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1. Delimitacion del proceso

Este proceso regula la manera en que la Universitat Ramon Llull garantiza que la informacion
que se ofrece sobre las titulaciones esta rigurosamente actualizada y que responde exactamente
al catdlogo de titulaciones que ofrece. El proceso de difusién de la informacién publica
disponible relativa al seguimiento de los titulos oficiales implementados queda descrito en la
Directriz 2 (Proceso: MSGIQ- URL-FT-D2/03-A1).

2.Grupo de interés a quien va dirigido

Este proceso va dirigido a toda la comunidad universitaria y a toda la sociedad en general.

2.1 Publicos externos

VVVVVVVYVYVYVYYVYVYVYY

Sociedad en general

Agencias de calidad

Estudiantes de ESO

Estudiantes de CFGS

Estudiantes de bachillerato

Estudiantes universitarios

Titulados universitarios

Profesionales

Investigadores

Directores, tutores y profesores de bachillerato y secundaria
Orientadores pedagdgicos de Servicios de Informacién Juvenil
Representantes institucionales (publicos y privados)
Administracion: Ministerio de Universidades, Departament d’Educacié y Secretaria
d’Universitats i Recerca

2.2 Publicos internos:

» Personal docente de los centros URL
» Personal de los Servicios de Informacién y Orientacién al estudiante URL
> Personal de Servicios de Promocion y Orientacion Profesional URL (Bolsas Trabajo y
Bolsas Practicas)
» Personal de Administracidn y Servicios
> Entorno familiar y social de la Comunidad Universitaria
» Becarios/as informadores durante la campafia anual de acceso
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3. Organos de gestion y grupos de interés implicados
3.1 Descripcidn de funciones

Director o Directora del
Gabinete de Comunicacion
Corporativa, Promocion y
Protocolo de la URL

Vicerrectorado de
Ordenacién y Calidad
Académica

Comision de Comunicacion
de la URL

Gabinete de Comunicacion

Corporativa, Promocion y
Protocolo de la URL

Propiedad del proceso

Contrastar la informacion a publicar por el Gabinete de
Comunicacion Corporativa, Promocion y Protocolo de la URL.

Tomar decisiones estratégicas sobre la Comunicacidn,
promocion y concrecion de acciones que se llevaran a cabo.
Hacer seguimiento de las acciones y proponer y llevar a cabo las
mejoras pertinentes. Informar a las personas responsables
implicadas en el proceso de toda la secuencia de acciones
establecidas, de los cambios que puedan producirse, asi como
de los resultados obtenidos.

Recopilar la informacion de las diferentes areas de Rectorado y
de los Centros para su difusion en jornadas de orientacion
universitaria y profesional, producir los soportes informativos
(digitales, publicaciones en papel, etc.) a publicar y comprobar
su actualizacién.

Disefar y compaginar.

4. Descripcion del proceso

La coordinacidn de la publicacion de la informacidn relativa a las titulaciones implica las

siguientes acciones:

a) Planteamiento de las acciones de Comunicacidén (objetivos, estrategias y acciones,
calendario de ejecucién, evaluacion)

b) Planificacidon de las acciones a ejecutar (implica reuniones periddicas del Grupo de

Trabajo de Promocidn)

c) Elaboracién de la Guia de estudios en formato digital y papel (publicacién de la

informacion)

d) Distribucion de la Guia on-line (por newsletter y por correo postal)

e) Comunicacién de la misma en ferias, eventos URL, web y redes sociales

f) Seccidn especifica con la informacion en la web
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4.1 Toma de decisiones sobre publicacion de informacién

En la fase inicial se realiza una reunion de la Comision de Comunicacion de la URL, entre las
personas responsables de comunicacidn de las 9 instituciones que integran la URL, con el fin de
concretar las acciones que se llevaran a cabo. Se hace especial énfasis en las acciones que se van
a desarrollar durante el aiio para difundir las titulaciones, junto con los servicios de la URL Yy las
caracteristicas definitorias de la Universidad. De estas reuniones se realizan actas donde se
explicitan las acciones a desarrollar a lo largo del afio y los acuerdos que se han establecido.
Esta informacidn se organiza y procesa a partir de los siguientes aspectos:

Objetivos

Determinacion de los dmbitos de comunicacidn interna y externa
Estrategias

Plan de acciones

Calendario a ejecutar

Responsables

YV V VYV YV VYV

Indicadores de seguimiento

Y

Evaluacion

Una vez elaborado el plan de acciones, se aprueba por la Comisién de Comunicacion de la URL
y se concreta un calendario general de actuaciones (anual).

JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

Sesiones trabajo Se inicia la ejecucion .
o L . Recogida . s .
Comisién de Comunicacién de las acciones Procesamiento Revisién de contenidos.
R o de datos ,
Planteamiento campafia programadas de (Guia) de datos (Guia)
curso siguiente Comunicacion
m FEBRERO m ABRIL MAYO JUNIO-JULIO
Evaluacién
Produccion Planteamiento

Distribucién guia

(Guia) procesos de

mejora

Ejecucidn Campania

Paralelamente el Gabinete de Comunicacién Corporativa, Promocidn y Protocolo de la URL inicia

el proceso de recogida de informacién, a través de las personas responsables de las areas (del

rectorado y de los centros) que gestionan la informacidon a publicar, sobre los contenidos

principales que serdan el eje principal de la campafia de informacién. Concretamente, éstos son:
» Titulaciones

Planes de estudios

Servicios de la Universidad

Becas y ayudas al estudiantado

YV V V VY

Calendario proceso de acceso (documentacion, sesiones informativas, periodos de
preinscripcion, tests y entrevistas, etc.)

A\

Descripcidn de los rasgos caracteristicos y mas destacados de la URL y sus centros

A\

Directorio de direcciones (urbanas, postales, telefonicas y electrdnicas)
Seleccion de imagenes mas representativas
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Una vez aprobadas las acciones a desarrollar, el Gabinete de Comunicacién Corporativa,
Promocién y Protocolo de la URL inicia el proceso de disefio de la imagen para adaptar la
informacidn a los diversos canales y soportes de difusién de los que dispone la URL, como son:

>

Guia de la URL en diversos formatos (catalan, castellano): envios a los centros de
Bachillerato, ESO y CFGS, distribucion en ferias y en los propios centros de la URL

Dossier de orientacidn universitaria y profesional

Pagina Web: https://www.url.edu/ : acceso universal

Seccion/ Portal digital de orientacién universitaria de nuevo alumnado:
https://www.url.edu/estudis/nous-estudiants: acceso universal a través de la Web de la URL
y envio de e-mailing que incluye formulario de preguntas, sugerencias y comentarios sobre
posibles mejoras

Videos de presentacién de la universidad, indicadores destacados, servicios, estudios, etc.

Memoria anual de la URL disponible en el web, en la que aparecen sistematicamente los
siguientes datos relevantes:

— Total de titulaciones URL
— Total de titulaciones oficiales URL
— Masteres y Posgrados Propios evaluados por la Unidad de Calidad

— Numero Titulaciones verificadas durante el curso:

e Grados

e Masteres universitarios nuevos

e Masteres universitarios ya verificadas per AQU/DGU
Doctorados y Doctorados con mencidn de calidad

— Numero de matriculaciones total en la URL (1r ciclo) (Grados)

— Numero de matriculaciones total en la URL (29 ciclo) (Masteres oficiales)
— Numero de matriculaciones total en la URL (3r ciclo) (Doctorados)

— Total de estudiantes de titulaciones oficiales

— Numero de matriculaciones totales en la URL de Estudios Propios (1r ciclo)

— Numero de matriculaciones totales en la URL de Estudios Propios (Posgrados y Masteres
Propios)

— Numero de titulaciones con evaluacién positiva en el programa VERIFICA
— Numero de centros con el numero de titulaciones en el marco del Programa AUDIT

Jornadas de puertas abiertas en los centros de la Universidad combinadas con visitas guiadas
a las instalaciones de los centros, organizacion de talleres, etc.

Conferencias y webinars impartidos en los centros de bachillerato y ESO mediante
presentaciones en PowerPoint

Participacion en ferias y mesas redondas organizadas para instituciones y centros docentes
gue lo soliciten
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https://www.url.edu/
https://www.url.edu/estudis/nous-estudiants

Para llevar a cabo estas acciones se retune un grupo de trabajo especifico, GT Promocion,
integrado por personas expertas en promocion y marketing de los centros URL.

El proceso de produccién de los diversos soportes (Guia —papel-; Web, newsletter, construccion
de los stands) para difundir toda la informacién relativa a las titulaciones se detalla a
continuacion:

1. Implementacién en los soportes de la URL y de sus centros

2. Desarrollo de la campafia de difusion

3. Reuniones periddicas de la Comisién de Comunicacion de la URLy del GT Promocién, de
seguimiento y resultados parciales de la campafia

4. Evaluacion de resultados respecto los indicadores y analisis de mejoras a introducir

A lo largo de todo este proceso la Comision de Comunicacion realiza una serie de reuniones
periddicas de seguimiento sujetas a un plenario anual evaluador, para realizar todo el
seguimiento de las acciones y proponer y llevar a cabo las mejoras pertinentes.

También realiza un seguimiento detallado del proceso de disefio de la Imagen y del desarrollo
de la Campafa informativa.

Algunos de los indicadores que se utilizan para evaluar el resultado de las acciones descritas en
el proceso son:

» Numero de entradas al Web

» Flujo en las redes sociales (Twitter, Facebook)

> Estadisticas de visitantes a las ferias segun perfil, procedencia y estudios demandados
>

Numero de centros docentes visitados donde se imparten sesiones de orientacion
universitaria y profesional

A\

Fichas de solicitud de informacién recogidas en les ferias

> Servicio de seguimiento telefénico realizado desde el Gabinete de Comunicacion de la
URL con los centros de Bachillerato de Catalunya

5.Seguimiento, revision y mejora del proceso

El seguimiento, revision y mejora del proceso se realiza periédicamente por la UQIAD-URL en
coordinacion con la propiedad del proceso, siguiendo el proceso transversal disefiado a tal
efecto (MSGIQ-URL-FT-D0/03-A1).
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6. Difusion a los grupos de interés y rendicion de
cuentas

De forma sistematica, a través de la Comision de Comunicacién, se informa a las personas
responsables implicadas en el proceso de toda la secuencia de acciones establecidas, de los
cambios que puedan producirse, asi como de los resultados obtenidos.

Tal como se explica a lo largo de todo el proceso, se dardn a conocer a los grupos de interés las
informaciones que se consideren adecuadas referentes a las nuevas titulaciones ofertadas y a
las acciones establecidas a lo largo de este proceso.

7.Documentacion del proceso
7.1 Documentos de referencia

>

YV V V V V V

La informacion facilitada corresponde a las titulaciones homologadas y sus planes
sujetos a la legislacidn vigente

La informacidn facilitada corresponde a les titulaciones propias y sus planes de
estudio sujetos a la legislacion vigente y a lo acordado por la Junta de Gobierno de
la URL

Estatutos de la URL

Politica y objetivos de calidad de la URL

Informes estudios analiticos realizados

Manual de Identidad Visual Corporativa de la URL
Manual de estilo de la Web de la URL

Acciones informativas de difusion a través de las redes sociales

7.2 Documentos y evidencias resultantes

>

>

Actas de las reuniones de coordinacién mantenidas con los servicios generales y de
las instituciones de la Universidad

Documentacién que recoge la planificacion y coordinacién interna con otras
unidades para la difusién e informacidn sobre los objetivos en jornadas de puertas
abiertas, jornadas de captacién de estudiantes y reuniones informativas especificas

Documento con los contenidos a seguir en las conferencias informativas

Documentacién que recoge la planificacidn y coordinacion derivada de los érganos
de gobierno con los servicios generales de la Universidad, para la recopilacién de
datos

Fichas para la recogida de datos estadisticos en las ferias donde se participa
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8. Flujograma

Proceso de coordinacion de la publicacién de la informacién relativa a las
instituciones en el marco global de la URL

( INICIO D,
_1_

Recogida y revision de informacion sobre: Propuesta sobre qué informacion difundir,
- %ﬁ“ﬂ;‘? gbﬁ’;m‘ﬂﬂ ﬁ;ﬂ'gi'gf“”mnﬁ — a quien dirigirla y como publicarla
 Politica de acceso y admision -Gabinete de Comunicacion Corporativa, Promacion y Protocolo URL-
- Realizacion de las practicas extemas
- Orientacion del estudiantado

- Metodologia de las ensefianzas Revision de la propuesta

- Movilidad del estudiantado -Comision de Comunicacion URL-

- Mecanismos para alegaciones, redlamaciones, ete.

- Senvicios y Recursos /l —_—

- Resultados de aprendizaje Acta de

- Resultados de insercion laboral y satisfaccion NO aprueba? >——— aprobacién
de los estudiantes é‘\r, L

=
|
Propuesta de acciones de comunicacion
-Gabinete de Comurnicacion Corporativa, Promocion y Protocolo URL-

L

Revisidn de la propuesta
-Comision de Cumum'cacidn URL-

Acta de
NO {,Se aprue );1'7' aprobacm

I
Definicion del calendario y campana de difusion
-Comision de Comunicacion URL-

[ - Pl informaf
-Fal informativos
- Acﬂnhzamgnﬂpaglna Webh
‘ortal digital

— Elaboracion de material -P |
@_' -Gabinete de Comunicacién Corporativa, Promocién y Protocolo URL- 'ﬁ%ﬁ%ﬁg@?&ﬁgﬁﬁc
-Redessociales

~
S

Campafia de difusion
-Gabinete de Comunicacion Corporativa, Promacion y Protocolo URL-

. Revision y seguimiento campafia
Indicadores -Comision Comunicacion URL-

-:::::g_,:s_igue siendo apropia&;ié:z:‘_::-

I

Evaluacion de resultados y analisis de mejoras a introducir Memoria
L— NO — . N anual de evaluacion
-Comision Comunicacion URL- o
- _o-/-'_ -
l ~ SE—
I/_ FIMN \
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