INESC PORTO - Instituto de Engenharia de Sistemas e Computadores do Porto

MONOGRAFIA DE FUNÇÃO



1. IDENTIFICAÇÃO DA FUNÇÃO

Designação da Unidade Organizativa: SERVIÇO DE COMUNICAÇÃO
Designação da Função: RESPONSÁVEL DE COMUNICAÇÃO

Código de Função: 21



2. MISSÃO DA FUNÇÃO

Colaborar com a Direcção na definição das estratégias de comunicação e imagem da instituição. Conceber, planear, organizar, coordenar e acompanhar a implementação de diversas acções de comunicação interna e externa, de acordo com regras e directrizes estabelecidas, promovendo e dinamizando o conhecimento, imagem e prestígio da instituição aos níveis interno e externo.



3. ORGANIGRAMA DA FUNÇÃO


Designação da Função do Resp. 

do seu Responsável Directo

Designação da Função 

do Responsável Directo

Designação da Função



4. TAREFAS DA FUNÇÃO

1. Colaborar com a Direcção na definição das políticas de comunicação e imagem do INESC Porto

2. Estabelecer os canais de comunicação entre a Direcção e os públicos internos

3. Conceber, planear, recolher informação e elaborar o Boletim Interno do INESC Porto, de acordo com as decisões da Comissão Editorial

4. Conceber e produzir informação e material para afirmação da imagem do INESC Porto, segundo as regras definidas

5. Produzir informação a divulgar nos meios de comunicação (noticias)

6. Recolher, tratar e organizar toda a informação relativa às publicações e notícias na imprensa referentes ao INESC Porto

7. Organizar o arquivo de imagens do INESC Porto e disponibilizá-lo na intranet

8. Assegurar a actualização de conteúdos do site do INESC Porto na Internet e do servidor interno - intranet

9. Captar, registar e divulgar imagens do INESC Porto

10. Apoiar as Unidades, na concepção, coordenação de acções promocionais, de comunicação, acolhimento de novos elementos e organização de eventos

11. Participar no acompanhamento de visitas

12. Preparar material ou peças promocionais para acções específicas, como sejam apresentações do INESC Porto, sessões de divulgação e promoção de iniciativas da instituição

13. Proceder à concepção, montagem e coordenação da implementação de iniciativas diversas (Seminários, conferências, demonstrações públicas, etc.)

14. Realizar estudos para análise da viabilidade de determinadas iniciativas

15. Assegurar a interligação com os meios de comunicação social

16. Responder a pedidos de informação do exterior

17. Divulgar/prestar informação sobre o INESC Porto junto de outras instituições, entidades (em regime de intercâmbio)



RESPONSÁVEL DE COMUNICAÇÃO
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