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1. DEFINICIO | OBJECTIU DEL PROCES

El centre ha de publicar informacio clara, actualitzada i de facil accés. Els principals instruments de publicacio i difusio de la informacio
son: el web de la facultat i les pantalles de TV. A més, s'utilitzen altres canals com campus virtual, correu electronic, panells informatius,
fulletons i les xarxes socials (Bluesky, YouTube, Linkedin). La responsabilitat de gestionar i actualitzar la informacié és compartida
entre I'equip deganal, caps d’estudis, coordinadors/es de masters i de doctorat, el/la responsable de relacions internacionals, els
departaments i la secretaria d’estudiants i docéncia, i altres interessats/des. La publicaci6 final de la informacié al web corre a carrec
d’'un/a responsable del web de centre que recau en una persona de la SED.

Objectiu del procés

— Definir els mecanismes pels quals el centre publica, revisa i actualitza periddicament la informacié sobre les seves titulacions
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i les activitats vinculades al centre, per tal que arribin adequadament als diferents grups d’interés (alumnat, professorat,

societat).

2. RESPONSABILITATS

Presidéncia Responsable del procés: revisa, i actualitza la informacio relativa a la qualitat i a les activitats divulgatives
Comissié del centre, i la subministra al/ a la responsable web del centre perqué la faci publica.
Divulgacio Revisio i millora del procés.
Revisa, d’acord amb la fitxa de revisi6 de I'ensenyament (annex), i actualitza la informacié publica
académica sobre les titulacions oficials del centre, i la subministra al/a la responsable web del centre
Cap d’estudis perque la faci publica.

Elabora fulletons, targetons publicitaris i videos promocionals dels graus oficials del centre.
Elabora i gestiona el campus virtual.

Coordinador/a de
Master

Revisa, d’acord amb la fitxa de revisi6 de I'ensenyament (annex), i actualitza la informacié publica
académica sobre les titulacions oficials del centre, i la subministra al/ a la responsable web del centre
perque la faci publica.

Elabora fulletons, targetons publicitaris i videos promocionals dels masters oficials del centre.

Elabora i gestiona el campus virtual.

Coordinador/a de

Revisa que la informacié publica académica i administrativa sobre els programes de doctorat del centre
estigui actualitzada i n’informa al/a la responsable web del centre en cas que s’hagi de publicar algun

Doctorat canvi.
Elabora i gestiona el campus virtual.
Revisa, d’acord amb la fitxa de revisid6 de I'ensenyament (annex), i actualitza la informacié publica
administrativa sobre les titulacions oficials del centre, i la subministra al/a la responsable web del centre
SED perqué la faci publica.

Difon per correu electronic la informacioé d’actualitat que li fan arribar tant 'equip deganal, com els/les caps
d’estudis, coordinador/es de master i de doctorat.
Envia al personal técnic d’audiovisuals la informacio que ha de publicar-se a les pantalles TV.

Responsable de

Revisa i actualitza la informacié publica académica i administrativa sobre els postgraus del centre, i la
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Postgrau subministra al/a la responsable web del centre perque la faci publica.

Responsable de Revisa, d’acord amb la fitxa de revisi6 de I'ensenyament (annex), i actualitza la informacié publica
Mobilitat acadéemica sobre les titulacions oficials del centre, i la subministra al/a la responsable web del centre
Internacional perque la faci publica.

Responsable de
Practiques en

Revisa, d’acord amb la fitxa de revisid6 de I'ensenyament (annex), i actualitza la informacié publica
acadéemica sobre les practiques externes, i la subministra al/a la responsable web del centre perque la

Qualitat de centre

empreses faci publica.
Comissio Revisa, d’acord amb la fitxa de revisid6 de I'ensenyament (annex), i actualitza la informacié publica
Acadéemica de académica sobre les titulacions oficials. i la subministra al responsable web del centre perque la faci
centre publica.

Revisa i actualitza la informacié publica relativa a la qualitat del centre i a I'estructura i activitat global del
Comissio de centre.

Avalua i aprova les modificacions proposades durant la revisié del procés, i proposa, si escau, accions de
millora.

Departaments

Actualitza, si escau, la informacio sobre I'estructura i I'activitat de la Facultat del seu ambit, i la subministra
al/a la responsable web del centre perque la faci publica.

Equip deganal

Actualitza, si escau, la informacio sobre I'estructura i I'activitat de la Facultat del seu ambit, i la subministra
al/a la responsable web del centre perque la faci publica.

Elabora fulletons, targetons publicitaris i videos promocionals de les titulacions oficials del centre.

Envia a la SED quina informaci6 s’ha de publicar a les pantalles TV.

Responsable del
PAT

Elabora i gestiona el campus virtual.

Coordinador/a de
curs

Elabora i gestiona el campus virtual.

Responsable de
xarxes socials

Difon a través de xarxes socials la informacié d’actualitat que els diferents col-lectius de la Facultat.

Técnic/a de
qualitat

Revisa i actualitza la informacio relativa a la qualitat del centre, i la subministra al/a la responsable web
del centre perqué la faci publica.
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Responsable del
web del centre
(personal SED)

La persona de la SED responsable del web del centre publica tota la informacié previament revisada i
actualitzada pels diferents responsables.

Comissio de
divulgacio del
centre

Fa arribar a la persona de la SED responsable del web del centre la informacid sobre activitats adrecades
a tots els membres de la facultat, al professorat i alumnat de Secundaria i Batxillerat, i la societat en
general, perque la faci publica.

3. ENTRADES AL PROCES

— Informacié proporcionada pels/per les diferents responsables implicats/des mitjangant els canals de comunicacio establerts

pel centre

— Informacidé derivada de I'activitat de recerca, académica i cultural del centre
— Informaci6 relacionada amb activitats del centre provinent de xarxes socials

— Espai VSMA

— Business Intelligence

— Enquestes del Gabinet Técnic de Rectorat

— Enquestes d’insercio laboral de graus i masters dAQU Catalunya

4. SORTIDES DEL PROCES
— Web de la Facultat

— Xarxes socials

— Fulletons i targetons publicitaris
— Informacié de les pantalles TV
— Informe de revisio de la web (annex)

5. PARTS INTERESSADES EN EL PROCES

— Alumnat

— Personal docent i investigador (PDI)


https://www.ub.edu/indicadorsVSMA/
https://www.ub.edu/portal/web/politiques-qualitat/business-intelligence
http://www.ub.edu/gtr/enquestesub.html
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— Personal técnic de gestidé, d’administracié i serveis (PTGAS)

— ORI (Oficina de Relacions Internacionals del centre)

— Desenvolupament Web

— Vicerectorat de comunicacio

— [Egressats/des

— Agents socials

— Ageéncia per a la Qualitat del Sistema Universitari Catala (AQU Catalunya)
— Ageéncia de Politiques i de Qualitat de la UB (APQUB)

— Consell assessor del centre

— Societat en general

6. NORMATIVA, GUIES | DIRECTRIUS

— Estandards i directrius per a 'assequrament de la qualitat en I'espai europeu d’educacié superior (ESG)
— Guia per al seguiment de les titulacions oficials de grau i master

— Reglament de transparéncia, accés a la informacio publica i bon govern de la Universitat de Barcelona
— Llibre d’estil de la Universitat de Barcelona - CUB UB

— Llibre blanc de les xarxes socials UB

— Manual de normes grafiqgues UB

— Recomanacions linguistiques per a les xarxes socials a les universitats

7. PROCESSOS RELACIONATS

— PTD_D6.A Comunicacio: Informacié publica. Procés transversal UB
— PTD-D6.A Comunicacié: Satisfaccié. Procés transversal UB
— Tots els processos SAIQU de la Facultat de Ciéncies de la Terra

8. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES


https://www.aqu.cat/doc/doc_24427439_1.pdf
https://www.aqu.cat/doc/Universitats/Metodologia/Guia-seguiment-graus-i-masters-2022-CA
https://www.ub.edu/web/ub/galeries/documents/sites/transparencia/organs_govern/consell_govern/Acords/consell_20180504/2018_03_Annex_03.pdf
https://www.ub.edu/cub/index.php
https://intranet.ub.edu/dyn/export/sites/ubintranet/galeries/docs/04_eines/xarxessocials/llibre_blanc_xarxes_socials_ebook_juny_2016.pdf
https://intranet.ub.edu/dyn/export/sites/ubintranet/galeries/pdfs/4_eines_i_recursos/manual_marca_juliol2017.pdf
http://diposit.ub.edu/dspace/bitstream/2445/142723/5/recomanacions-xarxes-socials.pdf
https://www.ub.edu/portal/documents/6842414/7769787/FPT_D6A_Comunicaci%C3%B3_Informaci%C3%B3+p%C3%BAblica_V01.pdf/3e806c1d-3e76-12d3-96fd-65133b1f7c3e
https://www.ub.edu/portal/documents/6842414/8189969/FPT_D6A_Satisfacci%C3%B3+dels+grups+Inter%C3%A8s_V01.pdf/14697d63-65a6-88ea-f6d0-d6f5efede18e
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8.1. Informacio publica al web

Accio

Descripcio

Responsabilitat/
agents implicats

Terminis

Informacié académica i administrativa sobre titulacions

Informacié académica
sobre les titulacions
oficials

Cada responsable revisa la informacié a difondre corresponent
al seu ambit, d’acord amb la fitxa de revisié de 'ensenyament
(annex) i la subministra a la persona responsable del web del
centre perqué la faci publica, d’acord amb les directrius

Cap d’estudis
Coordinador/a de Master
Responsable de
Mobilitat Internacional
Responsable de
Practiques en empreses
Comissié Académica de

Anualment (Juny)

d’informacié publica que marqui la Universitat. centre
SED

Inf‘orrpamo adr_mmstratwa SED Anualment
(tramits, horaris, ..)
Altra informacié académica d’interés per a I'alumnat
Informacié académica Coordinador/a de
sobre altra oferta Cada responsable revisa la informacié a difondre Doctorat
formativa (doctorat, corresponent al seu ambit, i la subministra a la persona Responsable de
postgraus, cursos responsable del web del centre perqué la faci publica, d’acord | Postgrau Anualment

d’extensid universitaria,
practiques en empreses)

amb les directrius d’informacio publica que marqui la
Universitat.

Responsable de
Practiques en empreses
SED

Informacid sobre el sistema d’assegurament de la qualitat del centre

Informacioé sobre
sistema d’assegurament
de la qualitat, els
resultats des processos
VSMA, les dades i
indicadors académics de

les titulacions

Sempre que hi hagi una situacié de canvi, la VD de Qualitat, els
responsables de titulacions o la técnica de qualitat valora la
informacié del seu ambit i la subministra a la persona
responsable del web del centre perqué la faci publica.

VD de gestio i qualitat
Responsables
titulacions

Técnic/a de qualitat
Responsable del web del
centre (personal SED)

de

Quan hi hagi nova
informacio a
incorporar al web
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Informacié sobre activitats de divulgacié de la Facultat

Informacioé sobre Presidéncia Comissio

activitats adrecades a D . . ., | Divulgacio,
¢ Els membres de la comissio de divulgacié de la facultat, aixi 9
tots els membres de la . . .. | Responsables de L
. com qualsevol responsable d'activitats de divulgacio | . . Quan hagi activitats
facultat, al professorat i titulacions

subministra a la persona responsable del web del centre la
informacio perqué la faci publica.

alumnat de Secundaria i Técnica de Qualitat noves per difondre

Batxillerat, i la societat Responsable del web del
en general centre (personal SED)

Informacié sobre estructura i activitat global del centre

Informacié sobre

I'estructura i Equip deganal

. . Departaments

funcionament intern de o .

. Comissié de Qualitat de
la Facultat, organs de Anualment

overn, webs dels centre
g ' Responsable del web del
departaments, ) ) . . .
Sempre que hi hagi una situacié de canvi, cada responsable | centre (personal SED)

professorat

~ valora a fons la informacié del seu ambit i la subministra a la
Informacio sobre ersona responsable del web del centre perqué la faci publica Departaments
I'activitat de la Facultat: P P perq P " | Equip deganal

Recerca, Serveis, SED Anualment
Institucions i empreses Responsable del web del
centre (personal SED)
Noticies i Avisos Equip deganal Quan hagi activitats
SED noves per difondre

8.2. Informacio especifica

‘. C . Responsabilitat/ ..
Accié Descripcio . . Terminis
agents implicats
’ i
Elaboracié fulletons i Els/les responsables de les titulacions juntament amb I'equip Cap d.estud S R
. . . . . Coordinador/a de Master | Anualment
targetons publicitaris deganal revisen la informacié dels anys anteriors .
Equip deganal
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Elaboracié de videos
promocionals de les

Quan sigui adient els/les responsables de les titulacions
juntament amb I'equip deganal valoren I'oportunitat de renovar

Cap d’estudis
Coordinador/a de Master

Quan es consideri

Correu electronic

Cap d’estudis
Coordinador/a de Master
/ Doctorat

. . . els videos promocionals per captar estudiants i informar sobre . necessari
titulacions oficials . . Equip deganal
les titulacions
8.3. Altres canals d’informacié
Accié Descripcié Respon.sablllltatl Terminis
agents implicats
Cap d’estudis
Sempre que hi hagi una informacié d’interés adrecada a Responsable del PAT Sempre que siaui
Campus Virtual 'alumnat en els ambits de les assignatures, tutoria o Coordinador/a de curs neceZsa:: 9
coordinacions de curs, es publica a I'espai destinat a tal fi. Coordinador/a de Master
/ Doctorat
Sempre que hi hagi una informacié d’actualitat, s’envia a la SED| Equip deganal Sempre que sigui
Pantalles TV . L . . .
qui encarrega al personal técnic que la difongui. SED necessari
Sempre que hi hagi una informacié d’actualitat, s’envia la) Equip deganal
informacié a la SED qui s’encarrega de trametre-la. SED

Sempre que sigui
necessari

Xarxes socials (X,

Sempre que hi hagi una informacié d’actualitat, s’envia la

Responsable de xarxes

Sempre que sigui

Linkedin, Youtube,..) informaci6 al/la responsable de les xarxes perque la difongui. socials necessari
REVISIO | MILLORA DEL PROCES
Accio Descripcio Respon_sabl_lltatl Terminis
agents implicats
La revisioé del PEQ es porta a terme mitjangant el procediment
L . anual de revisié dels processos descrit en el PEQ 011 que D .
Revisi6 i millora del |. , ., e L .| Presidéncia Comissié
, inclou les fitxes de revisio o checklists i 'aprovacio dels canvis ) . Anualment
procés . . o Divulgacio
i de les propostes de millores per part de la Comissié de
qualitat.
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10. EVIDENCIES DOCUMENTALS ASSOCIADES AL PROCES

11.

Codi Evidéncia documental Suport d’arxivament Responsable de la custodia
EV_PEQ 140_01 Web del centre Electronic SED
EV_PEQ 140 02 Informacio especifica en paper Paper SED
EV_PEQ 140_03 Videos promocionals de les titulacions oficials Web del centre SED

EV_PEQ 140_04 Fitxes de revisio del web de grau i de master Sharepoint SAIQU Técnic/a de qualitat

EV_PEQ 140_05 Acta de [a Comissio de qualitat en qué s'aproven | gy oot SAIQU Técnic/a de qualitat
les fitxes de revisio de les webs

EV_PEQ 011_07 Acta de la Comissio de qualitat en que es revisa i | o it sAIQU Técnic/a de qualitat

s’aprova el procés

EV_PEQ 011_08

Pla de millores

Web del SAIQU—CCTerra

Sharepoint SAIQU

Técnic/a de qualitat
VD gestio i qualitat

EV_PEQ 030_04

Enquestes sobre serveis i instal-lacions

Web

Gabinet Técnic del Rectorat-UB

INDICADORS ASSOCIATS AL PROCES

Codi Indicador

IN_PEQ 140_01 Valoracié del web de la Facultat. Enquesta sobre serveis, activitats i instal-lacions de la UB del GTR (escala 1 — 10)

IN PEQ 140 02 Valorgcié de “La informacio referent a la titulacié al web és accessible i m'ha resultat util”. Enquesta de satisfaccio
- - dels titulats recents de graus de la UB del GTR (escala 1 — 5)

IN_PEQ 140_03 Manteniment o increment de seguidors en les Xarxes Socials
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