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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Numele si Functia Data Semnatu
privind prenumele ra
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Mircu Anca Referent 01.11.2016
1.2. Verificat Tiplea Lavinia Director DCIMI 03.11.2016
Diana
1.3. | Avizjuridic Topai Nadia Consilier juridic 07.11.2016
1.4. | Avizat pentru Has Daniela 08.11.2016
conformitate Director CClI
cu OSGG
400/2015
1.5. Aprobat Pirtea Marilen Rector UVT
Gabriel
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
revizuirii editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I X X
2.2. Revizia 1

2.3. Revizia 2
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupai caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Facultate/Departament | Functia | Numele si | Data Semnatura
difuzarii | nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | aplicare 1 DCIMI Director Diana
Lavinia
Tiplea
3.2. | informare 1 Toate structurile
organizatorice ale UVT
3.3. | evidenta 1 DCIMI Director Diana
Lavinia
Tiplea
3.6. | arhivare 1 DCIMI Director Diana
Lavinia

Tiplea
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Realizarea procedurii documentatd pentru desfasurarea procesului AFISAJUL PE
PANOURI PUBLICITARE CLASICE, DIGITALE SI PE PLATFORMELE ONLINE ALE
UNIVERSITATII DE VEST DIN TIMISOARA are drept scop prezentarea activititilor
premergatoare, curente si ulterioare care sunt intreprinse de factorii responsabili si de executie
din cadrul UVT, legate de desfasurarea procesului.

Scopul AFISAJULUI PE PANOURI PUBLICITARE CLASICE, DIGITALE SI PE
PLATFORME ONLINE este promovarea evenimentelor, a anunturilor de interes public si
comunicarea identitatii diferitelor structuri din cadrul UVT si din afara acesteia. Procesul de
afisare a materialelor promotionale presupune un circuit, documentat in aceastd procedura
operationala.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de
auditare si/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Domeniul in care se aplicd Procedura documentata pentru desfisurarea procesului
privind AFISAJUL PE PANOURI PUBLICITARE CLASICE, DIGITALE SI PE
PLATFORMELE ONLINE ALE UNIVERSITATH DE VEST DIN TIMISOARA vizeaza
promovarea evenimentelor interne si externe, precum si dezvoltarea imaginii universitare.
Procedura este necesara pentru definirea traseului afiselor publicitare, pentru transmiterea
lor catre publicul interesat, in conformitate cu normele interne ale universitatii.
Aceasta procedura se aplica tuturor departamentelor (didactice, administrative), facultatilor
UVT si colaboratorilor externi, care doresc sa-si promoveze evenimentele in perimetrul UVT.
Procedura operationala se refera la etapele care trebuie parcurse in vederea afisarii
materialelor promotionale pe panourile si platformele Universitatii de Vest din Timisoara.
5.2. Departamentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate
sunt Rectoratul, prorectorii, facultatile si departamentele academice UVT si colaboratorii externi.
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6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Legislatie primara

- Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

- H.G. 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea

Codului controlului intern/ managerial al entitatilor publice

6.2. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Carta Universitatii de Vest din Timisoara

- Regulamentul de Organizare si Functionare al UVT

- Regulamentul de Organizare si Functionare al DCIMI
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1. Procedura operationald | Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Se
elaboreaza pe tipuri de activitati, stabileste responsabilitati de
tinere sub control a unui proces cu activitati specifice.

2. Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata.

3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele

editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

4. Panou publicitar clasic | Suport promotional de dimensiuni mari, variabile, instalat pe
stalpi de sustinere, ziduri, cladiri, etc, destinat expunerii
mesajelor de publicitate

5. Panou publicitar digital | Forma de afisaj utilizat in spatii publice si private, care prezinta
programe de informare si promovare. Continutul poate fi text,
imagini, animatie, video, audio si interactivitate.

6. Materiale promotionale | Obiecte care ajuta la transmiterea facild si directd a unei idei,
logo sau denumire, a unei identitati sau imagini. Particularizarea
acestora se obtine prin personalizare.

7. Afisaj Sistem de punere in evidenta a datelor si imaginilor.

8. Platforme online Spatii virtuale de comunicare cu publicul interesat (website,
Facebook, etc.)

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. PO Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare
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4. | Av. Avizare

5 | A Aprobare

6. |Ap. Aplicare

7. | Ah. Arhivare

8. uvT Universitatea de Vest din Timisoara

9. ROF Regulament de Organizare si Functionare
10. | DCIMI Departamentul de Comunicare, Imagine si Marketing Institutional
11. | SEN Senatul UVT

12. | RE Rectorul UVT

13. | F Facultatea

14. | S Secretariat




Editia I

. < Nr.deex.: 2
X " Procedura operationala Revizia
Universitatea de Vest privind afisajul pe panouri publicitare Nr. de ex

clasice, digitale si pe platformele online

Departamentul de Comunicare, ale Universitatii de Vest din Timisoara Pagina 10 din 15
Imagine si Marketing Institutional Exemplar nr. ...

Cod: PO.UVT-DCIMI-04

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Managementul procesului este structurat pe trei nivele si documentat in cele ce urmeaza.

8.2. Afisajul pe panouri publicitare clasice, digitale si pe platforme online

Conform definitiei, panoul publicitar clasic este un Suport promotional de dimensiuni mari,

variabile, instalat pe stalpi de sustinere, pe ziduri, pe cladiri, etc, destinat expunerii mesajelor de
publicitate (postere, afise).

Ca responsabil cu gestionarea spatiului destinat publicitatii din incinta Universitatii de Vest
din Timisoara, DCIMI are obligatia de a verifica periodic panourile, de a le actualiza, de a pastra
o bund evidentd a acestora si de a comunica in permanenta cu toate partile implicate in acest
proces.

De asemenea, DCIMI se va asigura de buna functionare a panourilor digitale si de
actualizarea acestora.

Platformele online vor fi administrate si actualizate de persoana responsabila, numita la
nivelul fiecdrei structuri.

8.3. Resurse necesare

Identificarea necesarului de resurse pentru acest proces este asigurata de catre DCIMI.
Pentru derularea procesului documentat sunt necesare trei categorii de resurse: umane,
materiale si financiare.
8.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare pentru derularea procesului descris constau din:
- consumabile (hartie, toner imprimantd, toner copiator)
- echipamente de lucru: telefon, fax, calculator, imprimanta, copiator
- articole de papetarie (dosare, pixuri, lipici etc.)
8.3.2. Resurse umane
Resursele umane sunt asigurate de catre DCIMI.
8.3.3. Resurse financiare
Venituri proprii UVT.

8.4. Modul de lucru

Ca responsabil cu gestionarea spatiului destinat publicitatii din incinta Universitatii de Vest
din Timisoara, DCIMI are obligatia de a gestiona spatiile proprii de afisaj publicitar.

8.4.1 Afisajul materialelor publicitare in format electronic

DCIMI ofera, pentru facultatile si departamentele din cadrul UVT, la solicitarea acestora,
suport in realizarea afiselor si bannerelor in format electronic, pe care le trimite ulterior
Departamentului de Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale (DSICD), in vederea postérii pe
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site-ul Universitatii. Toate materialele publicitare trebuie sd corespunda standardelor de
identitate si imagine ale UVT.
Spatiile pentru afisajul materialelor publicitare in format electronic sunt:
= Platformele de social-media (Facebook, Instagram, Twitter)
= Website-ul UVT
» Totemurile digitale (2 buc.) din holul principal de la parter: solicitantii vor trimite
un e-mail catre DCIMI la adresa dci@e-uvt.ro, cu materialele care se doresc a fi
afisate, In formatul standard (h=1920/1=1080 pixeli)

Pentru promovarea unor evenimente externe, solicitarile de afisare a materialelor
publicitare in format electronic vor fi adresate catre DCIMI, fiind preluate in functie de context si
in conformitate cu aria preocupdrilor specifice mediului academic, cultural, studentesc, etc.

8.4.2. Afisajul materialelor publicitare pe suport fizic

Facultatile si departamentele din cadrul Universitatii de Vest din Timisoara au
posibilitatea de a afisa materiale de diseminare i promovare a evenimentelor proprii in incinta
universitatii, in spatiile special amenajate (aviziere, panouri, stalpi, etc.). Fiind materiale UVT
solicitate si aprobate la nivelul conducerii institutiei, departamentele si facultatile solicitante sunt
responsabile pentru continutul si aspectul vizual al acestora.

Spatii disponibile pentru afisaj:

- Panoul de plutd, panourile cu buzunare si mesele de la etajul 1, langa lifturi (pentru
afise, flyere, anunturi);

- Panourile mari, cu doua fete (2 buc.), din holul principal de la intrarea in institutie. Pe
aceste panouri au prioritate afisele de mari dimensiuni cu evenimentele mari institutionale. Pe
partea opusd se vor amenaja afisele de mici dimensiuni;

- Alte spatii de afisaj care vor fi amenajate in acest sens ulterior elaborarii prezentei
procedure.

Pentru promovarea unor evenimente externe, solicitarile de afisare a materialelor
publicitare pe suport fizic vor fi adresate catre DCIMI, fiind preluate in functie de context si in
conformitate cu aria preocuparilor specifice mediului academic, cultural, studentesc, etc.

8.4.3. Afisajul materialelor publicitare outdoor

Tn cadrul DCIMI se realizeaza design-ul materialelor publicitare outdoor (bannere,
spidere, roll-up-uri, mesh-uri), la solicitarea departamentelor si facultatilor UVT. Acestea au
posibilitatea de a amplasa materialele in zonele destinate desfasurdrii evenimentelor specifice.
Pentru amplasarea materialelor UVT de promovare outdoor in spatiile special amenajate in acest
sens in oras (panouri, cladiri) si care apartin Universitatii de Vest din Timisoara, DCIMI
beneficiazd de suportul Departamentului Social-Administrativ din cadrul UVT, care asigura
intocmirea documentatiei si obtinerea autorizatiei pentru afisaj in scop de reclama si publicitate
pe cladiri si institutii publice.
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Pentru promovarea unor evenimente externe, solicitarile de afisare a materialelor
publicitare outdoor in spatiile care apartin Universitatii de Vest din Timisoara se vor adresa
Directiei General-Administrative, incheindu-se contracte de inchiriere in acest sens.

8.5. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Solicitarile de afisaj vor fi transmise in format electronic catre DCIMI (la adresa: dci@e-uvt.ro),
pentru a se putea analiza conformitatea acestora la aria preocuparilor specifice UVT.

8.6. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Informatiile venite la DCIMI vor fi prelucrate de catre persoana responsabila din cadrul
DCIMI, conform exigentelor si procedurilor interne ale UVT.
Persoana responsabild va realiza selectia informatiilor care fac scopul difuzarii catre public,
in functie de contextul, strategia si obiectivele UVT.
Pe baza specificului solicitarilor de promovare a evenimentelor externe, DCIMI va decide
daca le va prelua, in functie de situatie.

8.7. Valorificarea rezultatelor activitatii
Monitorizarea, masurarea si analiza procesului descris in procedura se realizeaza de cétre
proprietarul de proces prin raportarea rezultatelor la indicatorii de performanta si inregistrarea
rezultatelor masurarii in rapoartele de actiuni corective / preventive.
Imbunititirea continui a eficacititii procesului descris in aceastd proceduri se realizeazi
prin:
e valorificarea analizei datelor si a rezultalelor obtinute;
e valorificarea oportunitatilor de imbunatatire identificate prin audituri §i propuse de toti
cel implicati in proces;
e aplicarea de actiuni corective / preventive.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Departamentul (postul, actiunea, operatiunea) I I i | v \Y Vi
crt.
0 1 2 3 4 5 6 7
1 | DCIMI E
2 | DCIMI \Y
3 | Toate structurile, in functie de situatia in care A
acestea se regasesc raportat la continutul
procedurii
4 | Rectorat Ap.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei
anexa
0 1

WIN|F-
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11. Cuprins
Numarul
componentei
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
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