RETTORATO

Unita organizzative

1. Settore Comunicazione, promozione
eventi e URP

2. Ufficio di Gabinetto del Rettore

Servizi

1.1U.0. Comunicazione Istituzionale

1.2 U.O Promozione eventi

1.3 U.O. Ufficio relazioni con il pubblico e
comunicazione interna

2.1 U.O. Segreteria tecnica e supporto
giuridico del Rettore



1. Rettorato — Settore Comunicazione, promozione eventi e UJRPO.
Comunicazione istituzionale

1.1.1 Rassegna stampa

Descrizione

Destinatari

A chi rivolgersi

Modalita
erogazione/richiest;

Indicatori e
standard di qualita

Modalita reclami
Link utili

Rassegna stampa giornalieradelle notiziegu ar dant i
Palermo che viene inviata dal lunedi al venerdi a mezanaikE

Rettore, pro rettore vicario, pro rettori e delegati, Organi collegial
docenti

Sig.ra Giuseppa Inzinna
Ubicazione: corpi bassiomplesso Steri
tel. 091/23893823

Responsabile del procedimento dott.ssa Eva Ferra

Orario di ricevimento del pubblico:
Tutti i giorni dalle ore 9 alle 13

Il servizio/procedimento amministrativo si puo richiedereeenail
scrivendo all’”indirizzo: gi us

Le attivita che | a struttura
gestione del procedimento amministrativo sono di Comunicazion
Redazione ed invio della ra&gma stampa entro le ore 10:00.

Invioema i | all ’’”indirizzo: osser\y

https://workplace.unipa.it/amministrazione/rettorato/stfO4/servizi/|
egnastampa/



1. Rettorato — Settore Comunicazione, promozione eventi e UJRPO.
Comunicaziondstituzionale

1.1.2 Servizi fotografici / Eventi e attivita istituzionali Unipa

Descrizione

Destinatari

A chi rivolgersi

Modalita erogazione/richiesta

Indicatori e standard di qualita
Modalita reclami
Link utili

Servizi fotografici relativi ad eventi e attivita istituziona
ri guar dant i Palermdahe vergons inviata
entro | a giornata 1 n email

Coordinamento dei Servizi di Rettorato, Redazione we

dr. Francesco Paolo Geraci
Ubicazione: primo piano complesso Steri
tel. 091/23893845

Responsabile del procedimento dott.ssa Eva Ferra
Orario di ricevimento del pubblico: Tutti i giorni dalle
ore 9 alle 13

Il servizio/procedimento amministrativo si puo
richiedere pere-mails cr i vendo al |
francescopaolo.geraci@unipa.it

Le attivita che |l a strut
servizio o la gestione del procedimento amministrativo
sono di Comunicazione

Il serviziovieneerogatn el | o0 st esso g

Invioema i | all ’”indirizzo: o

http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecc
unicazionepromozioneeventieurp/u.o0.comunicazioneis
zionale



http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepromozioneeventieurp/u.o.comunicazioneistituzionale
http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepromozioneeventieurp/u.o.comunicazioneistituzionale
http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepromozioneeventieurp/u.o.comunicazioneistituzionale

1. Rettorato — Settore Comunicazione, promozione eventi e UJRPO.
Comunicaziondstituzionale

1.1.3 Realizzazione grafica e supporti per comunicazione e identita visiva di Ateneo

Descrizione Realizzazione di progetti grafici che prevedono la commissione,
| " el ab olr’aizn winc-maal den seguerdi predotti grafici:
LocandinaManifesto,Banner, Brochure, Tesserini per Convegno,
Invito, Fascicolo, Logo.

Destinatari Cittadini, associazioni, imprese, organi di governo, studenti, docent

personale TABetc.

A chi rivolgersi

Palazzo ex Ige, Complesso Monumentale dello Steri, piazza Makin:
e.mailredazioneweb@unipa.it

Responsabile del procedimento dott.ssa Eva Ferra

Modalita
erogazione/richie
sta

Giorni e Orari di Ricevimento al Pubblico:
LUN - GIO 9.00- 13.00 15.06-17.00

VEN 9.00-13.00

Luglio e Agosto: LUN-VEN 9.00- 13.00

Richiesta: a mezzo email

Attivita svolte: Realizzazione di progetti grafici e invio a mezzmail
in formatoelettronico dei prodotti grafici

Indicatori e
standard di
qualita

Indicatori Descrizione Formula Valore

Tempestivita Comunicazione N® giorni per I'invio 1 giomo
tramite e-mail

Trasparenza Ideazione del progetio | N° giorni antecedenti 10 giorni
proposto al all’evento
Committente
Elaborazione grafica | N° giorni antecedenti 5 giorni
del progetto all’evento
Consegna a mezzo N® giorni antecedenti 3 giorni
email in formato all’evento
elettornico

Efficacia Pertinenza Progetto grafico 100 %

prodotto/progetto
grafico richiesto

N® giornate di
ricevimento del
pubblico/N® giornate

Settore Relazione con
i Media web e Social,
Palazzo ex Ige,

Accessibilita 5 giorni/settimana

Complesso lavorative
Monumentale dello
Steri, piazza Marina
61
Modalita reclami| Invioema i | all i ndirizzo: oOosserva

Link utili

http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/sefioomunicazionepro
mozioneeventieurp/u.0.comunicazioneistituzionale



mailto:redazioneweb@unipa.it
http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepromozioneeventieurp/u.o.comunicazioneistituzionale
http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepromozioneeventieurp/u.o.comunicazioneistituzionale

1. Rettorato

— Settore Comunicazione, promozione eventi e GRPO.

Comunicazionéstituzionale

1.1.4 Comunicazione esterna di notizie, di eventi nell’ambito della Terza Missione, di
avvisi e servizi agli studenti mediante I’homepage del portale di Ateneo, i social
network ufficiali di Ateneo e i comunicati stampa

Descrizione

Destinatari

A chi
rivolgersi

Modalita
erogazione/ric
hiesta

Comunicazione esternamiot i zi e, event. nel |
avvisi eservizi agli studenti mediante gli spazi in homepage del portal:
Ateneo, i social network diteneo e i comunicati stampa

Cittadini, associazioni, imprese, organi di governo dnate studenti,
docenti,personale TAB, etc.

Palazzo ex Ige, Complesso Monumentale dello Steri, piazza Marina €

e.mailredazioneweb@unipa.it

Responsabile del procedimento dott.ssa Eva Ferra

Giorni e Orari di Ricevimento al Pubblico:
LUN - GIO 9.00- 13.00 15.06-17.00 VEN
9.00-13.00

Luglio e Agosto: LUN-VEN 9.00- 13.00

Richiesta: a mezzo email

Attivita svolte: Redazione di notizie, comunicati, contenuti social e di \
content, pianificazione dalldiffusione relativamente ad attivita ed even
nell ambito della Terza Mi ssi on
studenti mediante gli spazi in homepage del portale di Ateneo, i socia
network di Ateneo e comunicati stampa.



Indicatori e Indicatori Formula Valore
standad di | —Decrizione — i .
. empestivita Comunicazione N® giorni per I'invio 1 giormo
gualita tramite e-mail della
avvenuta diffusione
Trasparenza N giorni antecedenti 10 giorni
all’evento
Acquisizione di N® giorni antecedenti 7 giorni
informazioni relative | Redazione delle all’evento
a eventi culturali e notizie e
scientifici della Terza | pianificazione
Missione e/o ad editoriale della
attivita rivolte a diffusione
studenti con Pubblicazione della N® giorni antecedenti 3 giorni
particolare attenzione | potizia sul Portale di all’evento
ad eventi che si Ateneo i social
svolgono all’inteno | Network o invio ai
del Complesso Media
Monumentale dello
Steri o in altre sedi
istituzionali (SiMuA,
Policlinico
Universitario, etc.) e
ad attivita legate ai
servizi di
orientamento
Efficacia Pertinenza Diffusione 100 %
richiesta/Diffusione
effettuata
Accessibilita Settore Relazione con | N giornate di 5 giorni/settimana
i Media web e Social, | ricevimento del
Palazzo ex Ige, pubblico/N® giornate
Complesso lavorative
Monumentale dello
Modalita Invioema i | all " indirizzo: osservaz
reclami
Link utili http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepr

zioneeventieurp/u.0.comunicazioneistituzionale



http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepromozioneeventieurp/u.o.comunicazioneistituzionale
http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepromozioneeventieurp/u.o.comunicazioneistituzionale

1. Rettorato — Settore Comunicazione, promozione eventi e UJRPO.
Comunicaziondstituzionale

1.1.5 Organizzazione di Conferenze Stampa e relazioni con gli Organi di stampa

Descrizione

Destinatari

A chi rivolgersi

Modalita
erogazione/richie
sta

Indicatori e
standard di
gualita

Relazioni con la rete degli Organi di Stampa e Organizzazione di
Conferenza Stampa all’”interno
ad eventi e attivita istituanali e della Terzéissione

Organi di governo di Ateneo, organi di stampa

e-mail ufficio.stampa@unipa.it

Responsabile del procedimento dott.ssa Eva Ferra

Giorni e Orari di Ricevimento al Pubblico:
LUN - GIO 9.00- 13.00 15.06-17.00 VEN
9.00-13.00

Luglio e Agosto: LUN-VEN 9.00- 13.00

Richiesta: a mezzo analil

Attivita svolte: Gestione degli inviti alla rete di Organi di Stam,
Organi zzazione del | e Confereil
istituzionali di Ateneo, Assistenza ai giornalisti mediante realizzaz
di cartelle e/o comunicati stampa relativamente ad eventi cultui
scientifici dellaTerza Missione e/o ad attivitdvolte a studenti cor
esclusiva attenzione ad event.
del Complesso Monumentale dello Steri o in altre sedi istituzic
(SIMuA, Policlinico Universitario, etc.) e ad attivita legate ai servizi
studenti.

Indicatori Descrizione Formula Valore
Tempestivita Comunicazione N°® giorni per I’invio 1
tramite e-mail
dell’invito agli Organi
di Stampa



mailto:ufficio.stampa@unipa.it

Trasparenza

Acquisizione di
informazioni relative
a eventi culturali e
scientifici della Terza
Missione e/o ad
attivita rivolte a
studenti con esclusiva
attenzione ad eventi
che si svolgono
all’interno del
Complesso
Monumentale dello
Steri 0 in altre sedi
istituzionali (SIMuA,
Policlinico
Universitario, etc.) e
ad attivita legate ai
servizi agli studenti

N® giorni antecedenti
alla conferenza
stampa

7 giorni

Redazione delle
cartella stampa

N® giorni antecedenti alla
conferenza stampa

3 giorni

Organizzazione della
Conferenza Stampa
presso le sedi
istituzionali di Ateneo

N® giorni antecedenti alla
conferenza stampa

1 giorno

Efficacia

Pertinenza

Organizzazione della
conferenza
richiesta/Organizzazione
della conferenza

100 %

effettuata
Accessibilita Settore Relazione con | N® giornate di 5 giorni/settimana

i Media web e Social, | ricevimento del

Ufficio Stampa, pubblico/N® giornate

Rettorato, Complesso | lavorative

Monumentale dello

Steri, piazza Marina

61

Modalita reclami| Invioema i | all i ndirizzo: osserva

Link utili

http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazione

mozioneeventieurp/u.o.comunicazioneistituzionale



http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepromozioneeventieurp/u.o.comunicazioneistituzionale
http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepromozioneeventieurp/u.o.comunicazioneistituzionale

1. Rettorato

— Settore Comunicazione, promozione eventi e GRPO.

Comunicazionéstituzionale

1.1.6 Pianificazione, Gestione e Controllo di azioni e campagne promozionali relative
alle Donazioni (Sxmille) e alle Immatricolazioni

Descrizione

Destinatari

A chi
rivolgersi

Modalita
erogazione/ric
hiesta

Pianificazione, Gestione e Controllo di azioni di marketing e camp

promozionali con particolare attenziones p | e Donazi
(campagna 5xmille), per le attivita di orientamento, e per la promo:
al |l e |l mmatricol azi oni e al |l e
Palermo.

organi di governo di Ateneo

Rettorato ePalazzo ex Ige, Complesso Monumentale dello Steri, pi
Marina 61

e-mail redazioneweb@unipa.it

Responsabile del procedimento dott.ssa Eva Ferra

Giorni e Orari di Ricevimento al Pubblico:
LUN - GIO 9.00- 13.00 15.06-17.00

VEN 9.00-13.00

Luglio e Agosto: LUN-VEN 9.00- 13.00

Richiesta: a mezzo anail

Attivita svolte: Definizione del Piano Media, gestione delle relazioni
gli erogatoridi servizi e spazi pubblicitari (affissioni, testate giornalistic
portaliweb, etc.)diffusione della campagnmediante il Portale di Atene
e sponsorizzazione medianteSocial Network ufficiali di Ateneo, €
monitoraggio delle azioni di marketing pianificate.



Indicatori e Indicatori Descrizione Formula Valore
standard di Tempestivita Pubblicaziunel dellla N°® ‘gic{mi per la 7 giorni
- campagna mediante il | pubblicazione
gualita Portale di Ateneo e
sponsorizzazione
mediante i  Social
Network ufficiali di
Ateneo
Trasparenza N°® mesi antecedenti alla 2-1 mesi
Definizione del Piano | campagna promozionale
Media coerentemente
agli impegni di
budget del bilancio
previsionale
N°® mesi antecedenti alla 2-1 mese
Gestione delle campagna promozionale
relazioni con gli
erogatori di servizi e
spazi pubblicitari
Diffusione della | N® giorni di attivazione variabile
campagna mediante il | della campagna
Portale di  Ateneo,
sponsorizzazione
attraverso 1 Social
Network ufficiali di
Ateneo e
monitoraggio  delle
azioni di marketing
pianificate.
Efficacia Pertinenza Campagne promozionali 100 %
richieste /Campagne
promozionali effetiuate
Accessibilita Settore Relazione con | N® giornate di| 5 giorni/settimana
i Media web e Social, | ricevimento del
Ufficio Stampa, | pubblico/N® giomate
Rettorato, Complesso | lavorative
Monumentale  dello
Steri, piazza Marina
61
Modalita Invioema | all > indirizzo: osservazi
reclami
Link utili http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepr

zioneeventieurp/u.0.comunicazioneistituzionale

10


http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepromozioneeventieurp/u.o.comunicazioneistituzionale
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1. Rettorato — Settore Comunicazione, promozione eventi e UJRPO.
Promozione eventi

1.2.1 Corrispondenza in entrata/uscita

Descrizione

Destinatari

A chi
rivolgersi

Modalita
erogazione/ri
chiesta

Indicatori e
standard di
gualita

Modalita
reclami

Link utili

Acquisizione istanza e riscontro da parte del Magnifico Rettore o Dirett
Generale

Utenza esterna (cittadini, associazioni, istituzioni, Enti, Organi Istituzio
e Utenza interna (docenti, personale tab, organi accademici)

Dott.ssa Antonella Schiro
PianoterraComplesso Monumentale dello Steri
Tel. 09123893649

Responsabile del Procedimento Dott.ssa Antonella Schiro
Orario di ricevimento:

dal lunedi al venerdi dal00-13:00 e dalle 15:00 alle 17:00

Il servizio/procedimento amministrativo si puo richiedere per e-mail
scrivendo a cerimoniale@unipa.it

Le attivita che la struttura compie per l'erogazione del servizio o la ge:
del procedimento amministrativo sonai disponibilita/ diffusione
informazioni, pubblicazione modulistieaonvenzioni

| servizi vengono erogati giornalmente; i procedimenti vengono conclus
entro tre giorni.

Invioema i | a | | osservadianiereclami@unipa.it

http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepro

oneeventieurp/o.promozioneeventi

11


http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepromozioneeventieurp/u.o.promozioneeventi
http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepromozioneeventieurp/u.o.promozioneeventi

1. Rettorato — Settore Comunicazione, promozione eventi e UJRPO.
Promozione eventi

1.2.2 Informazione/comunicazione esterna/interna - Organizzazione eventi
Descrizione | Informazione/ comunicazione esterna/interna organizzaeoeeti

Destinatari | Utenza esterna (cittadini, associazioni, istituzioni, Enti, Organi Istituzio
e Utenza interna (docenti, personale tab, organi accademici)

A chi Dott.ssa Antonella Schiro
rivolgersi PianoterraComplesso Monumentale dello Steri
Tel. 09123893649

Responsabile del Procedimento Dott.ssa Antonella Schiro

Modalita Orario di ricevimento:

g;]ci)ggzlone/n dal lunedi al venerdi dalle 9:003:00 e dalle 15:00 alle 17:00
I1 servizio/ procedimento amministrativo si puo richiedere per e-mail
scrivendo a cerimoniale@unipa.it

Le attivita che la struttura compie per l'erogazione del servizio o la ge!
del procedimento amministrativo sono di disponibilita/ diffusit
informazioni, pubblicazione modulistica - convenzioni, richiest:
pubblicazione portale Unipa

Indicatori e | | servizi vengono erogati giornalmente; i procedimenti vengono conclus
standard di | entro tre giorni.

gualita

Modalita Invioema i | a | | osservadianiereclami@unipa.it

reclami

Link utili http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepro

oneeventieurp/o.promozioneeventi

12


http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepromozioneeventieurp/u.o.promozioneeventi
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1. Rettorato — Settore Comunicazione, promozione eventi e UJRPO.
Promozione eventi

1.2.3 Organizzazione/Visite Istituzionali/Viaggi Rettore e Delegati

Descrizione

Destinatari

A chi
rivolgersi

Modalita
erogazione/ri
chiesta

Indicatori e
standard di
gualita

Modalita
reclami

Link utili

Organizzazione Visite Istituzionali / Viaggi Rettore e Delegati

Utenza esterna (cittadini, associazioni, istituzioni, Enti, Organi Istituzior
e Utenza interna (docenti, delegati, organi accademici)

Dott.ssa Antonella Schiro
PianoterraComplesso Monumentale dello Steri
Tel. 09123893649

Responsabile del Procedimento Dott.ssa Antonella Schiro
Orario di ricevimento:

dal lunedi al venerdi dalle 9:4A(:00 e dalle 15:00 alle 17:00

Il servizio/procedimento amministrativo si puo richiedere per e-mail
scrivendo a cerimoniale@unipa.it

Le attivita che la struttura compie per I'erogazione del servizio o la gest
del procedimento amministrativo sono di disponibilita/ diffusione
informazioni, pubblicazione eventi, invio mail/ telefonate

| servizi vengono erogati giornalmente; i procedimenti vengono conclus
entro tre giorni.

Invioema i | all i ndirizzo: osservazi

http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepro
oneeventieurp/u.o.promozioneeventi

13


http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepromozioneeventieurp/u.o.promozioneeventi
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1. Rettorato — Settore Comunicazione, promozione eventi e UJRPO.
Promozionesventi

1.2.4 Gestione e Coordinamento allestimenti Spazi Complesso Monumentale dello

Steri

Descrizione

Destinatari

A chi
rivolgersi

Modalita
erogazione/ri
chiesta

Indicatori e
standard di
gualita

Modalita
reclami

Link utili

Gestione e Coordinamento allestimenti Spazi Complesso Monumental
dello Steri

Utenza esterna (cittadini, associazioni, istituzi&mti, Organi Istituzionali)
e Utenza interna (docenti, delegati, organi accademici)

Dott.ssa Antonella Schiro
PianoterraComplesso Monumentale dello Steri
Tel. 09123893649

Responsabile del Procedimento Dott.ssa Antonella Schiro.
Orario di ricevimento:
dal lunedi al venerdi dalle 9:4(B:00 e dalle 15:00 alle 17:00

Il servizio/procedimento amministrativo si puo richiedere per e-mail
scrivendo a cerimoniale@unipa.it

Le attivita che la struttura compger I'erogazione del servizio o la gestic
del procedimento amministrativo sono di disponibilita/ diffusi
informazioni, pubblicazione eventi, invio mail/ telefonate

| servizi vengono erogati giornalmente; i procedithe/@ngono conclus
entro tre giorni.

Invioema i | all i ndirizzo: osservazi

http//www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazioneproil

oneeventieurp/u.o.promozioneeventi
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http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepromozioneeventieurp/u.o.promozioneeventi
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1. Rettorato

— Settore Comunicazione, promozione eventi e JRP.O.

Ufficio Relazioni con il Ruibblicoe Comunicazione interna

1.3.1 Accesso agli atti ai sensi della Legge 241/1990

Descrizione

Destinatari

A chi
rivolgersi

Modalita
erogazione/ric
hiesta

Indicatori e
standard di
gualita

Modalita
reclami

Link utili

Accesso agli attai sensi degli artt. 228. dellaLegge 241/1990

Ut enza esterna: cittadini, asso

Utenza interna: student i, docen
Ufficio Relazioni con il Pubblico e Comunicazione interna

ex Hotel de France Salita dell'intendenza n. 1

tel. 091.23893666fax. 23860771 mail: urp@unipa.it

Responsabile del Procedimento Dott. Riccardo Riggi
Orario di ricevimento:

Dal Lunedi al Venerdi dall®.00- 13.0Q Nei giorni di Lunedi e Mercolec
| Ufficio riceve il pubblico anche dalle oré5.00- 17.00 Nei mesi di
Luglio e Agostol * or ar i o di ri cevi me nlle ore
9.00- 13.00

e-mail: urp@unipa.it Tel. 091/23893666

Secondo quanto previsto dalla normativa di riferimento, il provvedimel
di conclusione del procedimento amministrativo deve essere emanatc
30 giornidalla data della richiesta.

Invioema i | al | i ndiri zzo: osservaz

http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepri
zioneeventieurp/u.o.u.r.p.ecomunicazioneinterna/

15



1. Rettorato — Settore Comunicazione, promozione eventi e URP.O.
Ufficio Relazioni con ilPubblicoe Comunicazione interna

1.3.2 Accesso civico generalizzato

Descrizione

Destinatari

A chi
rivolgersi

Modalita
erogazione/ric
hiesta

Indicatori e
standard di
gualita

Modalita
reclami

Link utili

Accessivico generalizzatai sensi del | " art.
L’ a c cieic® gemeralizzato garantisce a chiunque il diritto di accede
ai dati e ai documenti posseduti dalle pubbliche amministrazioni, se ne

c’ e’ i pericol o di compr omett e
indicati dalla legge.

Ut enza esterna: cittadini, ass ol
Utenza interna: studentii, docen

Ufficio Relazioni con il Pubblico e Comunicazione interna
ex Hotel de France Salita dell'Intendenza n. 1
tel. 091.23893666fax. 23860771 mail: urp@unipa.it

Responsabile del Procedimento Dott. Riccardo Riggi
Orario di ricevimento:

Dal Lunedi al Venerdi dall®.00- 13.0Q Nei giorni di Lunedi e Mercolec
Il > Ufficio riceve i 11509u b7[H0 Neicroesi di
Luglio e Agostol * or ar i o di ri cevimento
9.00- 13.00

e-mail: urp@unipa.it Tel. 091/23893666

Secondo quanto previsto dalla normativa di riferimento, il provvedimel
di conclusione del procedimento amministrativo deve essere emanatc
30 giorni dalla data della richiesta.

Invioemai | al | ' i azibniereclare@unipagts ser v

http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepr:

zioneeventieurp/u.o.u.r.p.ecomunicazioneinterna/
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1. Rettorato — Settore Comunicazione, promozione eventi e URP.O.
Ufficio Relazioni con ilPubblicoe Comunicazionenterna

1.3.3 Aggiornamento della Carta dei Servizi dell’Universita degli Studi di Palermo

Descrizione

Destinatari

A chi
rivolgersi

Modalita
erogazione/ric
hiesta

Indicatori e
standad di
gualita

Modalita
reclami

Link utili

L art. 32 D.Lgs. 33/ 2013 rende
dei servizi contenenté ' el enc o di servi zi [
standard di qualitaL * Uf f i ci o provvede ad
i nformazi oni S ui servi zi e cur
pubblicata nella pagina Amministrazione trasparente

Utenza esterna: cittadini, asso
Utenza interna: student i, docen

Ufficio Relazioni con il Pubblico e Comunicazione interna
ex Hotel de France Salita dell'Intendenza n. 1
tel. 091.23893666 fax. 23860771 mail: urp@unipa.it

Responsabile del Procedimento Dott. Riccardo Riggi
Orario di ricevimento:

Dal Lunedi al Venerdi dall®.00- 13.0Q Nei giorni di Lunedi e Mercolec
Il > Ufficio riceve i 11509u b7[H0 Neicroesi di
Luglio e Agostol * or ar i o di ri cevimento
9.00- 13.00

e-mail: urp@unipa.it Tel. 091/23893666

La verifica dell > aggiornamento
semestralmente. La pubblicazione della nuova carta dei servizi avvier
entro 60 giorni dalla conclusione della verifica semestrale.

Invioemailal | " i ndiri zzo: osservazion

http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepr:
zioneeventieurp/u.o.u.r.p.ecomunicazioneinterna/

17



1. Rettorato — Settore Comunicazione, promozione eventi e UJRPO.
Ufficio Relazioni con il Ribblicoe Comunicazione interna

1.3.2 Informazione esterna

Descrizione Comunicazione tramite email, Pubblicazione sito web URP,
Pubblicazione portale Unipa

Destinatari Ut enza esterna: cittadini, ass

A chi rivolgersi | Ufficio Relazioni con il Pubblico ¢ Comunicazione interna
ex Hotel de France Salita dell'Intendenza n. 1
tel. 091.23893666fax. 23860771 mail: urp@unipa.it

Responsabile del Procedimento Dott. Riccardo Riggi

Modalita Orario di ricevimento:

erogazione/richie

sta Dal Lunedi al Venerdi dall®.00 - 13.00 Nei giorni di Lunedi €
Mercol edi | > Ufficio ri &0 &7.00Nei

mesi diLuglio e Agostd orario di ricevi me

dalle ore9.00- 13.00
e-mail: urp@unipa.it Tel. 091/23893666

Indicatori e o o . _ |indirizzo & mail dell'utente 1 giorno
i Tempestivita Comunicazione tramite email

Stan_dard di Partale Unipa 2 giorni

qua“ta Pubblicazione sito web LIRP

Trasparenza nserimento siti web 2 giorni
Pubblicarione portale Unipa

Efficacia Disponikilita Turnazione del pesonale | 5 giomi / settimana

Sportello ex Hotel de France
Salita dell' Intendenza n. 1
Accessibilita tel. 091.238 93666 Disponibilita del servizio | 5 giomi / settimana
fax. 238 60771
mail: urpi@unipa.it

Modalita reclami | Invioema i | all i ndirizzo: 0OSSer vz«

Link utili http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicaziont
mozioneeventieurp/u.o.u.r.p.ecomunicazioneinterna/
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1. Rettorato — Settore Comunicazione, promozione eventi e UJRPO.
Ufficio Relazioni con il Ribblicoe Comunicazione interna

1.3.3 Comunicazione interna

Descrizione | Comunicazione tramite email, Pubblicazione sito web URP, Pubblicaz
portale Unipa

Destinatari Utenza interna: studenti, docen
A chi Ufficio Relazioni con il pubblico e comunicazione interna
rivolgersi ex Hotel de France Salita dell'intendenza n. 1

tel. 091.23893666fax. 23860771 mail: urp@unipa.it

Responsabile del Procedimento Dott. Riccardo Riggi

Modalita Orario di ricevimento:
erogazione/ric
hiesta Dal Lunedi al Venerdi dall®.00- 13.0Q Nei giorni di Lunedi e Mercolec
| > Ufficio riceve i 11509u b7O0 Neicroesi di
Luglio e Agostol * or ari o di ricevimento
9.00- 13.00
e-mail: urp@unipa.it Tel. 091/23893666
Indicatori e Tempestivita Comunicazione Portale Unipa 1 gorns
standard di tramite email
qualita Pubblicazione sito web LIRP . N o
Trasparenza nserimenta siti web 2 giorni
Pubblicazione portale Unipa
Efficacia Disponibilita Turnazione del pesonale | 5 giomi / settimana

Sportello ex Hotel de France
Salita dell'Intendenza n. 1
Accessibilita tel. 091.238 53666 Disponibilita del servizio | 5 giomi / settimana
fam. 238 60771
mail: urp@unipa.it

Modalita _ . _ o
reclami Invioemai |l all’'indirizzo: osservaz
Link utili http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/settorecomunicazionepri

zioneeventieurp/u.o.u.r.p.ecomunicazioneinterna/
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2. Rettorato — Ufficio di Gabinetto del Rettore U.O. Segreteria tecnica e
supporto giuridico al Rettore

2.1. Gestione della corrispondenza entrata/uscita

Descrizione Controllo della posta in arrivo rivolta al Rettore, analisi
contenuto, inoltro alle eventuali strutture compons
all’  evasione della posta, r
Destinatari Docenti, Ricercatori, Studenti, personale TAB, utenti esterni
A chi rivolgersi Dott. Maurizio Faraci

Il piano Complesso Monumentale dello Steri
Tel. 09123893621

Responsabile del Procedimento Dott. Maurizio Faraci

Modalita Orario di ricevimento del pubblico:
erogazione/richiesta | Tutti i giorni dalle ore 9 alle 13

Indicatori e standard ¢ La posta viene letta entro 24 ore dalla ricezione e riscor

qualita entro 36 ore dalla lettura
Modalita reclami Invioemailal | " i ndiri zzo: osserva
Link utili http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/ufficiodigabinet

delrettore/u.o.seqgreteriatecnicaesupp.qgiur.delrettore
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2. Rettorato — Ufficio di Gabinetto del Rettore U.O. Segreteria tecnica e
supporto giuridico al Rettore

2.2. Gestione dell’agenda del Rettore

Descrizione Coordina tbdeglimpeunimame nadel ne
Rettore

Destinatari Docenti, Ricercatori, Studenti, personale TAB, utenti esterni

A chi rivolgersi Sig.ra Maria Loreta Imburgia

Tel. 09123893902- 09123893802

Responsabile del Procedimento Dott. Maurizio Faraci

Modalita Orario di ricevimento del pubblico:
erogazione/richiesta | Tutti i giorni dalle ore 9 alle 13

Indicatori e standard di| Le richieste di appuntamento rivolte al Rettore vengono

qualita riscontrate entro 10 giorni
Modalita reclami Invioemailal | " i ndi ri zzo: osserva
Link utili http://www.unipa.it/amministrazione/rettorato/ufficiodigabinet

delrettore/u.o.seqgreteriatecnicaesupp.giur.delrettore
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