ESCUELA POLITECNICA SUPERIOR
Plan Comunicacion EPS

Proyecto “Mantenimiento y dinamizacion de las redes sociales EPS”
Reunién Equipo Técnico

Fecha de la reunion: 25.5.2018
Lugar de la reunidn: Biblioteca
Horario: de 14:00 a 14:45 horas. N2 total de horas: 0:45:00 h

Asistentes: Orden del dia:

Elena Escar 1. Presentacidn y situacién actual del proyecto [documentacion:
M2 Antonia Escuer Ficha proyecto actualizada a 22.5.18].

Merche Garcia 2. Plan formacién Elvira Pico.

Maria Gomez 3. Calendario de trabajo mayo-julio del equipo técnico.

Adriana Oliva 4. Herramientas para seguimiento y control tareas personal
Elvira Pico implicado.

5. Otros asuntos.
Se plantean los objetivos de la reunion:

e Articular el funcionamiento del equipo técnico responsable del mantenimiento y
dinamizacién de las redes sociales Facebook y Twitter de la EPS.

e Elaborar el calendario para la formacion en el puesto de Elvira Pico.

e Elaborar el calendario de trabajo del equipo para el periodo mayo-julio.

Antes de empezar, se resalta el valor y la importancia del trabajo que realiza este equipo, que
impacta directamente en uno de los objetivos estratégicos del centro, el Plan de Comunicacion
de la EPS.

Se recuerda que la documentacion de referencia del Plan de Comunicacion estd disponible en la
web del centro:

PRE-005 Plan de comunicacién de la EPS

ITE-005-02 Gestion y mantenimiento informacién de la EPS en redes sociales
Indicador IE-005-03

Indicador IE-005-04

El equipo técnico RedesEPS esta constituido por:

e Elena Escar (coordinacion equipo)

e Adriana Oliva (coordinacién técnica y mantenimiento FB y TW)

e Maria Gomez (mantenimiento FBy TW)

e Elvira Pico (mantenimiento FB y TW y gestidn datos para estadisticas)


http://eps.unizar.es/sites/eps.unizar.es/files/users/ccano/calidad2018/procedimientos/PRE5/pre-005plancomunicacion_v1_report.pdf
http://eps.unizar.es/sites/eps.unizar.es/files/users/ccano/calidad2018/procedimientos/PRE5/pre-005plancomunicacion_v1_report.pdf
http://eps.unizar.es/sites/eps.unizar.es/files/users/ccano/calidad2018/procedimientos/PRE5/pre-005ite-005-02redessociales_v1_report.pdf
http://eps.unizar.es/sites/eps.unizar.es/files/users/ccano/calidad2018/procedimientos/PRE5/pre-005fie-005-03indicador3_v1_report.pdf
http://eps.unizar.es/sites/eps.unizar.es/files/users/ccano/calidad2018/procedimientos/PRE5/pre-005fie-005-04indicador4_v1_report.pdf

Presentacion y situacion actual del proyecto [documentacion: Ficha proyecto actualizada a
22.5.18]
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Se comparten los datos de resultados de los indicadores del proyecto, tanto de impacto de las
redes EPS, como de dedicacién (carga trabajo) de los miembros del equipo. [se envian como
adjunto]



Plan Formacion Elvira Pico. Se presenta una propuesta y programa de formacion, que
contempla dos semanas, con 3-4 horas diarias de dedicacién, tutorizada por Adriana Oliva.

Formacion redes EPS_ Elvira Pico [28.5.18-11.6.18]_Tutora Adriana Oliva

Semana 2
Semana 1 o o
Mantenimiento y Seguimiento FB
Mantenimiento FBy TW yTW

Pagina web mantenimiento redes
EPS +

Herramientas para estudio y
seguimiento:

METRICOOL [antes 31.5.18]
iNDICE KLOUT
MELTWATER

Google calendar

Cuenta correo redeseps@unizar.es

HOTSUITE para redes sociales

Herramientas para gestion fuentes
informacion:

FEEDLY

Puesta a punto equipos trabajo Elvira

(instalar app para tuits)

Se plantea una dedicacién de 3-4 h/dia en la fase de formacion (2 semanas) y una dedicacion media de 1,5-2 h/dia en la
fase de desarrollo (de la semana 3 en adelante)

La responsable del Area de Conserjeria y Taller de Impresién y Edicién, determinara las franjas
horarias —y los espacios y recursos necesarios- mas adecuados para facilitar el trabajo de Elvira
Pico en el proyecto, una vez que concluya la fase de formacion y se inicie la de desarrollo.



Calendario de trabajo equipo técnico mayo-julio 2018. Se presenta cronograma trabajo 2018 (- realizado / amarillo planificado)

o

Seguimiento y control de datos indicadores

Adriana Oliva & Elvira Pico

(desde mayo)

o o
2018
TAREAS Responsable Fecha Inicio I::::Ia g E 2 5 % 2| e ,E é % -E .;:
S| S| B|S|E|22] % %| 8|32
& €| ™
Formacidn Elvira Pico en herramientas gestion FB Adriana Oliva
22.5.18 22.6.18
Realizar reunién organizacion equipo tras Elena Escar
incorporacion E. Pico
28.5.18 29.5.18
JPreparar informe resultados para 22 reunion Elena Escar & Adriana Oliva J
seguimiento proyecto (a celebrar en julio)
1.6.18 15.6.18
Mantenimiento FB y TW Adriana Oliva
Flvira Pico & Maria Gomez
(desde mayo) 1.1.18 31.12.18
Mantenimiento TW Adriana Oliva & Maria
Gomez & Elvira Pico (desde
mavyo) 1.1.28 31.12.18




Herramientas para seguimiento y control tareas personal implicado. Al tratarse de un equipo de
trabajo transversal, con personal proveniente de distintas areas de administracion y servicios del
centro, es muy importante trabajar de forma coordinada y transparente. Para ello, desde la
coordinacion del proyecto se realiza un seguimiento del tiempo de dedicacién a esta tarea, que se
refleja en los indicadores correspondientes. Habra que articular formalmente el funcionamiento
del equipo, mejor cuando éste haya cumplido, al menos, un ciclo completo de trabajo.

Finaliza la reunion a las 14:45 h.

Chwbial,

Elena Escar
Coordinadora proyecto



