UNIVERSITATEA DIN PITESTI REGULAMENT DE Editia 1
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE Revizia 0
A UPIT Media
Nr.deex. 2
Nr. pagini: 9
. COD: REG-UPITMedia-01
UPIT Media Exemplar nr. 1
AVIZAT, APROBAT,
Tn sedinta Consiliului de Administratie n sedinta Senatului
din data 24.10.2018 din data de 29.10.2018
RECTOR, PRESEDINTE,
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN Prof. univ. dr. Mihaela DIACONU

REGULAMENT
de organizare si functionare a

UPIT Media

COD: REG-UPITMedia-01

2018




Regulament de organizare si functionare
a UPIT Media

COD: REG-UPITMedia-01

Editia 1

Revizia 0

LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA

EDITIEI/REVIZIEI

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilitati/operatiuni
1 2 3 4 5
Conf.univ.dr. Prorector pentru relatia
Elaborat . cu studentii, absolventii | 19.10.2018
Adrian Samérescu : . . .
si mediul socio-economic
. Conf.univ.dr. )
Verificat ) Director CMU 22.10.2018
Amalia DUTU
Aviz juridic Elena MATEESCU Consilier Juridic 24.10.2018
SITUATIA  EDITIILOR SI REVIZIILOR N CADRUL EDITIILOR
REGULAMENTULUI/METODOLOGIEI
Numarul Nume si prenume
Revizia / .
capitoluluisi | Continutul
Data o o - )
Crt. L paginilor modificarii Elaborat Verificat Avizat Aprobat
aplicarii

revizuite




Regulament de organizare si functionare Editia 1
a UPIT Media

COD: REG-UPITMedia-01
Revizia 0

DOCUMENTE DE REFERINTA

Art. 1. UPIT Media este o structurd organizatorica care isi desfasoara activitatea in baza
urmatoarelor reglementari interne si externe:

1) Legea educatiei nationale nr. 1 /2011;

2) Carta Universitatii din Pitesti;

3) Planul strategic al Universitatii din Pitesti 2016-2020.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE
Art. 2. Prezentul document reglementeazd organizarea si desfasurarea activitdtilor in cadrul
UPIT Media.
Art. 3. UPIT media este structura executiva suport din cadrul Sistemului Informational de
Marketing (SIM) al Universitatii din Pitesti avand ca misiune implementarea strategiei de
marketing universitar si a strategiei de comunicare si imagine prin:
(1) elaborarea de comunicate de presa, stiri, advertoriale, newsletter-e;
(2) creatie si productie publicitard;
(3) crearea elementelor grafice care sa ajute la cresterea impactului vizual al UPIT,;
(4) dezvoltarea si difuzarea materialelor de promovare pentru sustinerea identitdtii vizuale a
UPIT;
(5) desfasurarea de campanii de social media marketing;
(6) consultanta si suport privind dezvoltarea materialelor de promovare la nivelul facultatilor
/ departamentelor din cadrul UPIT
(7) asigurarea vizibilitdtii evenimentelor, indiferent de natura lor, organizate la nivelul
universitatii / facultdtilor / departamentelor / programelor de studii.
Art. 4. Misiunea UPIT Media este dezvoltarea si promovarea imaginii si identitatii Universitatii
din Pitesti, alaturi de celelalte componente din Sistemul Informational de Marketing al
Universitatii din Pitesti, prin desfasurarea de activitati specifice comunicarii in formatiilor,
precum si prin activitati de creatie si productie publicitara.

CAPITOLUL 11

ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA UPIT Media

Art. 5. UPIT Media functioneaza pe baza aprobarii Senatului, la propunerea Consiliului de
Administratie. Centrul isi desfasoara activitatea conform Regulamentului propriu de organizare
si functionare si in temeiul Cartei Universitatii din Pitesti.
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Art. 6. (1) Centrul UPIT Media este subordonat Prorectorul pentru relatia cu studentii,
absolventii si mediul socio-economic.

Art. 7. (1) Activitatea UPIT Media este organizata si coordonata de un Redactor sef propus de

Rector si aprobat de Senatul universitar.

(2) UPIT Media sprijina structurile din Sistemul Informational de Marketing al Universitatii din
Pitesti (SIM) in implementarea strategiilor Si programelor de comunicare, imagine si promovare
a universitdtii din Pitesti.

(3) UPIT Media are relatii de tip functional si de colaborare cu Centrul de Marketing Universitar
si Biroul de Relatii Publice, Comunicare si Registratura, precum si cu structurile academice din
cadrul Universitatii — facultati, departamente.

Art.8. - (1) UPIT Media si desfasoara activitatea pe baza planului de activitate elaborat n
Sistemul Informational de Marketing (SIM) al Universitétii din Pitesti. Planul de activitate al
SIM este elaborat i supus aprobarii Senatului Universitatii din Pitesti in luna octombrie si are ca
orizont de planificare anul universitar.

(2) Activitatea UPIT Media este monitorizata prin Raportul anual de activitate Thtocmit in luna
octombrie pentru ciclul de planificare finalizat, care este transmis spre analiza si aprobare
Senatului Universitatii din Pitesti.

Art. 9. UPIT Media are Tn componenta sa urmatoarele posturi: (1) Redactor sef (cadru didactic),
(2) Operator video si montaj (Tehnician debutant M), (3) Redactor (Referent 11 S), (4) Grafician
(cadru didactic),(5) Responsabil marketing online (cadru didactic).

Art.10. Organigrama UPIT Media este propusd de Prorectorul pentru relatia cu studentii,
absolventii si mediul socio-economic, avizatd de Rector si aprobata de Senatul universitar
(Anexa nr.1).

Art. 11. Activitatea UPIT MEDIA se desfasoara in cadrul Universitétii din Pitesti.
Adresa de identificare:

Universitatea din Pitesti,

Str.Targul din Vale nr.1, Corp Central, etajul 1.

Email: media@upit.ro

CAP. I1l. ATRIBUTII

Art. 12. UPIT Media are urmatoarele atributii principale:

(1) Sustinerea implementdrii strategiei de marketing a universitdtii si a programelor de
promovare a admiterii si imaginii UPIT;

2 Realizarea revistei presei care cuprinde o selectie a stirilor utile din domeniul educatiei

aparute in media locale si nationale;

3) Monitorizarea presei pentru identificarea imaginii UPIT Tn mass-media locala i

nationald;
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4) Realizarea conceptului, graficii si executiei materialelor de promovare a imaginii globale
UPIT, a admiterii Si a evenimentelor / proiectelor desfasurate la nivelul universitatii / facultatilor
/ departamentelor (afise, pliante, brosuri, prezentari, felicitari, invitatii, diplome etc.);

(5) Elaborarea filmelor de prezentare TV pentru promovarea imaginii Universitatii din
Pitesti;

(6) Realizarea de interviuri Tnregistrate pe suport video si / sau audio cu persoane din mediul
intern si extern al Universitatii cu scopul promovarii imaginii UPIT;

(7) Dezvoltarea altor materiale media de informare, prezentare si promovare pe suport audio
si video;

(8) Asigurarea vizibilitatii evenimentelor / actiunilor si proiectelor UPIT prin realizarea de
materiale de promovare, comunicate de presa, stiri, filme Si poze;

9) Realizarea de filme de prezentare pentru evenimentele desfasurate in cadrul Universitatii
din Pitesti si asigurarea disemindrii acestora Tn mediul online si offline pentru promovarea
Universitatii din Pitesti;

(10)  Gestionarea paginii de Facebook Viata studenteasca.upit si asigurarea diseminarii catre
studenti a tuturor informatiilor relevante (evenimente, activitati, proiecte etc.),

(11) Elaborarea sdptdmanald de comunicate de presd, stiri, advertoriale sau newsletter-e
despre activitatile, proiectele si evenimentele din cadrul Universitatii si diseminarea acestora in
presa locald si nationald sau catre alte grupuri externe si interne interesate: elevi, studenti,
parteneri ai universitatii etc;

(12)  Sustinerea implementdrii strategiei de social media marketing a Universitétii din Pitesti
prin Facebook, YouTube, Twitter, LinkedIn, Google+;

(13) Postarea pe site-ul Universitatii a informatiilor actualizate si utile tuturor celor interesati
de activitatea UPIT,;

(14) Sustinerea organizarii de evenimente precum: decernarea titlurilor de Doctor Honoris
Causa si alte titluri academice; conferinte regionale, nationale, internationale, lansari de carte,
concerte, vernisaje, evenimente sportive, primirea oaspetilor de onoare, targuri (educationale, de
job-uri etc.);

(15)  Sprijinirea activitatii de planificare a evenimentelor festive ale studentilor si cadrelor
didactice;

(16)  Asigurarea promovarii Tn mediul online si offline a manifestarilor / evenimentelor
organizate la nivelul universitatii / facultatilor / departamentelor;

(17) Punerea in aplicare a strategiilor si programelor de comunicare, promovare Si
consolidare a imaginii institutionale.

(18)  Implicarea in dezvoltarea identitatii vizuale a Universitatii prin elaborarea si diseminarea
la nivelul facultatilor / departamentelor academice a materialelor de comunicare Si promovare -
pliant, afis, template prezentare ppt., alte materiale aferente promovarii Si comunicarii.

Art. 13. Redactorul sef are urmatoarele atributii principale:
(1) Conduce si raspunde de intreaga activitate a UPIT Media;
(2) Controleazd, evalueaza si asigurd Tmbunatdtirea continuda a proceselor si activititilor
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gestionate de UPIT Media;

(3) Coordoneaza echipa UPIT Media si elaboreaza / actualizeaza fisele de post aferente
centrului;

(4) Realizeazi evaluarea activitatii desfasurate de personalul din structura centrului;

(5) Realizeaza planificarea si raportarea activitatilor in cadrul centrului;

(6) Raspunde de implementarea planului de activitate al SIM;

(7) Conduce colectivul de redactie si este responsabil pentru delegarea de sarcini membrilor
personalului (redactori, tehnoredactori, fotoreporteri) si gestionarea lor.

(8) Elaboreaza planul editorial al ziarului;

(9) Stabileste ce subiecte sunt investigate si felul In care resursele redactiei sunt alocate;

(10) Coordoneaza sedintele colectivului de redactie;

(11) Asigura consultanta structurilor organizatorice din structura UPIT pe aspecte legate de
elaborarea materialelor de promovare, identitate vizuala si vizibilitate evenimente;

(12)  Monitorizeaza procesul de conceptie si productie a tuturor materialelor de promovare a

UPIT.

Art. 14. Operatorul video si montaj (Tehnician debutant M) are urmatoarele atributii principale:

(1) Realizeaza inregistrarea si copierea materialelor audio — video;

(2) Elaborarea filmelor de prezentare TV pentru promovarea imaginii Universitatii din Pitesti;

(3) Dezvolta materiale media de informare, prezentare si promovare pe suport audio si video;

(4) Realizeaza compunerea efectelor speciale de montaj;

(5) Realizeaza editarea genericelor si a tirajelor de film;

(6) Elaboreaza solutiilor pentru asigurarea calitétii artistice a montajului realizat;

(7) Realizeazd montajul,

(8) Realizeaza difuzarea emisiunii;

(9) Participa la aplicarea strategiilor si programelor de comunicare, promovare si consolidare a
imaginii institutionale.

Art.15. Redactorul (Referent Il S) are urmatoarele atributii principale

(1) Realizeaza revista presei care cuprinde o selectie a stirilor utile din domeniul educatiei
aparute Tn media locale si nationale;

(2) Monitorizeaza presa pentru identificarea imaginii UPIT Tn mass-media locala si nationald;

(3) Realizeaza conceptul materialelor de promovare a imaginii globale UPIT, a admiterii Si a
evenimentelor / proiectelor desfasurate la nivelul universitatii / facultatilor / departamentelor
(afise, pliante, brosuri, prezentari, felicitari, invitatii, diplome etc.);

(4) Elaboreaza saptamanala de comunicate de presa, stiri, advertoriale sau newsletter-e despre
activitdtile, proiectele si evenimentele din cadrul Universitatii si asigura diseminarea
acestora in presa locald si nationala sau cdtre alte grupuri externe si interne interesate: elevi,
studenti, parteneri ai universitatii etc;

(5) Participa la aplicarea strategiilor si programelor de comunicare, promovare si consolidare a
imaginii institutionale.
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Art.16. Graficianul (cadru didactic) are urmatoarele atributii principale:

(1) Realizeaza grafica materialelor de promovare a imaginii globale UPIT, a admiterii Si a
evenimentelor / proiectelor desfasurate la nivelul universitatii / facultatilor / departamentelor
(afise, pliante, brosuri, prezentari, felicitari, invitatii, diplome etc.);

(2) Participa la dezvoltarea identitdtii vizuale a Universitdtii prin elaborarea materialelor de
comunicare si promovare - pliant, afis, template prezentare ppt., alte materiale aferente
promovarii $i comunicarii;

(3) Participa la aplicarea strategiilor i programelor de comunicare, promovare si consolidare a
imaginii institutionale.

Art.17. Responsabilul de marketing online (cadru didactic) are urmatoarele atributii principale:

(1) Asigura implementarea strategiei de social media marketing a Universitatii din Pitesti prin
Facebook, YouTube, Twitter, LinkedIn, Google+;

(2) Gestioneazd pagina de Facebook Viata studenteascad.upit Si asigurarea diseminarea catre
studenti a tuturor informatiilor relevante (evenimente, activitati, proiecte etc.),

(3) Asigura promovarea in mediul online a manifestarilor / evenimentelor organizate la nivelul
universitatii / facultatilor / departamentelor;

(4) Participa la aplicarea strategiilor si programelor de comunicare, promovare si consolidare a
imaginii institutionale.

CAP. IV. DISPOZITII FINALE

Art. 18. Prezentul Regulament intrd in vigoare de la data aprobarii lui Tn Senatul Universitatii
din Pitesti.

Art. 19. Modificarile prezentului regulament sunt supuse aprobarii Senatului, la propunerea
UPIT Media.
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Anexa nr.1 Organigrama UPIT Media

***Cadrele didactice desfasoard pe baza de voluntariat activitdsile aferente urmatoarelor posturi din structura UPIT Media — Redactor Sef,
Grafician, Responsabil marketing online.
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LISTA DE DIFUZARE A REGULAMENTULUI
Nr. Facultate/ Compartiment Nume si Data Semnatura Data Semnatura
prenume primirii retragerii
1. | senatul universitatii
2. | cMmcPU
3. Facultatea de Stiinte, Educatie
Fizica si Informatica
4. Facultatea de Mecanica si
Tehnologie
5 Facultatea de Electronica,
Comunicatii si Calculatoare
6. Facultatea de Stiinte
Economice si Drept
Facultatea de Stiinte ale
7. Educatiei, Stiinte Sociale si
Psihologie
8. Facultatea de Teologie,
Litere, Istorie si Arte
9. Centrul pentru Tnvag@mant cu
Frecventa Redusa
10 Departamentul pentru

Pregatirea Personalului
Didactic




