/web/focus/manual-d-identitat-visual-de-la-universitat-pompeu-fabra

e https://www.upf.edu/web/llibre-estil/

o https://www.upf.edu/web/focus/recursos-per-a-periodistes

15. Revisions

Versio Data Descripcio
1 Octubre 22 Inicial
2 Octubre 2023 | S’ha fet la versid 02 de la fitxa del procés per canvi de logotip.
3 Juliol 2024 S’ha fet revisié del procés i no es fa cap modificacié
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16. Diagrama de flux

PC6-01 Gestionar la comunicaci6 interna i externa

Secretaria Académica i

Comissio6 de

Reuni6 Inicial.
Planifiacié activitats

Calendari anual

Junta de Direccié o Departament Estudiantat
Comunicacié S
Informatica
( Inici )
\
Publicacié del

A Ac_ta de_ la B. Calendari
planificacio Google
d'activitats 9

\/\
Reuni6 Final. Reunié Final.
Avaluacio i proposta Avaluacid i proposta
de millora de millora
D. Avaluacio i
proposta de
millora

Secretaria acadeémica i

comunicacié
Creaci6 de continguts i
XXSS

Complimentacié del
document DC3-02/07
Preoteccié dades
personals i
autoritzaci6é imatge

A

Departament
informati

Actualitaci6 de la web,
pantalles i Moodle

C. DC3-02/07
Proteccié dades
personals i
autoritzacio
imatge

Estat: Validat

Valida diagrama: Responsable de Comunicacié

Data: 22/04/2022
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