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Presentacio

Aquesta guia ofereix les pautes i consells generals a seguir per una
comunicacio6 efectiva dels esdeveniments en el marc de l'activitat R+D+1 de la
UPC, aixi com dels diversos projectes que s'hi vinculen. A part d'aquestes
recomanacions, cal parar especial atencié als requeriments especifics que
els organismes financadors puguin imposar als beneficiaris en matéeria de
comunicacio, difusio i justificacio dels esdeveniments.

1.Definir I'esdeveniment

Per molt obvia que pugui semblar aquesta tasca, molt sovint es cau en
I'automatitzacio i no s'assenten préviament les definicions necessaries per
identificar els requeriments de I'esdeveniment. Definir els objectius generals
I especifics de la jornada, el public a qui s’adreca, I'impacte que es vol
obtenir i les vies de participacié del public, el format (jornada, taller, debat,
taula rodona, participacio en xarxes socials, enquestes, brainstorming...).

2. Explorar agents d'interes i patrocini

Crear un llistat/esquema d’agents relacionats amb o interessats en la
materia de la jornada en questio, per a valorar noves col-laboracions o
publics als qui adrecar-nos. Aixo també pot ajudar a trobar possibles
patrocinadors. En cas de trobar-los o de tenir-los amb anterioritat, cal pensar
a nivell comunicacio/protocol diverses accions que prioritzin la seva preséncia
(logotips al material grafic i lloc web, mencions a les xarxes socials, estand
especial, espai reservat per a premsa, mencio a les notes de premsa, etc.).
Es poden crear diverses categories de patrocini en funcié de la preséencia
mediatica que s’atorgui a cadascun.



3. Definir la identitat de I'esdeveniment

Tant a nivell visual: logotip, colors, tipografia, banners, photocall, plantilla de
presentacio (amb recomanacions per als ponents sobre colors, tipografies,
etc.), plantilla de document, carpetes, boligrafs, triptics, horaris de les
activitats... La UPC disposa d’'un servei de creaci6é de logotips, cal sol-licitar-lo
a: identitat.corporativa@upc.edu.

Com a nivell descriptiu: escriure un breu resum de presentacio de
I'esdeveniment, per que es duu a terme, en quin context, un hashtag, un
eslogan, etc. Ajudara molt per farcir els apartats web i publicacions en xarxes
socials de presentacio de I'esdeveniment, aixi com en la posterior redaccio de
la nota de premsa.

4. Lloc web 1 xarxes socials

Valorar-ne bé la necessitat en funcié amb els objectius i el pressupost ja que
requereixen forca temps si es volen fer servir degudament. Requereixen
autoritzacio per part del Servei de Comunicacio, aixi com una planificacio
previa (tant a nivell d'estil com d'actuacio: identificacio de rols, periodicitat,
public, etc.), una actualitzacié constant i interaccié amb els usuaris, i una
avaluacio periodica.

Tot i estar en fase de proves, la UPC disposa d'un servei que automatitza la
creacié de webs per a esdeveniments. Es tracta de Symposium, una eina de
gran utilitat en el cas d'actes de petita 0 mitjana magnitud que no requereixen
el desenvolupament d'una identitat, lloc web, etc.

Valorar també la creacié d’'un butlleti digital amb les novetats en
I'organitzacié de I'esdeveniment o temes relacionats, aixi com per anar fent
promocio dels ponents, les activitats, la ubicacio, etc. (aquesta opcid és més
recomanable en el cas d’esdeveniments recurrents i sostinguts al llarg del
temps i no pas per a esdeveniments puntuals). El contingut del butlleti pot ser
una sintesi o recull d’allo més rellevant de la secci6 d’actualitat del lloc web.


https://demo-upc.symposium.events/

5. Definir les vies de difusié

Exemples:

e Web, butlletins i xarxes socials de la UPC (banner, agenda, noticia...)

e Web, butlletins i xarxes socials d’altres institucions (organismes publics o
privats que hi participen o hi estan interessats, patrocinadors...)

o Perfils socials d’influencers o dels mateixos ponents

e Mitjans de comunicacié: difondre notes de premsa entre mitjans fisics i
digitals (la llista de distribucié de I'Associacié Catalana de Comunicacio
Cientifica és molt util en aguest aspecte, aixi com la seva equivalent
Espanyola en cas d’esdeveniments més rellevants).

e Mailings de difusié entre I'estudiantat, professorat o PAS (si es tracta
d’esdeveniments de camps especifics de coneixement, cal filtratge per
departaments o graus per tal de no fer arribar informacio irrellevant).

e Anuncis a televisio i radio. Sobretot les locals poden fer mencié de la data i
contingut de I'esdeveniment de forma gratuita en espais informatius o
programes relacionats amb la recerca o la divulgacio.

o Cartells, pancartes o posters.

6. Organitzar la cobertura mediatica

o Elaborar un llistat de mitjans de premsa, radio i televisio que vulguin cobrir
I'esdeveniment. Normalment els contactes sorgiran una vegada publicada
la primera nota de premsa (imprescindible posar un contacte de premsa en
aquesta i al lloc web). Cal concretar la seva participacio per a agendar les
diverses accions: concertar entrevistes amb ponents, concertar visites
prévies a I'esdeveniment per a gravar imatges de I'espai o gravar
podcasts...

o Valorar la contractacié d’'una persona que s’encarregui de I'atencié a
mitjans, aixi com I'adequacio d’'un espai per a declaracions institucionals,
entrevistes més personalitzades... (photocall institucional, taula amb
microfons, cartells dels ponents, sala amb endolls, identificacié de premsa
(nom i mitja), coffee break de premsa...). Sobretot si hi ha participacio d’alts
carrecs publics o la presentacio d’un resultat de recerca o innovacié
tecnologica que es pugui preveure d’alt nivell mediatic.



Cobertura audiovisual

e Valorar I'enregistrament dels actes per a la posterior publicacio en xarxes
socials o repositoris. Si es duu a terme és molt recomanable fer arribar
I'enllagc amb aquests videos als assistents a I'esdeveniment en un correu
d’agraiment.

e Valorar la retransmissio en directe de I'esdeveniment a través del web i/o
de les xarxes socials (gairebé totes ho permeten: Periscope, Twitter,
Facebook, YouTube o Instagram).

e Valorar la creacié d’'un video-resum de la jornada (material promocional per
a edicions posteriors).

Notes de premsa

Nota de premsa anunciant I'esdeveniment (com més aviat millor)
Nota de premsa pre-esdeveniment (una setmana abans)

Nota de premsa de cada jornada (al finalitzar la jornada o al finalitzar els
mateixos actes, en funcio de la rellevancia mediatica dels mateixos)
Nota de premsa post-esdeveniment (el mateix dia que s’acaba, to reflexiu,
conclusions, dades de participacio i futures accions)

Xarxes socials

e Crear un esdeveniment a Facebook amb el maxim d’informacio de I'acte.

e Decidir des de quin compte o comptes es piulara en el moment de
I'esdeveniment (algun compte UPC, compte d’'un projecte, compte exclusiu
de I'esdeveniment...).

e Decidir un hashtag amb anterioritat i donar-li preséncia al web de
I'esdeveniment, al material grafic (incloses les presentacions de la jornada)
perque els assistents el puguin utilitzar. Aixo facilitara el monitoreig de
I'activitat a les xarxes socials mentre duri la jornada.

o Fer un llistat de tots els perfils socials (sobretot de Twitter) dels ponents i
entitats participants en I'esdeveniment per a tenir-los a ma en el moment
del directe. També va bé per anar-hi interactuant i guanyant seguidors.

e Valorar la col-laboracié coordinada amb altres piulaires presents a
I'esdeveniment: perfils de divulgacid, institucionals, altres projectes...



7. Avaluacioé de lI'impacte

Seguiment del nombre d’assistents, la seva valoracié de I'esdeveniment, si hi
ha hagut elaboraci6 d’un producte o conclusid, un aprenentatge dels
assistents...

Definir amb anterioritat a 'esdeveniment els elements que es monitoritzaran,
quina rellevancia s’hi donara per a considerar exités o millorable cada aspecte
I els mecanismes per fer-ho: observacions-anotacions, questionaris,
entrevistes, focus group... Posant molta atencié als indicadors que pugui
requereir un possible organisme financador de l'accio o projecte en que
s'emmarqui I'esdeveniment.

Per qualsevol dubte o pregunta en relacio amb aquesta guia, podeu contactar
amb nosaltres a través de la segiient adreca de correu electronic:

comunicacio.rdi@upc.edu

Estarem encantats de donar-vos un cop de ma amb el vostre esdeveniment!



