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1. Objectius
· Establir el procés que garanteixi l’accés públic a la informació sobre les titulacions del centre, als resultats obtinguts i l’assegurament de la qualitat i, en general, tota l’activitat desenvolupada al centre. 

2. Responsabilitats
	Responsable de comunicació
	Responsable del procés. Planificar i coordinar les accions de difusió d’informació dels diferents canals de comunicació del centre. 
Revisió i millora del procés. 

	Director
	Definició de la política de comunicació del centre.

	Coordinadors
	Revisar i actualitzar la informació pública sobre els continguts relatius a la titulació.

	Director d’estudis
	Revisar i actualitzar la guia docent dels ensenyaments

	Secretària d’estudis
	Revisar i actualitzar la informació pública sobre els continguts relatius als processos d’administració i de matrícula.

	Tècnica de qualitat
	Revisar i actualitzar la informació pública sobre la gestió de la qualitat i sobre les dades i indicadors.

	Cap de comunicació
	Actualitzar els continguts al web del centre. Gestionar les notícies d'actualitat. Recepció i publicació de les notícies i novetats del centre. 

	Cap de comunicació
	Gestionar les xarxes socials del centre.



3. Parts interessades en el procés
· Estudiants
· Personal docent
· Personal d’administració i serveis
· Personal de comunicació
· Agències avaluadores
· Societat en general



4. Entrades al procés
· Informació derivada d’altres processos i dels agents participants.
· Informe de revisió de la informació pública de les titulacions.

5. Sortides del procés
· Web del centre
· Xarxes socials
· Fulletons informatius dels ensenyaments
· Informe de revisió de la web

6. Normativa, guies i directrius
· Estàndards i directrius per a l’assegurament de la qualitat en l’Espai Europeu d’Educació Superior.
· Guia per al seguiment de les titulacions de Grau i Màster.
· Reglament de transparència, accés a la informació pública i bon govern de la Universitat de Barcelona.

7. Fases del procés

	Acció
	Descripció
	Responsabilitat / agents implicats
	Terminis

	Definició de la política de comunicació del centre
	La direcció estableix les pautes generals i les directrius de l’estratègia comunicativa del centre. Els principals instruments i mecanismes de publicació i difusió del centre son: pàgina web, xarxes socials, fulletons informatius dels ensenyaments.
	Direcció
	Quan calgui una revisió i/o actualització

	WEB DEL CENTRE

	Difusió, revisió i actualització de la informació operativa de les titulacions
	Els coordinadors revisen la informació pública relativa a les seves titulacions. Posteriorment, comuniquen al personal de comunicació les actualitzacions i/o noves informacions per tal de modificar-les al web del centre.
	Coordinadors
Cap de comunicació
	Octubre-novembre

	Difusió, revisió i actualització dels tràmits administratius i de matrícula
	La secretària acadèmica revisa la informació pública relativa als tràmits administratius i de matrícula i n’informa comunicació per tal que l’actualitzi a la web.
	Secretària acadèmica
Cap de comunicació
	D’acord al que estableix el calendari de secretaria acadèmica

	Difusió, revisió i actualització sobre el sistema de garantia de qualitat i els resultats
	La tècnica de qualitat revisa la informació pública sobre el SGIQ, el marc VSMA i els resultats i comunica al responsable de comunicació per a la gestió del web del centre els canvis i actualitzacions a realitzar.
	Tècnic de qualitat
Cap de comunicació
	Durant tot el curs

	Difusió, revisió i actualització de la informació institucional del centre
	Direcció comunica al responsable de comunicació per a la gestió del web els canvis a les estructures organitzatives i activitats generals del centre.
	Direcció
Cap de comunicació
	Durant tot el curs

	Difusió, revisió i actualització de la informació de les unitats i serveis del centre
	Els responsables dels serveis i de les diferents unitats revisen la informació pública i comuniquen al responsable de comunicació per a la gestió del web les informacions que han de ser actualitzades.
	Responsables de serveis i unitats
Responsable comunicació
	Durant tot el curs

	Recepció i difusió de les notícies i activitats del centre
	El personal de comunicació publica les notícies i les noves activitats del centre.
	Personal comunicació
	Durant tot el curs

	FULLETONS INFORMATIUS

	Revisió i actualització del contingut dels fulletons
	Els coordinadors revisen els continguts dels fulletons.
	Coordinadors
	Octubre

	Maquetació dels fulletons
	La tècnica de l’àrea de comunicació maqueta els fulletons i envia la nova versió als coordinadors perquè hi donin el vistiplau final. 
	Tècnica de comunicació
Coordinadors
	Novembre

	Difusió dels fulletons
	El responsable de comunicació s’encarrega de la publicació dels fulletons a la web del centre.

	Cap de comunicació
	Desembre

	XARXES SOCIALS

	Recollida, selecció i redacció de la informació a publicar a les xarxes socials
	El responsable de comunicació selecciona la informació a publicar i redacta la notícia per la seva posterior publicació a les xarxes socials.
	Cap de comunicació
	Durant tot el curs

	Difusió de la informació a les xarxes
	El personal tècnic de l’àrea de comunicació publica les informacions a les xarxes socials del centre.
	Personal tècnic de comunicació
	Durant tot el curs

	MEMÒRIES

	Recollida i selecció de la informació de totes les unitats i serveis
	El responsable de comunicació sol·licita a totes les unitats i serveis del centre informació sobre les accions dutes a terme durant el curs acadèmic.
	Cap de comunicació
	Octubre-desembre

	Redacció
	El responsable de comunicació elabora la memòria.
	Cap de comunicació
	Gener-abril

	Difusió
	El responsable de comunicació presenta la Memòria a la Junta de Centre i es publica a l’espai corresponent al web del centre.
	Cap de comunicació
Junta de centre
	Maig



8. Revisió i millora del procés
	Acció
	Descripció
	Responsabilitat / agents implicats
	Terminis

	Revisió de la informació operativa de les titulacions del centre
	La tècnica de qualitat revisa la informació pública del web de les titulacions a partir de les referències sobre informació pública de la Guia per al seguiment de les titulacions de Grau i Màster.
	Tècnica de qualitat
	Setembre

	Revisió i millora del procés
	El responsable de comunicació revisarà el procés a partir de les evidències recollides, els indicadors del SGIQ, i elaborarà un informe de revisió del procés i, si escau, presentarà accions de millora. 
L’informe es tramitarà a la Comissió de qualitat per a la seva valoració i la posterior integració a l’informe de revisió del SGIQ. 
La Comissió de qualitat incorporarà les accions de millora al Pla de millores del centre.
	Cap de comunicació
	Anualment




9. Indicadors associats al procés
	Codi
	Indicador

	IN_PEQ140_01
	Satisfacció de l’ítem “La informació referent a la titulació al web és accessible i m’ha resultat útil” de l’enquesta de satisfacció dels titulats recents.

	IN_PEQ140_02
	Increment de seguidors a les xarxes socials




10. Evidències documentades associades al procés
	Codi
	Documentació
	Ubicació
	Gestor documentació

	DOC_PEQ140_01
	Web del centre
	Web
	Responsable comunicació

	DOC_PEQ140_02
	Fulletons dels ensenyaments
	Web
	Responsable comunicació

	DOC_PEQ140_03
	Informe de seguiment
	Web
	Secretària acadèmica

	DOC_PEQ140_04
	Informe de revisió dels webs de les titulacions
	Sharepoint SGIQ
	Tècnica de qualitat



