- Piano
Comunicazione

2020

Universita degli Studi di Firenze




Indice

Il piano di comunicazione

I quadro normativo dell’Universita di Firenze: il Piano Strategico 2019-2021

Organizzazione, funzioni e attivita della comunicazione nell’ Ateneo fiorentino

Missioni e obiettivi dal Piano Strategico

Azioni da Piano integrato

Destinatari e pubblici, valutazione

Allegati

1

© 00 N o o »~» O DN

Strumenti per il public engagement

Il sistema dei siti web di Ateneo | linee guida

Illogo di Ateneo | linee guida per I'uso corretto

Il sistema dei social network per la comunicazione di Ateneo | obiettivi, linee guida e social media policy
Gli strumenti di comunicazione interna in Unifi

UnifiMagazine, informazione e divulgazione | come contribuire

Laboratorio multimediale | attivita, servizi e linee guida per la produzione dei video

Relazioni con i media | attivita e linee guida

Il progetto wayfinding di Ateneo



Il piano di comunicazione, in attuazione della

Legge 150 del 2000, e lo strumento che rende

pubbliche linee di sviluppo e di azione dell’A-

teneo per

« rispondere alle esigenze informative degli
utenti - in primis gli studenti - in merito ai
propri compitiistituzionali;
rendere sempre accessibile I'attivita
dell'Ente attraverso tuttii canali informa-
tivi disponibili;
aprirsi al confronto e all'interazione;
rendere |'Universita in un luogo aperto al
dibattito dove la scienza incontra il pubbli-
co e linguaggi complessi si trasformanoin
schemi semplici e trasmissibili, per la cre-
scita sociale e 'alta formazione.

Il piano si inserisce nella pianificazione stra-
tegica dell’Ateneo per lo sviluppo della ri-
cerca, della didattica, della terza missione,
nell'ottica del perseguimento della qualita,
nella condivisione, interazione e semplifica-
zione.

Il piano e curato dalla Funzione trasversa-
le della Comunicazione e public engagement
in stretta collaborazione con il Prorettore alla
Comunicazione e al public engagement, e co-
municato annualmente agli organi di gover-
no e aggiornato periodicamente sul sito web
istituzionale.

Il quadro normativo dell’Universi
di Firenze: il Piano Strategico

2019-2021

QOltre ai riferimenti normativi obbligatori e
generali, che attengono alla sua natura di
Pubblica amministrazione, I'Universita di Fi-
renze ha inserito in modo specifico nel princi-
pale documento di pianificazione e program-
mazione, il Piano Strategico, le indicazioni
relative alla comunicazione.

_ Il pilano
di comunicazione

Il Piano strategico 2019-2021, sviluppo del
Piano adottato nel triennio precedente, in-
dividua missioni, obiettivi strategici, azioni
e indicatori per il miglioramento della qualita
della didattica, dellaricerca, del trasferimen-
to delle conoscenze e dell'innovazione. Basa-
to su una pianificazione oggetto di monito-
raggio periodico, tramite indicatori misurabili
e confrontabili, & uno strumento importan-
te per la trasparenza e la valutazione, ma so-
prattutto per la comunicazione.

Le missioni strategiche indicate nel Piano so-
no: Offerta formativa e diritto allo studio; Ri-
cerca scientifica; Trasferimento tecnologico,
territorio, lavoro; Ateneo nel mondo; Integra-
zione con il Servizio Sanitario Regionale; Co-
municazione e diffusione della cultura uni-
versitaria.

Organizzazione, funzioni e attivita
della comunicazione nell’Ateneo

fiorentino

Nell’articolazione del governo dell’Universita
di Firenze, la comunicazione esterna, interna
eil publicengagement sono affidati a un Pro-
rettore, la prof.ssa Laura Solito.

La Comunicazione, secondo il disegno orga-
nizzativo adottato conil Decreto del Direttore
Generale del 29 marzo 2017, n. 591, é diventa-
ta una Funzione trasversale, descritta come
“elemento organizzativo di collante della co-
munita universitaria e espressione di una
sensibilita diffusa e capillare, pervasiva della
propria mission in ogni struttura”.

La Funzione trasversale promuove I'imma-
gine dell'’Ateneo, cura la diffusione delle in-
formazioni sulle attivita istituzionali verso
gli utentiinterni ed esterni, assiste i proces-
si di interfaccia con I'utenza ovunque allocati
e gestisce I'URP. La Comunicazione, secondo
gliindirizzi del Piano Strategico, si concentra
in particolare verso il public engagement e, in
generale, verso ogni vocazione di dissemina-
zione scientifica e culturale.

Le attivita prevalenti assegnate alla Comuni-

cazione sono:

» (Gestione dei rapporti con il pubblico e della
comunicazione esterna volta a garantire la
massima trasparenza negli ambiti della ri-
cerca, della didattica, della terza missione
e del publicengagement, nonché a favorire
una sempre pill incisiva internazionalizza-
zione dell'Ateneo;

Produzione ed elaborazione degli stru-
menti di comunicazione volti a garantire il
rispetto del brand istituzionale attraverso
le sue molteplici declinazioni, anche trami-
te |a sinergia con I'Area per I'lnnovazione e
Cestione dei Sistemi Informativi ed Infor-
matici, per la progettazione e sviluppo di
impianti e prodotti multimediali;
Promozione e sviluppo dei servizi agli stu-
denti, in linea con gli obiettivi e le strate-
gie d'Ateneo.

Le attivita attualmentein corso nella Funzio-
ne trasversale Comunicazione e public enga-
gement, fanno riferimento ai seguenti pro-
cessi e sottoprocessi.

Servizi di Comunicazione

 Supporto alla pianificazione strategica del-
la comunicazione e al coordinamento delle
attivita di comunicazione di tutta I'Area;
Cestione del sito web: progettazione, pre-
sidio e sviluppo dei contenuti del sito web
d'Ateneo. Cura dei rapporti con i siti web
delle altre strutture (Dipartimenti, Scuole,
Corsi di studio, Centri, ecc.), secondo le li-
nee guida predisposte dall'Ateneo;
Cestione dei canali social: progettazione,
presidio e sviluppo dei contenuti dei cana-
li social istituzionali in stretto rappaorto con
le produzioni multimediali; cura dei rappor-
ti conicanali social gestiti dalle altre strut-
ture (Dipartimenti, Scuole, Corsi di studio,
Centri, ecc.), per assicurare la coerenza con
le linee guida predisposte dall’Ateneo.
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Prodotti e strumenti per la comunicazione

istituzionale e per gli studenti| URP

» Progettazione e produzione di materia-
li di comunicazione per iniziative e servizi
di Ateneo e delle strutture di didattica eri-
cerca;

» Progettazione di materiali di comunicazio-
ne per gli studenti iscritti e per le necessita
di orientamento;

+ Coordinamento e razionalizzazione di ma-
teriale prodotto dalle strutture secondo il
manuale di identita visiva definito dall’A-
teneo;

+ Produzione e elaborazione di strumenti di
comunicazione volti a garantire il rispet-
to del brand istituzionale attraverso le sue
molteplici declinazioni, in particolare per la
segnaletica e peri gadget di Ateneo;

+ Cestione relazioni con il pubblico: rispo-
stainformativa di base relativa alla gestio-
ne delle telefonate iningresso attraverso il
centralino e delle richieste che pervengono
allo sportello dell’lURP e alla relativa casella
di posta elettronica, tenendo presente I'at-
tivita del Contact Center come primo riferi-
mento per i fabbisogni dell'utenza studen-
tesca;

» Coordinamento della comunicazione web
per il Sistema Museale di Ateneo;

+ Cestione delle richieste di attivazione dei
siti tematici Unifi e monitoraggio.

Rapporti coni media

+ Cestione deirapporti con i media, supporto
alle richieste dei giornalisti e alla comunita
universitaria per migliorare I'informazione
sui servizi, le azioni e le iniziative dell'Ate-
neo;

+ Produzione e diffusione di informazioni
sulle attivita istituzionali, con particolare
riferimento alle attivita didattiche e di ri-
cerca dei docenti e ricercatori, e sulleinizia-
tive culturali e divulgative dell'Ateneo;

+ Cestione redazionale delle news e dei con-
tenuti informativi per il sito web e i canali
social dell’Ateneo;

+ Redazione di articoli e approfondimenti
per la testata di informazione online Unifi-
Magazine collaborazione alla realizzazione
di prodotti multimediali e di contenuti per
le pubblicazioniistituzionali;

+ Cestione della comunicazione dicrisi, in ac-
cordo con i vertici politici e amministrativi;
monitoraggio della reputazione dell'Ate-
neo sui media e sui social network.

Comunicazione interna e social del Rettore

Diffusione efficace e tempestiva delle in-
formazioni destinate al pubblico interno
(personale tecnico e amministrativo, do-
centi, studenti) attraverso strumenti di co-
municazione dedicati e lo sviluppo di una
rete intranet di Ateneo;

Diffusione efficace e tempestiva delle in-
formazioni in materia di organizzazione
del lavoro;

Presidio e coordinamento redazionale de-
gli strumenti di comunicazione interna;
Gestione dei rapporti con le Aree e struttu-
re di Ateneo per la redazione e diffusione
delle informazioni al pubblicointerno;
Presidio e gestione del profilo social uffi-
ciale del Rettore.

Iniziative di Public engagement ed eventi

Progettazione e coordinamento della rea-
lizzazione della comunicazione per le prin-
cipali iniziative di public engagement di
Ateneo, incluse le iniziative organizzate
dalle strutture di Ateneo o da terziin colla-
borazione con I'Ateneo;

Progettazione e coordinamento della rea-

lizzazione della comunicazione per le ini-
ziative di public engagement del Sistema
Museale di Ateneo;
» Monitoraggio eventi di public engagement
» Coordinamento della produzione e della
comunicazione delle Attivita spettacola-
ri di Ateneo.

Laboratorio multimediale

» Produzione di prodotti editoriali multime-
diali a supporto della ricerca, della didatti-
ca e degli Organi di Governo, nonché degli
eventi di Ateneo;

* Manutenzione del catalogo multimediale;
cura della web tv e presidio del canale You-
Tube di Unifi;

» Progettazione di impianti multimediali per
aule e sale conferenze, in collaborazione
con I'Area edilizia e I'Area servizi economa-
li, patrimoniali e logistici;

» Curadello sviluppo e dell'innovazione nel
settore multimediale in stretta siner-
gia con I'Area per I'lnnovazione e gestione
dei sistemi informativi e informatici, per
guanto riguarda gli aspetti tecnologici;

+ Supporto all'attivita formativa nell'ambito
audio-video-cinematografico per i corsi di
studio attraverso la gestione del laborato-

rio multimediale e I'accoglienza di studen-
ti e stagisti.

Accompagna questo assetto organizzati-
vo - con lo scopo di favarire il coinvolgimen-
to di tutte le strutture dell’Ateneo, migliora-
re la conoscenza di quanto avviene nei singoli
Dipartimenti, condividere le scelte e i proget-
ti, coordinare le tante attivita di comunica-
zione esistenti e accrescerle attraverso un’'a-
zione sinergica e di efficace razionalizzazione
- |la Commissione d’Ateneo per la Comuni-
cazione e il public engagement, costituita
con decreto del Rettore n. 433 del 26 maggio
2015 e presieduta dal Prorettore alla Comuni-
cazione.

Con finalita analoghe, a livello operativo in ri-
ferimento alla gestione di siti web - & previ-
sto un Gruppo di lavoro dei redattori dei siti
web di Ateneo, che riunisce i referenti ope-
rativi dei siti dei Dipartimenti e delle Scuo-
le, attualmente in fase di costituzione e ri-
attivazione (marzo 2020). Lo scopo & quello
di condividere le buone pratiche e attuare il
necessario coordinamento delle azioni di co-
municazione che avvengono attraverso i si-
tiweb.

Infine, I'organizzazione delle attivita di co-
municazione in Ateneo fa riferimento a linee
guida, secondo vari ambiti tematici che, defi-
nite o revisionate perI'anno 2020, fanno par-
te integrante di questo

Piano di Comunicazione (cfr. Allegati). Que-
ste linee guida rappresentano, da un lato,
un riferimento per chi usufruisce dei servizi
e dall'altro, un'indicazione metodologica per
chi, all'interno dell’Ateneo collabora ai pro-
cessi della comunicazione, con lo scopo di re-
alizzare il coordinamento e diffondere le buo-
ne pratiche.

Missioni e obiettivi
dal Piano Strategico

Comunicazione e diffusione della cultura
universitaria
Obiettivi strategici

 Valorizzare la missione culturale e scienti-
fica dell'’Ateneo sul territorio
 Consolidare lacomunicazione istituzionale

Valorizzare la missione culturale e scientifica dell’Ateneo sul territorio
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Valorizzazione della
rete di relazioni con le

Iniziative di divulgazione
scientifica, culturale e di

Numera di iniziative di
divulgazione scientifica,

Mantenimento del
valore medio del triennio

e dell'istituzionalizzazione
delle attivita di terza
missione/public
engagement

per la rilevazione, il
monitoraggio e la
valutazione del public
engagement

strumenti per

la rilevazione, il
monitoraggio e la
valutazione del public
engagement

Istituzioni del territorio public engagement culturale e di public precedente
e potenziamento engagement organizzate

delle modalita di dall’Amministrazione

disseminazione della Centrale

conoscenza e dei risultati

della ricerca

Promozione dello sviluppo | Strumenti realizzati Realizzazione degli Vero

Consolidare la comunicazione istituzionale

Valorizzazione delle
attivita di informazione
e comunicazione
relative ai temi chiave

Iniziative di
comunicazione (News del
sito di Ateneo, conferenze
stampa, comunicati, ...)

Numero di iniziative di
comunicazione (News del
sito di Ateneo, conferenze
stampa, comunicati, ...)

Incremento rispetto al
triennio precedente

che definiscono le linee
strategiche e le scelte
politiche di Ateneo

organizzate
dal’Amministrazione
Centrale

Progettazione della rete

in linea con il nuovo sito
Unifi

Progettazione della rete
dei siti federati di Ateneo | dei siti federati di Ateneo | dei siti federati di Ateneo

Realizzazione della rete Vero

Azioni dal Piano integrato

LINEA 1 MIGLIORAMENTO DEI SERVIZI
AGLISTUDENTI

1.3 Comunicazione

(Nuova Azione) AZ1304 Comunicare il nuo-
vo servizio Diploma Supplement

Conclusa I'azione realizzata nel 2019 su rac-
comandazione della CEV, consistita nel ren-
dere disponibile anche agli studenti Unifi il
format europeo del titolo di studio (Diploma
Supplement), nel corso del 2020 verra curata
la relativa comunicazione mediante tuttii ca-
naliistituzionali Unifientro la sessione di lau-
rea di giugno 2020.

AZ1305 Differenziazione mittenti in rela-
zione a contenuto

Al fine di favorire Ia pitl immediata identifica-
zione del mittente istituzionale Unifi da par-

te degli studenti, verra realizzata un'analisi
di tutti messaggi per tipologia/provenienza/
oggetto che attualmente gli studenti si ve-
dono pervenire da molteplici indirizzi, sia per-
sonali, sia di funzione. Quale esito dell'azione
verra creato, entro il 31 luglio 2020, un ac-
count unico istituzionale da cui perverranno
tutte le comunicazioni da Unifi agli studenti.

LINEA 4 AZIONI DI SUPPORTO ALL'ASSI-
CURAZIONE DELLA QUALITA’

4.2/4.3 Assicurazione della qualita di Ricer-
ca, Terza Missione e Public engagement

AZ4303 Migliorare e implementare la pre-
senza dell’Ateneo sul territorio attraverso le
iniziative di Public engagement

La cura e lo sviluppo del public engagement
si caratterizza sempre pill come un'attivita

a supporto della qualita che I'Ateneo espor-
ta nei confronti del territorio e della comu-
nita dei cittadini. E pertanto necessario for-
malizzare la costituzione, all'interno della
Funzione trasversale della Comunicazione,
della Unita funzionale “Iniziative di public en-
gagement ed eventi” con |a definizione del-
le attivita a sostegno e supporto di tutte le
componenti dell’Ateneo.

In questo rinnovato contesto I'azione si pro-
pone di curare e implementare almeno 5
eventi pubblici di ampio spessore monito-
randone i risultati in termini di restituzione
di dati relativi alla partecipazione, all'apprez-
zamento da parte della comunita attraver-
so I'analisi dei feedback sui canali social e di
rafforzare la comunicazione della ricerca at-
traverso UnifiMagazine, le iniziative di realiz-
zazione di video ad hoc, la cura della comuni-
cazione social.


https://www.unifi.it/upload/sub/comunicazione/manuale_identita_visiva.pdf
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AZ4304 Sistema dei siti Unifi

Il sistema dei siti web di Unifi & il canale piu
ampio per diffondere I'azione di Unifi nel con-
testo nazionale e internazionale. E dungue lo
strumento di comunicazione principale per
assolvere agliimpegni istituzionali e per dif-
fondere immagine, cultura e missione dell'A-
teneo.

Per sistema dei siti si intende la declinazio-
ne che Unifi presenta nella sua versione web
sulla base dell’articolazione organizzativa e
delleiniziative connesse con le attivita istitu-
zionali. In particolare si rende necessario ade-
guare la comunicazione web dei dipartimenti
uniformando il layout a quello del nuova si-
to Unifi realizzato nel 2019, sviluppare speri-
mentalmente uno spazio web per I'area Edili-
zia e per la Comunicazione multimediale.

AZ4305 Consolidamento della comunica-
zione istituzionale

La comunicazione istituzionale si declina su
vari canali ciascuno dei quali ha un pubbli-
co prevalente di utilizzo. In particolare & ne-
cessario implementare la comunicazione
in ambito social, territorio di sempre mag-
giore riferimento per la comunita studente-
sca. Parimenti & necessario implementare la
produzione di video per il canale istituziona-
le di YouTube. Per una migliore efficacia del-
la comunicazione organizzativa e necessa-
rio inoltre rivedere contenuti e presentazione
delle pagine web dedicate alla comunicazio-
ne multimediale (vedi AZ4304). Nell'ambito
della comunicazione istituzionale si colloca
anche la prosecuzione del progetto di ade-
guamento della segnaletica interna ed ester-
na di Unifi con la realizzazione del plesso di
Santa Marta, delle Cascine e del completa-
mento dell'area Morgagni

AZ4307 Gestione integrata dei servizi per la
ricerca, il trasferimento tecnologico e il Pu-
blicengagement

Si tratta di sviluppare uno strumento per la
gestione integrata dei servizi e della comu-
nicazione funzionale alla valorizzazione delle
attivita collegate alla Ricerca e alla Terza Mis-
sione, intesa quest'ultima sia come valoriz-
zazione della ricerca sia come produzione di
beni pubblici, che permetta di raggiungere un
numero sempre maggiore di potenziali par-
ti interessate sia interne che esterne all'Ate-
nea.

'azione, in linea con quanto evidenziato dal
Nucleo di Valutazione nella sua relazione, si

potrebbe concretizzare nello sviluppo e inte-
grazione con banche dati esistenti di un ap-
plicativo di recente realizzazione (“Le parole
dellaricerca”) al fine di renderlo atto a fornire
informazioni di ritorno immediate ai poten-
ziali utentiin termini di:

Valorizzazione dellaricerca

 gruppidiricerca che operano in un deter-
minato ambito;

* progetti di ricerca finanziati su bandi com-
petitivi.

Valorizzazione della terza missione

« diritti di proprieta intellettuale dell'Ate-
neo;

« laboratori congiunti Universita-Imprese;

* societa Spin-off riconosciute dall’Ateneo.

Implementazione del Public engagement
« restituzione degli eventi realizzati con mo-
nitoraggio;
promozione dei risultati della ricerca con
eventuale pubblicazione su UnifiMagazi-
ne.
Tale strumento potra servire per incrocia-
re agilmente domanda e offerta fornendo
un'interfaccia utile per tutti gli ambiti di in-
teresse. Potranno beneficiare del servizio di-
verse tipologie di stakeholder, sia interni sia
esterni (ricercatori non Unifi, cittadini ed im-
prese).

Destinatari e pubblici, valutazione
Nell'ambito dei gia citati Piano strategico e
Piano integrato, e attraverso gli obiettivi in-
dicati, questo piano di comunicazione si rivol-
ge agliinteressi e ai bisogni di differenti sta-
keholder:
+ |a comunita accademica, nelle sue varie

componenti (studenti, personale docente

e ricercatore, tecnico-amministrativo);

famiglie dei futuri studenti;

istituzioni scolastiche;

cittadini;

medig;

ricercatori e docenti di altre istituzioni di al-

ta formazione ericerca;

ex alunni;

imprese;

organizzazioni ed enti pubblici e privati.

Cli esiti delle azioni indicate in questo Piano
sono sottoposti, come del resto tutta 'atti-
vita dell’Ateneo, alla valutazione dei com-

petenti organi di controllo. E’ essenziale il
riferimento al rilevamento della customer sa-
tifaction prevista attraverso il progetto Good
Practice e gli elementi che pervengono attra-
verso i social network e la relativa sentiment
analysis - rilevati anche attraverso sistemi
esterni (es. monitoraggio CENSIS).

allegat
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Il progetto wayfinding di Ateneo



Si definisce con public engagement I'insieme
delle attivita senza scopo di lucro che hanno
I'obiettivo di disseminare e valorizzare la mis-
sione scientifica e culturale dell’Ateneo, dan-
do visibilita alla ricerca e a i suoi risultati. Ri-
entrano in questa tipologia tutte le iniziative
destinate alla diffusione del sapere e delle
conoscenze al di fuori dei confini accademici
per il coinvolgimento di un pubblico sempre
pil ampio ed eterogeneo e in stretta collabo-
razione con la societa e il territorio (nell'ottica
della cosiddetta ‘terza missione’).

~ Strumenti per il
public engagement

allegato 1

Siintendono dunque per public engagement
tutte quelle iniziative che afferiscono all’Ate-
neo, ai suoi dipartimenti e al Sistema Muse-
ale di Ateneo aperte a tutta la cittadinanzae
dal carattere divulgativo: incontri, presenta-
zioni, proiezioni, concerti, mostre, spettacoli.
Traleiniziative che da alcuni anni si rinnovano
con successo nell'ambito del public engage-
ment si citano: Incontri con la citta, La Notte
europea dei Ricercatori, Unistem_day, Parlia-
mo diricerca, Scienzestate.

Cli strumenti a disposizione dell’Ateneo per
la comunicazione di queste iniziative sono:
la progettazione dei prodotti cartacei da vei-
colare, la pianificazione di eventuali azioni
commerciali di promozione, la diffusione at-
traverso i canali social e web di Ateneo, I'ap-
profondimento su UnifiMagazine e I'inseri-
mento su “Le parole dellaricerca”. A questo si
aggiungano anche i tradizionali canali inter-
ni al sistema universitario come I'affissione
di locandine nelle sedi universitarie, la diffu-
sione attraverso la newsletter Unifi Informa.

Piano Comunicazione 2020 e allegato 1



Articolazione e organizzazione

Il sito www.unifi.it e i siti delle strutture Uni-
fi sono gli ambienti telematici attraverso culi
I'’Ateneo fiorentino comunica, informa e ren-
de disponibilii servizi online.

| siti web siispirano a principi di trasparen-
za, di partecipazione e assicurano la massima
circolazione di informazioni complete e qua-
lificate tra I'amministrazione e i suoi utenti.
Al contempo assolvono I'obbligo di pubblica-
zione di atti, provvedimenti amministrativi
(di cuiallaLegge 69/2009 e Dlgs 33/2013) e
contenuti minimi individuati dalla normativa,
con particolare riferimento al Codice dell’am-
ministrazione digitale (D.Lgs. 82/2005).

Il sistema dei siti web dell’Universita degli
studi di Firenze & articolato in categorie che
fanno riferimento all'organizzazione delle
strutture di Ateneo e che le seguenti:

. SITO DIDIPARTIMENTO

. SITODISCUOLA

. SITO DI CORSO DI LAUREA

. SITI RELATIVI Al SERVIZI DELLATENEO
(SIAF, CSAVRI, SBA, CLA, etc.)

. SITITEMATICI

Come per I'immagine coordinata e la brand
architecture del logo, & stato definito un si-
stema di gerarchie e di relazioni visive tra il
brand principale (Universita degli Studi di Fi-
renze) e le realta che di fatto costituiscono
I’Ateneo. La sua struttura complessa, quindi,
anche nella comunicazione sul web, & stata
ricondotta ad un modello identitario che fa-
vorisca la riconoscibilita all'esterno e consoli-
diil senso di appartenenza all'interno.

Il progetto del sistema dei siti web di Ateneo
e curato dal gruppo di lavoro costituito dal-
la Funzione trasversale Comunicazione e pu-
blic engagement, dal Laboratorio di Comuni-
cazione del Dipartimento di Architettura e da
SIAF e sibasa sulla piattaforma tecnologica e
sul sistema di gestione dei contenuti (CMS)
adottati da SIAF, che ha realizzato il site for-
mat unitario applicato all'intero sistema.

Il sistema

dei siti web di Ateneo
inee guida

Siti tematici
Del sistema dei siti di Ateneo fanno parte si-
ti che siriferiscono a specifici temi o ad altre
attivita svolte in Ateneo o dall’Ateneo, in bre-
ve siti tematici.
Secondo quanto previsto dalle Linee guida
per i siti web delle pubbliche amministrazio-
ni, i siti tematici sono quelli realizzati, anche
in collaborazione tra pil amministrazioni, con
una specifica finalita, ad esempio la presen-
tazione di un progetto; la presentazione di
un evento; I'erogazione di un particolare ser-
vizio; la promozione di una nuova iniziativa
di policy; la comunicazione mirata a specifici
target; la focalizzazione di un'area di interes-
se. Coerentemente con tali indicazioni, peri
siti tematici Unifi e stata adottata la seguen-
te classificazione:
« Centridi Ateneo
« Sottostrutture dipartimentali (Laborato-
ri, unita, progetti, gruppi e centri diricerca)
Formazione post-laurea (dottorati, specia-
lizzazione, corsi di perfezionamento e ag-
giornamento, master)
Convegni, congressi e conferenze
Altri siti tematici (tutorial, policy interne,
ecc.).

L'elenco dei siti tematici attivi & pubblicato
nel sito di Ateneo alla pagina:
www.unifi.it ro-v-p-106T11.html

Comerichiedere un sito tematico

La Funzione trasversale Comunicazione e pu-
blic engagement esamina le richieste di nuo-
va attivazione di siti tematici, secondo alcu-
ni principi generali e sotto la supervisione del
Prorettore alla Comunicazione.

Tali richieste, adeguatamente motivate e
supportate da una mappa dei contenuti e con
I'indicazione del referente e del redattore del
nuovo sito, devono essere rivolte alla dalla
Funzione trasversale Comunicazione e public
engagement, scrivendo a:
comunicazione@adm.unifi.it.

Vagliata la mappa dei contenuti, sara pro-
posta ai richiedenti |a soluzione piu adatta
nell’ambito del format previsto dal sistema
di Ateneo e saraindicata la modulistica.

allegato 2

A questo riguardo si segnalanoi principali cri-
teri che vengono adottati riguardo alla crea-
zione dei siti tematici.

» Contenuti. Il format pit adatto al sito te-
matico viene definito in base ai contenuti,
allo sviluppo che di questi si pianifica, delle
funzioni che sonorichieste. Pud essere ne-
cessario analizzare se per le funzioni previ-
ste e peril tipo di contenuti, la creazione di
un sito web sia |a soluzione piti opportuna
e sostenibile.

Identita e collegamenti. Unita di ricerca,
laboratori, centri di ricerca, dottorati cor-
si di specializzazione o corsi di perfeziona-
mento e aggiornamento sono collegati- in
guanto “sottostrutture” interne - a Dipar-
timenti o alle Scuole. | siti tematici relati-
vi - con una propria caratteristica identita
visiva e con una url specifica, nella forma
www.unifi.it/sitotematico - sono creati
preferibilmente in collegamento con i si-
ti delle strutture di riferimento. Analoga-
mente avviene per le iniziative scientifiche
e culturali (convegni, congressi, progetti di
ricerca).

Dominio. La richiesta di uno specifico do-
minio, nella forma www.sitotematicoxy.
unifi.it, fa riferimento preferibilmente aun
sito tematico autonomo con forte articola-
zione di contenuti e alta complessita.
Aggiornamento. L'aggiornamento deij siti
tematici deve essere costante e pianifica-
to, a cura del redattore designato, anche in
accordo e/o in collaborazione con un redat-
tore di sito di struttura, tenendo conto che
il sito web non pud essere considerato un
archivio statico di contenuti, ma si qualifi-
ca come uno spazio multimediale dinami-
co funzionale alla comunicazione di attivi-
ta e progetti, nonché a servizio diiniziative.
Durata. Per evitare la proliferazione di si-
ti, spesso obsoleti dopo poco tempo dalla
loro creazione e non aggiornati, i nuovi si-
ti tematici vengono costituiti per un perio-
do fisso, pari in media ad un anno. Trascor-
so questo tempo, il sito sara sottoposto a
verifica e sara comunicato ai referenti/re-
dattori se si ritiene necessaria la disattiva-
zione del sito. Intal caso, sara realizzato un
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backup dei contenuti, che sara successiva-
mente messo a disposizione dei referenti/
redattori.

+ Redattori. Ai redattori dei siti tematici e ri-
chiesta I'adesione alle linee guide redazio-
nali e al gruppo dei redattori dei siti web di
Ateneo. Siricorda che e possibile abilitare
redattori specificianche solo per alcune se-
zioni o pagine del sito.

Responsabilita e redazione dei siti
Il responsabile del sito web di Ateneo e il Ret-
tore o un suo delegato. | responsabili dei siti
web di ogni Dipartimento, Scuola e Corso di
Laurea sono rispettivamente il Direttore del
Dipartimento, il Presidente della Scuola e il
Presidente del Corso di studio (cfr. le Note le-
gali del sito Unifi). Per esigenze organizzati-
ve, pur mantenendo tale responsabilita, es-
si possono farsi rappresentare da un docente
o daunricercatore facente parte della strut-
tura. | responsabili dei siti relativi ai servizi e
alle funzioni strategiche dell’Ateneo sono in-
dividuati all'interno delle strutture che li ge-
stiscono.

Ogni Dipartimento e ogni Scuola indica - fra
il personale tecnico-amministrativo - un re-
dattore che cura la realizzazione e gestione
operativa del sito della struttura. Per quan-
to concerne i Corsi di Laurea, il Presidente del
Corso definisce con il Presidente della Scuo-
la a cui afferisce le modalita di collaborazione
con il redattore cui e affidata la gestione del
sito della Scuola.

| responsabili dei contenuti dei siti di Diparti-
mento, Scuole e Corsi di Laurea promuovono
presso la propria struttura I'aggiornamento
del sito e/o delle pagine dei siti e la comple-
tezzainformativa; approvano i contenuti e gli
aggiornamenti delle pagine web predisposte
dai redattori.

| redattori inseriscono gli aggiornamenti e si
coordinano costantemente con la redazione
web del sito di ateneo (o redazione centra-
le) per quanto riguarda gli aggiornamenti pit
importanti e le modifiche della struttura dei
contenuti del sito; concordano con il proprio
responsabile ogni eventuale modifica con cui
intervenire sulle pagine gia pubblicate; assi-
stono il personale della propria struttura per
guanto concerne 'uso del sito.

E possibile abilitare redattori specifici anche
solo per alcune sezioni o pagine del sito. Per
guanto riguarda | siti tematici, al momento
della richiesta del sito devono essere indica-
teil responsabile e il redattore incaricato. Per

quantoriguardail sito di Ateneo, |a redazione
e affidata alla Funzione trasversale Comuni-
cazione e public engagement. Alla stessa e
affidatoil coordinamento dei redattori dei si-
ti web di Ateneo.

Coordinamento dei redattori dei

siti web di Ateneo

Per garantire uno sviluppo armonico del si-

stema dei siti web di Ateneo, i redattori dei

siti di Scuola e di Dipartimento (o siti federa-
ti), costituiscono con i redattori del sito web

di Ateneo (redazione centrale) una redazione

diffusa, che halo scopo di:

« verifica delle attivita di aggiornamento e
pubblicazione dei siti;

+ attenzione ai criteri di usabilita e accessi-
bilita;

« rispetto delle linee d'indirizzo;

» supporto per I'utilizzo ottimale del CMS e
per I'adozione di omogenee regole di stile
per la scrittura sul web, tali da assicurare
chiarezza dei contenuti;

Attraverso il gruppo di lavoro appositamente

costituito, la redazione diffusa puo attuare

iniziative di autoformazione e di formazione,
guest'ultime inserite nel piano formativo ge-
nerale di Ateneo. Il gruppo di lavoro e diretto

e coordinato dalla Funzione trasversale Co-

municazione e public engagement.

Linee d’indirizzo per la redazione
dei siti di Ateneo

| contenuti dei siti web di Ateneo, nel quadro
delle linee guida per i siti web della Pubblica
amministrazione, si riferiscono a principi di
completezza e correttezza dell'informazione,
chiarezza del linguaggio, semplicita di con-
sultazione, costante aggiornamento.

Nel casoin cui sul sito web siano presenti in-
formazioni e richieste che necessitino dell'in-
serimento di dati personali da parte degli
utenti, tali dati saranno esclusivamente trat-
tati nel pieno rispetto della normativa vigen-
te sulla protezione dei dati personali.

Monitoraggio e sviluppo dei

siti web

Per garantire lo sviluppo coerente dei si-
ti web dell’Ateneo, il sistema é sottoposto
costantemente al monitoraggio della Fun-
zione trasversale Comunicazione e public
engagement, che attua le linee d'indirizzo
strategiche indicate dal Prorettore alla Co-
municazione. |l Prorettore alla Comunicazio-
ne acquisisce il parere della Commissione Co-
municazione su progetti o ipotesi di sviluppo
del sistema.

Siti web Unifi fuori dal sistema di
Ateneo

La diffusione di piattaforme gratuite user
friendly rende piti semplice la realizzazione di
sitiweb e blog.

Siti o blog creati da strutture o personale
dell’Ateneo al di fuori del sistema descritto,
con piattaforme e CMS diversi dal site format
SIAF, sono di norma considerati come auto-
nomi e personali, al di fuori della responsabi-
lita e dell'identita istituzionale di Ateneo: ri-
cadono quindi sotto la diretta responsabilita
dell'autore, senza alcun impegno per I'Uni-
versita di Firenze.

La realizzazione di siti o blog esterni al siste-
ma per scopi riconducibili alle attivita istitu-
zionaliquali didattica e ricerca deve risponde-
re ai seguenti criteri:

* tipo e natura di informazioni e contenu-
ti che non possono trovare collocazione o
supporto nelle tipologie di siti previsti dal
sistema di Ateneo e nella piattaforma di-
sponibile;

* iniziative temporanee o speciali;

* iniziative realizzate in collaborazione con
gli studenti per attivita o esperienze didat-
tiche specifiche.

| siti esterni al sistema di Ateneo non posso-
no avere un dominio Unifi, ma dovranno regi-
strarne uno apposito. In ogni caso se i conte-
nuti, gli autori, il contesto nonché il nome del
dominio richiamano esplicitamente o implici-
tamente I'Universita di Firenze, i responsabi-
li o promotori del sito debbono provvedere a:

* comunicare l'iniziativa alla Funzione tra-
sversale Comunicazione e public enga-
gement, compilando il form disponibile a
guesto link:
https://forms.gle/BSaYGiWs4UNrgeAx8

« indicare chiaramente nei crediti o nei con-
tattidel sito il responsabile dei contenutie
i suoi recapiti;

« dichiarare esplicitamente lo scopo del sito
e chilo detiene;

» pubblicare sul sito solo contenuti propri,
nel caso in cui siano richiamate informa-
zioni che risiedono sui siti ufficiali di Ate-
neo, non devono essere ripubblicate, ma
solo linkate;

« indicare chiaramente la data dell’'ultimo
aggiornamento;

+ adottare note legali, dati di monitoraggio e
requisiti di accessibilita;

 0sservare e assicurare il rispetto del diritto
d'autore per i testi e per le immagini usate
nel sito stesso.

| promotori o curatori di questi siti debbono

osservare in modo rigaroso norme di corret-

tezzanel linguaggio e nei contenuti come:

« evitare di inserire commenti che siano of-
fensivi, lesivi di alcuno, che vialino il diritto
d'autore o lariservatezza degli utenti;

 non utilizzare il sito/blog come strumento
di autopromozione o come profilo privato;

+ non pubblicare o linkare annunci pubblici-
tari di marche o prodotti.

Se il sito o blog per la sua natura intende es-

sere considerato alla stregua di un sito te-

matico del sistema di Ateneo deve osserva-
re le linee guida per i siti web delle Pubbliche
amministrazioni, nonché la normativa che ri-
guarda la trasparenza e i contenuti obbliga-

tori (D.Lgs. 33/2013; D. Lgs. 97/2016).

L'utilizzo del logo ufficiale dell’Ateneo e con-

sentito solo con esplicita richiesta da indi-

rizzare alla Funzione trasversale Comuni-
cazione e Public engagement e sulla base
dell'adesione ai requisiti indicati.

Per quanto riguarda i contenuti si richiama

anche il paragrafo “Linea editoriale” delle li-

nee guida perisocial network di Ateneo.

In caso diinosservanza dei criteri e regole in-

dicati, alla struttura o al personale Unifi re-

sponsabile del sito sararichiesto di rimuovere
ogni riferimento all'Universita di Firenze.

Pagine personali dei docenti

E sconsigliata la creazione di pagine perso-
nali dei docenti al di fuori del sistema di Ate-
neo. Si suggerisce invece di implementare la
scheda personale di CercaChi (dove fra I'altro
¢ possibile inserire anche la foto), a cui il do-
cente/ricercatore accede attraverso le pro-
prie credenziali:
www.unifi.it/areariservatapersonale.html

Nel caso in cui il docente/ricercatore abbia
gia una sua pagina personale su piattafor-
ma esterna e risultasse assolutamente in-
dispensabile renderla nota e raggiungibi-
le, il link relativo va inserito all'interno della
scheda Penelope, alla voce “Note”. Occorre
verificare che le informazioni presenti in ta-
li pagine non siano il duplicato di guanto gia
presente nella stessa scheda.

In linea generale le informazioni che il docen-
te intende rendere raggiungibili attraverso
link esterni a piattaforme di Ateneo (compre-
si i profili personali sui social network) s'in-
tendono limitate a campi di attivita personali
e non hanno carattere di comunicazioni che si
rivolgono agli studenti.

Utilizzo della funzionalita
Google Sites presente nella
GSuite di Ateneo

Nella Google Suite a disposizione degli uten-
ti dell’Ateneo é disponibile la funzione SITES
(nuova versione), che permette a ciascun
utente di realizzare un sito web. Lo strumen-
to offre possibilita che devono essere inqua-
drate nel contesto del sistema dei siti di ate-
neo fin qui descritto.

L'utilizzo della funzionalita Sites si inten-
de riferita alle sole attivita istituzionali svol-
te dall’utilizzatore. Percid non pud essere im-
piegata per creare siti personali o estranei al
proprio ruolo nella comunita universitaria.
L'impiego consigliato di questa funzionalita
e per la creazione di spazi web personali dei
docenti/ricercatori, laddove se ne presen-
tila necessita e se questa non possa trova-
re risposta all'interno del sito di Dipartimento
o di struttura. A guesto riguardo si rimanda
a guanto indicato al punto “Pagine persona-
li dei docenti”. Si sottolinea che & indispensa-
bile rendere disponibile il link al sito creato dal
docente nella GSuite nel relativo sito di strut-
tura o nella scheda personale Penelope. Si
precisa che lo strumento non va usato come
piattaforma o sussidio per la didattica online,
per cui esistono altre piattaforme specifiche
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dedicate.

E’ inoltre, richiesto I'impiego di colori e strut-
tura di alcuni elementi del sito coerenti con
I'immagine coordinata di Ateneo, come evi-
denziato nel prototipo disponibile all'indirizzo
https://sites.google.com/unifi.it/prototipo

Per gli altri requisiti si applica quanto previ-
sto al punto “Siti web Unifi fuori dal sistema
di Ateneo”. In particolare, occorre comunicare
la creazione del sito alla Funzione trasversale
Comunicazione e public engagement, compi-
lando il form disponibile a guesto link:
https://forms.gle/BSaYGiWs4UNrgeAx8

La URL dei siti creati nella G Suite deve avere
la seguente forma:
sites.google.com/unifi.it/nomecognome

'assegnazione di un dominio UNIFI a tali siti
non e prevista.
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1. Storia del logo

Erail1932 quando I'allora Rettore, prof. Bindo
de Vecchi, decise di far progettare un nuovo
sigillo per I'Universita degli Studi di Firenze e
conferiI'incarico al prof. Mario Salmi, docen-
te di Storia dell’arte nella Facolta di Lettere,
e allo scultore Antonio Maraini. Traendo ispi-
razione dalla descrizione del sigillo riportata
nello Statuto dello Studium Generale, Salmi
e Maraini disegnarono il simbolo (riportato
sotto) che fino al 2000 ha identificato tutte
le carte e i documenti dell’Universita fioren-
tina: rotondo con il re Salomone a figura in-
tera al centro, alla sua destra il giglio di Firen-
ze, a sinistra il cherubino che rappresenta la
sapienza, a racchiudere le tre figure |a scritta
Florentina Studiorum Universitas.

Nel 2000 il logo dell'Universita di Firenze
venne ridisegnato con un progetto che dava
una nuova veste grafica al Salomone, redi-
stribuiva gli elementi all'interno dello spazio,
modificava il lettering (vedi immagine sotto).

La versione attuale del logo & frutto di un re-
styling che rientra in un processo di aggiorna-
mento dell'immagine visiva di Ateneo avvia-
to nel 2012, sotto la guida dell'allora Rettore
Alberto Tesi e del delegato per la Comunica-
zione prof. Carlo Sorrentino.

Il logo di Ateneo
inee guida
oer 'uso corretto
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Nella nuova immagine elaborata (vediimma-
gine sotto), il Salomone, depositario dell'i-
dentita di Ateneo e fondamentale elemento
di continuita, e stato reso protagonista e tra-
sformato in mezzo busto, al fine di rendere
pienamente leggibili gli elementi di autorita e
sapienza qualilo sguardo, lo scettro e il libro.
La combinazione tra il Salomone cosi ridise-
gnato e il lettering, radicalmente modificato
in modo da renderlo riproducibile e leggibile
su ogni formato, costituisce il logotipo dell’U-
niversita degli Studi di Firenze, che da qui in
avanti per comodita chiameremo semplice-
mente logo.

UNIVERSITA
DEGLI STUDI

FIRENZE

2. Finalita e oggetto

Il presente documento stabilisce le linee gui-
da per un uso corretto del logo dell'Universi-
ta, in conformita con lo sviluppo del proces-
so di comunicazione integrata illustrato dal
Manuale di identita visiva disponibile sul sito
istituzionale www.unifi.it.

L'uso corretto del logo incentiva infatti I'iden-
tificazione con I'Universita da parte dei suoi
membri, facilita |a riconoscibilita dell'istitu-
zione dall'esterno, permette una traduzione
visiva e accessibile della complessa struttu-
ra universitaria.

3. Ambiti di applicazione e
modalita di richiesta

Il logo dell'Universita degli Studi di Firenze

puo essere utilizzato da:

« organi di governo e strutture amministra-
tive, didattiche e di ricerca dell’'Universita
di Firenze (paragrafo 3.1)

« Casa editrice universitaria, Firenze Univer-
sity Press (paragrafo 3.2)

« studentiperil frontespizio della propria te-
sidilaurea (paragrafo 3.3)

istituzioni o enti che organizzano iniziative
congiunte con I'’Ateneo (paragrafo 3.4)
organizzatori di convegni, congressi, ma-
nifestazioni a carattere culturale, che vo-
gliano richiedere il patrocinio dell’'Universi-
ta (paragrafo 3.5).

Nei paragrafi successivi sono eplicitate le
modalita di richiesta di uso del logo; & neces-
sario individuare la propria casistica e rispet-
tare la procedura indicata. Di seguito i riferi-
menti delle strutture da contattare:

Rettore rettore@unifi.it

Unita funzionale Prodotti e strumenti per la
comunicazione istituzionale per per gli stu-
denti comunicazione@adm.unifi.it

3.1Usointerno

Illogo pud essere utilizzato dagli organi di go-
verno e da tutte le strutture amministrative,
didattiche e di ricerca dell’'Universita di Firen-
ze, in ogni ambito in cui sia necessario iden-
tificare con chiarezza I'Ateneo come autore o
fonte di elaborati divario tipo, sia di carattere
istituzionale che scientifico.

Il logo deve essere richiesto all'Unita funzio-
nale Prodotti e strumenti per la comunica-
zione istituzionale e per gli studenti, che de-
ve valutare se la situazione richieda I'uso del
logo di Ateneo o piuttosto della singola strut-
tura (Dipartimento, Scuola, etc.).

In caso di utilizzo de logo Unifi, la bozza gra-
fica conil logo apposto (si vedano le modalita
di utilizzo al punto 4) deve essere approvata
dalla stessa UF.

3.2 Attivita editoriali

L'uso del logo per attivita editoriali e riserva-
to all'Universita, che lo utilizza per pubblica-
zioni a carattere comunicativo, istituzionale,
scientifico o didattico e, con apposito mar-
chio derivato, per le pubblicazioni della ca-
sa editrice universitaria (Firenze University
Press). Ogni altro utilizzo per la produzione
di materiale editoriale, anche a scopo didat-
tico, dovra essere previamente concorda-
to con I'Universita e dovra comunque evitare
possibili sovrapposizioni con le pubblicazioni
dell'Ateneo.
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3.3 Studenti

I laureandi e dottorandi possono utilizzare il
logo di Ateneo per le tesi di laurea o di dot-
torato, allo scopo di manifestare I'apparte-
nenza alla comunita studentesca e scienti-
fica. Lapposizione del logo sul frontespizio
della tesi non pregiudica in alcun modo la
proprieta intellettuale dell’elaborato, che
resta esclusiva dello studente, né autorizza
quest’ultimo a utilizzare il logo per altri sco-
pi. Sul sito www.unifi.it gli studenti hanno a
disposizione un modello precompilato per il
frontespizio della tesi che riporta il logo isti-
tuzionale.

L'utilizzo del logo & consentito agli studen-
ti anche per le iniziative approvate e finan-
ziate dall’Ateneo. In questo caso il logo sara
fornito dall’Unita funzionale Prodotti e stru-
menti per la comunicazione istituzionale e
per gli studenti, previa valutazione della ri-
chiesta; una bozza grafica con il logo appo-
sto dovra essere inviato alla stessa UF per
approvaziaone.

3.4 Uso esterno

Il logo & di proprieta esclusiva dell'Universi-
tadegli Studidi Firenze. Puo essere utilizzato
da istituzioni o enti che organizzano iniziati-
ve congiunte con I'Ateneo, previa autorizza-
zione del Rettore. Perrichiedere I'uso del logo
& necessario scrivere al Rettore. Una volta ap-
provata la richiesta, |a segreteria del Rettore
provvedera ad inviare il logo, che dovra esse-
re apposto secondo le indicazioni fornite nel
presente documento. La bozza grafica relati-
va all'iniziativa — con il logo gia apposto - de-
ve essere inviata all'UF Prodotti e strumenti
per la comunicazione istituzionale per per gli
studenti per approvazione.

3.5 Patrocinio

L'uso del logo e concesso in caso di patrocinio
dell'Universita a congressi, convegni e mani-
festazioni a carattere culturale. Per richiede-
re il patrocinio e necessario rivolgersi all'Uni-
ta di Processo Affari Generali e Istituzionali,
inviando una mail a affari.generali@unifi.it.
La richiesta va presentata almeno due mesi
prima della data in cui il proponente intenda
divulgare la notizia del patrocinio e deve es-
sere corredata da una relazione e da una do-
cumentazione che neillustri la natura, le mo-
dalita di svolgimento, il luogo, |a data della
manifestazione, I'indicazione dei relatori e
dei partecipanti all'evento. In caso di conces-
sione, il logo viene fornito dalla segreteria del

Rettore su richiesta dell'interessato. Il logo
deve essere inserito nella grafica relativa all’i-
niziativa insieme alla dicitura ‘con il patroci-
nio di'. La bozza grafica, con il logo gia appo-
sto, deve essere inviata per approvazione.

3.6 Divieti

E espressamente vietato I'uso del logo per
attivita didattica di soggetti esterni non
compresa nell'offerta formativa dell'Ateneo,
anche qualora questa si svolga con |a collabo-
razione di docenti e/o strutture dell’Ateneo,
che in tal caso agirebbero fuori dall’ambito
istituzionale. Il divieto si estende altresi ai
singoli membri della comunita universitaria
(docenti, personale tecnico-amministrativo e
studenti) per attivita private o comungque al
di fuori di quelle strettamente istituzionali.
L'uso del logo deve sempre rispettare le linee
guida del presente documento e i principi del
Manuale di identita visiva pubblicato sul sito
di Ateneo.

Il logo dell'Universita degli Studi di Firenze &
un Marchio Comunitario registrato. E vieta-
to ogni utilizzo, anche parziale, se non auto-
rizzato. Ogni violazione e sanzionabile a nor-
ma dilegge.

4. Modalita di utilizzo

4.1 Formato

[l logo Unifi viene fornito in diversi formati
per consentirne un semplice impiego da par-
te di utilizzatori comuni o professionali. Per
un uso professionale viene fornito il logo ad
alta risoluzione (.eps), che puod essere aperto
solo da programmi di grafica specifici. Per un
uso comune viene fornito il logo in formato
Jjpg, consigliato per file di Word e per il Web.

4.2 Colori

Il Logo Unifi viene farnito in due versioni, po-
sitiva e negativa.

Nella versione positiva, le parti che compon-
gono il logo - Salomone e lettering - sono di
colore nero. Questa versione deve essere uti-
lizzata in caso di applicazione su sfondo bian-
co o chiaro.

Nella versione negativa, alcune parti che
compongono il logo sono di colore bianco.
Questa versione deve essere utilizzata in ca-
so di applicazione su sfondo scuro.

E possibile utilizzare la versione negativa an-
che su sfondi di colore diverso da quello isti-
tuzionale (Pantone 301), purché non ne ven-
ga minata la leggibilita.

4.3 Combinazione degli elementi e struttura
Il logo Unifi @ composto dalla combinazione
di due elementi, Salomone e lettering; I'uso
disgiunto di questi due elementi é ecceziona-
le e deve essere sempre autorizzato UF Pro-
dotti e strumenti per la comunicazione istitu-
zionale e per gli studenti.

La struttura del logo non puo essere modifi-
cata (I'area di rispetto e riportata nel manua-
le di identita visiva, non & previsto un rap-
porto o un ordine diverso tra i gli elementi). Il
logo pud essere ingrandito o ridotto ma deve
mantenere le sue proporzioni. Per permetter-
ne la leggibilita, |a larghezza del logo non puo
essere inferiore a 35 mm.

4.4 Loghi delle strutture universitarie

La progettazione del nuovo logo ha permes-
so di strutturare un sistema di gerarchie e re-
lazionivisive trail ‘brand’ principale — Univer-
sita degli Studi di Firenze — e le realta che la
costituiscono — dipartimenti, scuole, corsi di
studio, aree amministrative. Al fine di tradur-
re visivamente il complesso sistema univer-
sitario, le strutture devono avvalersi dell'i-
dentita di Ateneo combinata con la propria
denominazione. Non sono ammessi altri
simboli o segni grafici.

4.5 Unifi sui social

Il logo Unifi & stato adattato come se-
gue al formato richiesto dai principali So-
cial Network: il Salomone viene ritagliato in
un quadrato che deve includere la testae la
punta dello scettro; a fianco il lettering isti-
tuzionale (viene riportata sotto, a titolo d'e-
sempio, I'immagine di profilo di Ateneo sui
social). Tutte le strutture universitarie so-
no tenute a rispettare i parametri descrit-
ti nell'impostazione della propria immagine
social.

LIMIVERSITA
LYECLR S TUEH

FIRENZE

Per maggiori informazioni si rimanda alle li-
nee guida sui Social Network.

Uso corretto dei formati

i, | UNIVIRSITA
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Wil | FIRENZE
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http://www.unifi.it
https://www.unifi.it/vp-9264-immagine-coordinata.html

Oggetto e ambito di applicazione
L'Universita di Firenze utilizza i social media
per informare, comunicare, ascoltare. Attra-
verso i social network favorisce anche la par-
tecipazione, il confronto e il dialogo con i pro-
priinterlocutori. In questi spazi e con queste
attivita, 'Ateneo intende perseguire finalita
istituzionali e diinteresse generale.

| social media non sostituiscono in nessun
modo i compiti svolti dalle Segreterie Stu-
denti e dagli uffici di front office e i contenuti
presenti sul sito web istituzionale, ma hanno
primariamente l'obiettivo di fornire informa-
zioni su servizi, progetti e iniziative organiz-
zate e/o promosse dall’Ateneo.

Queste linee guida intendono fornire sup-
porto a chi gestisce gli account istituzionali
collegati alle strutture e servizi dell’Ateneo,
nella definizione dei contenuti da pubblica-
re e nell’attivita di moderazione e interazio-
ne con il proprio pubblico. Le linee guida rap-
presentano uno strumento di collaborazione,
utile ad acquisire consapevolezzacircala cen-
tralita delle azioni comunicative in un conte-
stoistituzionale e la necessita di agire secon-
do criteri condivisi.

Norme generali

Anche nell'ambito dei social media, compre-
si eventuali profili personali, trovano appli-
cazione norme e indicazioni che regolano il
comportamento e la condotta dei dipenden-
ti dell’Ateneo (in particolare si richiama I'art.
10 comma 2 del Codice di Comportamento
dell'Universita di Firenze) e dei dipendenti
pubbliciin generale (art. 10 DPR n.62/2013).

Siricorda, inoltre, che all'interno degli ac-

count sacial

+ @necessario rispettare i termini di servizio
e le condizioni d'uso della piattaforma so-

Il sistema dei social network
per la comunicazione di Ateneo
obiettivi, linee guida e

soclal media policy
allegato 4

cial ospitante;

« e vietato pubblicare contenuti volgari, of-
fensivi, lesivi di alcuno, o che violino il dirit-
tod'autore;

« e proibito pubblicare informazioni che vio-
linolariservatezza degli utenti.

Attivazione account istituzionali
sui social

La Funzione trasversale Comunicazione sup-
porta le strutture che intendono aprire ac-
count social, prendendo in esame le loro esi-
genze comunicative e suggerendo quale o
quali piattaforme utilizzare. Le strutture
possono contattare il Social media manager
dell’Ateneo all'indirizzo mail facebook@adm.
unifi.it per ricevere informazioni sul sistema
dei social media Unifi e chiarimenti su queste
linee guida.

Potranno poi formulare proposte di apertura
di account, profili o pagine, includendo le se-
guenti informazioni:
+ denominazione della struttura;
« piattaforma social scelta;
+ denominazione dell'account;
referente e gestore operativo dell'account
(se diversi) e relativi contatti;
sito web (attivo e approvato dall’Ateneo,
vedi linee guida per i siti web dell'Universi-
ta degli Studi di Firenze);
pubblici di riferimento;
piano editoriale dei contenuti.

La richiesta di apertura di nuovo account
deve essere inviata al Social media mana-
ger (facebook@adm.unifi.it), che si occupa
di sottoporla al Prorettore alla Comuni-
cazione interna ed esterna e al public
engagement.

Il Social media manager, di conseguenza,
fornisce alle strutture le relative indicazioni

utili, nel quadro complessivo della comuni-
cazione di Atened'

La Funzione trasversale Comunicazione
provvede a fornire 'immagine di profilo
coerente con l'identita visiva di Ateneo, e il
link alla social media policy.

| nuovi account saranno inseriti sul sito web
www.unifi.it, alla sezione “Unifi comunica”,
dove é pubblicato I'elenco dei canali social
ufficiali di Ateneo.

A chi presidia e gestisce i canali social
ufficiali e richiesto di garantire un'attivita
costante di monitoraggio dei contenuti e
dei dati statistici forniti dalle piattafor-

me ospitanti. In particolare, & necessario
prestare particolare attenzione ai messaggi
e ai commenti degli utenti. E importante
fornire riscontro immediato agli utenti,
laddove se ne abbia diretta competenza.
Per questioni pit complesse si invitano i
gestori degli account a rivolgersi alla FT
Comunicazione per concordare le risposte.

Per alimentare una community basata sulle
interazioni e sullo scambio di informazioni
di pubblico interesse, & importante segna-
lare alla FT Comunicazione i contenuti pit
rilevanti per I'intera comunita universitaria,
pubblicati sui singoli account, e condividere
le notizie significative per il proprio pubbli-
co di riferimento dagli account ufficiali di
Ateneo.

Eventuali variazioni delle informazioni di
base dell’account comunicate in occasione
della sua apertura, soprattutto per quanto
riguarda il referente o gestore, devano
essere comunicate tempestivamente al
Social media manager.

' Si richiama I'attenzione sulla specificita di LinkedIn. La pagina aziendale LinkedIn funge da portavoce dell'organizzazione sulla piattaforma social. Aiuta gli
utenti a conoscere I'istituzione, i servizi e le opportunita di lavoro offerti. Tutte le strutture che fanno capo all'’Ateneo non possono, quindi, aprire pagine azien-
dali, in quanto non sono enti con una propria partita iva. Chi lavora per Scuole, Dipartimenti, Laboratori e centri, lavora per I'Universita degli Studi di Firenze e
non per un ente autonomo. LinkedIn consente di aprire, perd, delle pagine vetrina che sono estensioni della pagina aziendale. E possibile creare fino ad un mas-
simo di 10 pagine vetrina tramite la pagina aziendale. Visto tale numero limitato, la richiesta per una possibile apertura deve essere approvata dal Prorettore
alla Comunicazione interna ed esterna e al public engagement.

Piano Comunicazione 2020 e allegato 4
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Tutor
L'Ateneo ha sviluppato da anni un servizio di
tutorato per attivita didattico-integrative,
propedeutiche e di recupero per gli studenti
dell’Ateneo. Gli studenti tutor hanno la pos-
sibilita di aprire canali social per il proprio cor-
so di laurea di riferimento, informando il So-
cial media manager dell'Ateneo (facebook@
adm.unifi.it).

Nella comunicazione dovra essere indicato:

+ docente diriferimento;

+ personale tecnico amministrativo che si
occupera di gestire gli accessi all'ammini-
strazione della pagina facebook;

» nomi e mail dei tutor che gestiranno I'ac-
count durante il loro periodo di attivita.

Le informazioni relative all’account devono
indicare in modo esplicito che il canale so-
cial & gestito da studenti tutor. Dovra, inol-
tre, essere riportato il link alla Social media
policy di Ateneo. La FT Comunicazione
provvedera ad inviare I'immagine di profilo
coerente con l'identita visiva di Ateneo.

Responsabilita degli
amministratori degli account,
privacy, violazioni

'amministratore dei profili social di Ateneo &
direttamente responsabile dell’'uso delle pa-
gine social, dei contenuti che pubblica, delle
modalita con cui opera, dei profili social che
sceglie di seguire, della eventuale scelta di
condividere contenuti prodotti da altri. Qua-
lora si pubblichino notizie provenienti da siti
esterni all'’Ateneo e necessario verificare I'at-
tendibilita della fonte e la data in cui & sta-
ta pubblicata la notizia. Per qualsiasi dubbio
sull'affidabilita dell'informazione & consiglia-
bile contattare il Social media manager per
un confronto.

Si sottolinea, a questo proposito, che I'Ate-
neo non e in grado di esercitare il pieno e im-
mediato controllo sulle informazioni pubbli-
cate da terzi e nel profilo delle pagine social
periferiche. Pertanto non si assume alcuna
responsabilita riguardo alle informazioni im-
messe dagli utenti delle piattaforme.

L'amministratore e tenuto a svolgere un'at-
tivita di moderazione e a far rispettare, all'in-
terno degli spazi che gestisce, |a social media
policy di Ateneo. Nel caso in cui si verifichino
violazioni da parte degli utenti, I'amministra-
tore prendera i provvedimenti descritti dalla

policy.

L'amministratore di profili social dell’Ateneo,
guale incaricato del trattamento dati da par-
te dell'Universita degli Studi di Firenze, & te-
nuto a trattare i dati personali acquisiti tra-
mite la piattaforma social nel rispetto del
Regolamento UE 2016/679. Eventuali viola-
zioni dovranno essere segnalate al Respon-
sabile della protezione dei dati (privacy@
adm.unifi.it).

In caso di inosservanza delle presenti linee
guida, l'interessato sara soggetto a sanzioni
disciplinari e sara comungue responsabile ai
sensi delle vigenti dispaosizioni di legge.

Il Sacial media manager dei canali social uf-
ficiali di Ateneo puo monitorare i contenuti
pubblicati dagli account delle strutture e se-
gnalare eventuali violazioni della social me-
dia policy e delle presenti linee guida.

Regole generali per la

creazione dei contenuti editoriali

Tono divoce

Il tono di voce che & opportuno utilizzare sui

canali social Unifi & informale, con particolare

attenzione a non perdere di credibilita e man-

tenere uno stile istituzionale.

| contenuti pubblicati mirano a

» promuovere le attivita dell'Universita e le
sue tre missioni (didattica, ricerca, terza
missione);

« creare undialogo con i propri utenti;

« informare sugli eventi organizzati dall'A-
teneo;

« Diffondere la conoscenza sulle attivita di
ricerca svolte dall'Universita;

+ Mostrare sempre e comungue disponibili-
ta all'ascolto e al confronto.

Linea editoriale

Nella redazione del piano editoriale puo es-
sere utile tenere presenti le seguenti tema-
tiche:

« Informazioni amministrative

» Orientamento

« Eventi

» Ricerca

» PostLaurea

» Studenti

» Vivere I'Universita

» Universita e Aziende

« Territorio

* Internazionalizzazione

» Finanziamenti, bandi e borse di studio

» Didattica

Modalta di scrittura

Occorre adottare uno stile di comunicazione

amichevole pur mantenendo correttezza e

sobrieta. A tal proposito, si consiglia di:

« utilizzareil “tu”;

» evitare emoticon e abbreviazioni (ad esem-
pio la lettera “x” invece della parola “per”);

* inserire nelle risposte un ringraziamento o
un saluto;

+ essere sintetici e ridurre la lunghezza dei
link;

+ non assumere toni polemici, anche in caso
di reclami o giudizi negativi;

* nonvanno mai utilizzati caratteri MAIU-
SCOLIin guanto equivalgono ad un tono di
vace alto;

« critiche e commenti negativi non devono
essere cancellati, censurati o modificati, a
meno che non violino le regole della social
media policy.

E consigliabile inoltre aggiungere ad ogni link

un breve testo descrittivo che metta in evi-

denzale parole chiave tramite I'Hashtag (#).

Materiali fotografici e video

Al fine di rendere la comunicazione piti effi-
cace e utile corredare le notizie con immagi-
ni di proprieta dell’Ateneo o con licenza Cre-
ative Commons. La pubblicazione di qualsiasi
materiale che non sia di proprieta dell’Ateneo
deve rispettare lalegge vigente sul copyright.

E vietato, inoltre, pubblicare video o foto che
ritraggono minori riconoscibili o adulti di cui
non si abbia espressa liberatoria.

Regole di uso delle pagine social

E’ consigliabile non pubblicare awvisi di qual-

siasi tipo che nonriguardino una rilevante po-

polazione di utenti.

E vietato:

* pubblicare avvisi pubblicitari;

 pubblicare informazioni riservate e con-
fidenziali riguardanti I’Ateneo stesso e le
persone che ne fanno parte (studenti, per-
sonale docente, personale tecnico-am-
ministrativo, ecc.), nonché contenuti che
siano, in generale, offensivi, lesivi, deni-
gratori, di propaganda politica ecc;

+ pubblicare o eseguire azioni sulle pagine
social dell’Ateneo che violino la riservatez-
za di altri utenti o di terzi.

Gestione di critiche e/o commenti negativi
Quando su un profilo social di Ateneo viene
pubblicata una critica o un commento nega-
tivo e necessario seguire alcune regole base.
Per prima cosa, occorre contattare il Social
media manager per concordare |a risposta,
tenendo presente che soltanto gli ammini-
stratori del profilo possono rispondere. E' in-
dispensabile, poi, mantenere un tono cor-
retto con I'interlocutore, evitando gualsiasi
espressione offensiva o eccessivamente cri-
tica.

Gestionerichieste

Particolare attenzione va posta alla gestio-
ne delle richieste che provengono dagli uten-
ti, le gquali non devono mai essere lasciate in
sospeso. Qualoralarispostarichieda maggio-
ri ricerche, il responsabile dell’account potra
dare una risposta interlocutoria, ad esempio:
“Crazie per la tua segnalazione, sara nostra
premura darti unarisposta completa e appro-
fondita prima possibile”.

Social media policy

Ogni profilo social di Ateneo deve inserire al
suo interno le social media policy adottate
dall’Ateneo (vedi di seguito).

Social media policy

Tramite i social media, I'Universita degli Stu-
di di Firenze informa gli utenti su servizi, pro-
getti e iniziative. | contenuti pubblicati ri-
guardano informazioni di servizio, scadenze,
didattica, eventi, ricerca, bandi, opportunita
di coinvolgimento e partecipazione.
Sfruttando le opportunita tipiche di que-
sti servizi, 'Universita degli Studi di Firenze
puo condividere e rilanciare occasionalmente
contenuti e messaggi di pubblico interesse e
utilita realizzate da soggetti terzi (altri enti o
soggetti). Pur verificandone per quanto pos-
sibile la precisione e I'attendibilita, I'ammini-
strazione non si assume alcuna responsabi-
lita per eventuali informazioni errate o non
aggiornate.

L'Universita di Firenze si impegna a gesti-
re spazi di comunicazione e dialogo all'inter-
no dei propri profili nei diversi social network
chiedendo ai propri interlocutori - che han-
no la possibilita di partecipare attivamente
attraverso forme di interazione come i com-
menti, i messaggio la pubblicazione diconte-
nuti propri - il rispetto di alcune regole. A tut-
ti si chiede di esporre |a propria opinione con

Universita degli Studi di Firenze Il sistema dei social network

correttezza e misura, basandosi per quan-
to possibile su dati di fatto verificabili, e di ri-
spettare le opinioni altrui. Nei social network
ognuno é responsabile dei contenuti che
pubblica e delle opinioni che esprime. Non sa-
ranno tollerati insulti, volgarita, offese, mi-
nacce e, in generale, atteggiamenti violenti.
| contenuti pubblicati devono rispettare sem-
pre la privacy delle persone. Vanno evitati ri-
ferimenti a fatti o a dettagli privi di rilevan-
za pubblica e che ledano la sfera personale di
terzi. L'interesse pubblico degli argomenti &
un requisito essenziale: non e possibile in al-
cun modo utilizzare questi spazi per affron-
tare casi personali. Ogni discussione ¢ lega-
taauntemaspecificoe diinteresse generale:
tuttii partecipanti devono osservare questo
criterio, evitando di allargare il confronto in
modo generico e indiscriminato. Non & tolle-
rata alcuna forma di pubblicita, spam o pro-
mozione di interessi privati o di attivita ille-
gali. Non sono ammessi contenuti che violino
il diritto d'autore né I'utilizzo non autorizzato
di marchiregistrati.

La moderazione all'interno dei canali social
avviene a posteriori, cioe in un momento suc-
cessivo alla pubblicazione, ed é finalizzata
unicamente a limitare, nei tempi e nei mo-
di ragionevolmente esigibili, eventuali com-
portamenti contrari alle norme d'uso. Nei ca-
si pitl gravi - e in modo particolare in caso di
mancato rispetto delle regole condivise in
questo documento - I'Universita si riserva la
possibilita di cancellare i contenuti, allonta-
nare gli utenti dai propri spazi e segnalarli ai
filtri di moderazione del social network ospi-
tante.
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Il consolidamento della comunicazione isti-
tuzionale rientra negli obiettivi strategici del
prossimo triennio: I'azione di rafforzamento
e coordinamento investe anche la comunica-
zione interna.

Strumenti comunicazione interna
Flash NEWS

Tra gli strumenti di comunicazione interna
attualmente in uso il Flash NEWS viene con-
fermato nella sua configurazione ormai con-
solidata e riconoscibile. Durante I'anno 2019
ha acquisito maggior importanza come stru-
mento di invio di comunicazioni di allerta/ur-
genza/scadenze.

UNIFI INFORMA

UNIFI INFORMA, ad oggi principale strumen-
to di comunicazione interna attivo in Ateneo,
e entrato in funzione a pieno ritmo nel marzo
2017. Le informazioni sono organizzate in se-
zioni (RICERCA, PERSONALE, EVENTI, SER-
VIZI) e ogni invio & monotematico. Per ogni
item, nel testo della mail & inserito un breve
sommario e il link alla notizia o avviso.

Modalita di invio
Una mail, a scadenza periodica, inviata, a
seconda dei contenuti, ad un pubblico seg-
mentato grazie alla struttura in sottoliste
delle mailing list.

Redazione

Modalita di redazione diffusa, con il poten-
ziamento e la riorganizzazione dei flussi
delle informazioni. E prevista la riorganiz-
zazione dei flussi delle informazioni e il
coinvolgimento di tutte le strutture/uffici
dell'amministrazione centrale, dei diparti-
menti e dei sistemi (Sistema Bibliotecario
di Ateneo, Museo di Storia Naturale, SIAF
etc.).

_ Gli strumenti
di comunicazione
interna in Unifi

Scadenze

Periodicita quindicinale per la sezione Ricer-
ca, settimanale per Eventi (giorno variabile
a seconda dei contenuti), le altre da definire
a seconda della quantita di informazioni che
siintende diffondere.

Questi in linea di massima i contenuti delle

sezioni:

* ricerca: vengono inserite le segnalazioni
(essenzialmente bandi) che sono inviate
dall’'ufficio ricerca, ma anche premi e ri-
conoscimenti e link a notizie gia presenti
sul sito.
personale: sono previsti invii diversificati,
a seconda dei contenuti, al personale do-
cente e tecnico e amministrativo
eventi: sostituisce la mail “Eventi in Ate-
neo”, con rimando all’Agenda. Oltre ai link
all'agenda possono essere inseriti brevi
resoconti di eventi gia avvenuti (con ri-
mando a gallerie fotografiche) o appro-

alegato &

fondimenti su eventi di Ateneo partico-
larmente importanti (link alle news sul
sito e, nel caso, un link a unifiMagazine).

* servizi: complementare alle altre sezioni,
con informazioni su Biblioteche e Museo
(eccetto gli eventi), SIAF, Relazioni inter-
nazionali, etc.

Sul sito web & presente una pagina dedicata
che ha la funzione di portale di accesso all'ar-
chivio, articolato anch'esso nelle medesime 4
sezioni. La pagina é consultabile al link:
www.unifi.it/unifi-informa.html

Le notizie, gia precedentemente diffuse via
mail, sono rintracciabili tramite il motore di
ricerca interno.

Dal 20 marzo 2017, data della prima uscita,
sono state diffuse e pubblicate sulla pagina
quasi 300 uscite, con i relativi contributi, con
una media di 4-5 contributi ad uscita. Le visi-
te sono state oltre 20.000. | dati sono speci-
ficati nelle tabelle seguenti.

Unifi Informa | eventi
Unifi Informa | personale
Unifi Informa | ricerca

736 9994
112 4078
404 5044

Unifi Informa | servizi 1554

TOTALE

279 1295 20670

Unifi Informa | eventi
Unifi Informa | personale 1812

Unifi Informa | ricerca

148 2314

Unifi Informa | servizi 503

TOTALE

115 496 7961

Ainumeri delle uscite pubblicate online corri-
spondono altrettanti invii alle mailing list del
personale: le sottoliste dei destinatari sono
scelte ogni volta a seconda dei contenuti del-
le notizie da diffondere (es: Unifi Informa |
Ricercaviene inviata esclusivamente alle sot-
toliste del personale docente e ricercatore,
assegnisti e dottorandi).

Piano Comunicazione 2020 e allegato 5


http://www.unifi.it/unifi-informa.html

Universita degli Studi di Firenze  Piano comunicazione 2020

Per inviare contributi

Tutta la comunita accademica puo dare il
suo contributo per migliorare la diffusione
delle informazioni relative alle tante attivita
realizzate all'interno del nostro Ateneo. Lo
strumento richiede una redazione attenta e
un contatto costante con gli autori dei contri-
buti. Per proporre un contributo e necessario
compilare un modulo online (www.unifi.it/
nuovocontributo.html) a cui si accede auten-
ticandosi con le proprie credenziali uniche di
Ateneo.

Gli elementi indispensabili (oltre ai dati di chi
invia il contributo, nome e cognome, mail e
struttura di afferenza) per poter individuare e
diffondere un contributo sono: titolo e sotto-
titolo del contributo, link a pagina originale,
testo da pubblicare e note per la redazione,
oltre alla specifica della sezione sulla quale si
richiede diinserirlo. Lopportunita di pubblica-
zione e diffusione di un contributo e stabilita
dal Prorettore alla Comunicazione e public
engagement.

Comunicazioni agli studenti

Unifi Informa | Studenti

E attivo anche Unifi Informa | Studenti, altro
strumento redatto dalla funzione Comuni-
cazione Interna con la supervisione del Pro-
rettore alla Comunicazione e Public Engage-
ment. Tale strumento permette diinviare alle
mailing list degli studenti le informazioni re-
lative a scadenze Unifi e altre notizie urgenti,
eventi, guestionari di customer, etc.

In | Senato accademico | Consiglio di ammi-
nistrazione

Dal gennaio 2018 e stato realizzato un nuo-
vo strumento di comunicazione interna: In |
Senato accademico | Consiglio di ammini-
strazione. Raccoglie la sintesi delle determi-
nazioni assunte durate le sedute degli Organi
di Governo, al fine di garantirne la massima
diffusione e informazione. Dal 29 gennaio
2018, data della prima uscita, sono state dif-
fuse e pubblicate sulla pagina 48 sedute, con
818 puntiall'Ordine del Giorno, per un totale di
2902 visite. Ai numeri delle uscite online cor-
rispondono altrettantiinvii all'intera mailing
list del personale..

UnifiMagazine & la testata digitale che rac-
conta in modo divulgativo la ricerca, le inizia-
tive e gli eventi, i rapporti con il territorio e le
imprese, le idee, i progetti, le storie, le per-
sone che rendono I'Universita di Firenze un
punto di riferimento per la comunita nazio-
nale e internazionale.

UnifiMagazine vuole raccontare tutto questo
per avvicinare un pubblico piti ampio alla vita
universitaria e al mondo della ricerca a Firen-
ze, secondo la linea editoriale concordata con
il Prorettore alla Comunicazione e con il comi-
tato editoriale, in collaborazione coni delega-
ti alla comunicazione e al public engagement
dei Dipartimenti.

Il magazine & suddiviso in sezioni tematiche
che trattano dei risultati delle ricerche pub-
blicate su autorevoli riviste scientifiche in-
ternazionali; dei progetti di ricerca che hanno
ottenuto un finanziamento da istituzioni na-
zionali ed europee; del diario di eventi e temi
culturali; premi, riconoscimenti, segnalazioni
diincarichi assegnati a memobri della comuni-
ta universitaria fiorentina; di notizie e appro-
fondimenti che interessana il trasferimento,
I'innovazione, la terza missione, il public en-
gagement, |a storia dell’Ateneo.

La redazione del magazine e composta dal
personale della funzione Comunicazione e
publicengagement dell’Ateneo.

Il magazine prevede la possibilita di integra-
re contenuti di piattaforme social (YouTube,
Flickr, etc.) e di supportare contenuti multi-
mediali.

UnifiMagazine si collega al sito di Ateneo,
che richiama in homepage gli articoli piu re-
centi. UnifiMagazine, inoltre, & connesso con
gli altri strumenti comunicativi dell’Ateneo
(App, social network e blog) per il rilancio e la
valorizzazione dei contenuti pubblicati. Una
newsletter che segnala gli articoli piti recen-
tiviene inviata, con cadenza mensile, ad un
vasto indirizzario di cittadini e ad una mai-
ling list di professionisti della comunicazione.

UnifiMagazine,
iInformazione e

divulgazione

come contribuire

Il magazine ha come partner tecnico Firenze
University Press.

Come collaborare a

UnifiMagazine

Proposte

| contributi possona:

+ essererichiesti dallaredazione

» essere proposti direttamente alla redazio-
ne da ricercatori e docenti

* essere segnalati dai delegati per la comu-
nicazione di dipartimento

Le proposte sono sottoposte al comitato edi-

toriale, coordinato dal Prorettore alla

Comunicazione e al public engagement.

Testi e multimedia

| contenuti proposti sono trattati in fase re-
dazionale per renderli piti adatti allo scopo di-
vulgativo. La lunghezza media degli articoli e
tra i 2000 e i 4000 caratteri spazi inclusi. E
sempre necessario un apparato di immagi-
ni, anche minimo. | contenuti segnalati o pro-
posti possono essere sviluppati, oltre che in
modo testuale, anche come video, gallerie di
immagini, infografiche.

Autori | Persone

| ricercatori protagonisti dei contributi, an-
che se non sono autori dell’articolo, sono pre-
sentatiin un box in alto a destra, che e richia-
mato in prima pagina (Persone). Sono quindi
sempre richieste una buona foto e un brevis-
simo cenno biografico.

Temi | sezioni

| contributi possono riguardare:

+ Pubblicazioni di articoli su riviste scientifi-
che (categoria Pubblicazioni)

* Progetti europei, d’Ateneo, Prin oppure in
collaborazione su protocolli di intesa (cate-
goria Progetti)

+ Esempidi trasferimento tecnologico, spin
off, start up, attivita di ricerca applicata,
esperienze diinnovazione didattica (cate-
goria Innovazione)

allegato 6

» Mostre o attivita culturali rivolte al pubbli-
co, come cicli di incontri, eventi di divulga-
zione (categorie Territori o Eventi)

« Ricerche o progetti presentati nel corso di
convegni o raccoltiin volumi (non resoconti
di un convegno o della presentazione di un
libro, il focus & sui contenuti)

* Iniziative a livello di Ateneo o di Scuola, ri-
correnze, accordi e collaborazioni, espe-
rienze di innovazione didattica (categoria
Diario).

Possono essere segnalati

* Incarichi e riconoscimenti ricevuti da ricer-
catori e personale Unifi

+ Visiting professor o delegazioni in visita
all'’Ateneo o ai dipartimenti

+ Attivita o iniziative che coinvolgono gli
studenti e laureati Unifi nell'ambito della
didattica, nonché riconoscimenti ricevuti.
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Il Laboratorio cura |a produzione multime-
diale perlaricerca, la didattica e lacomunica-
zione dell’Ateneo.

Limpiego di moderne attrezzature e lalunga
esperienza maturata nel tempo garantisco-
no il supporto professionale a docenti, tecni-
ci e studenti che intendono usufruire dei ser-
vizi offerti all'Universita di Firenze nel campo
della multimedialita.

Nato nel 1977 come Centro Didattico Televisi-
vo di supporto alla Facolta di Medicina diven-
ta successivamente il Servizio Audiovisivo di
Ateneo, con funzione di editore universita-
rio specializzato nel campo della pubblica-
zione didattico/scientifica audiovisiva e mul-
timediale. Dal 2017 fa parte della Funzione
trasversale Comunicazione e public engage-
ment con ulteriori nuovi compiti nel campo
della progettazione e dell'innovazione tec-
nologica che caratterizzano e completano la
nuova linea programmatica.

Produzioni
Il Laboratorio offre un servizio gratuito ri-
volto alla comunita universitaria che ne fa
richiesta.
Per la realizzazione di produzioni audiovi-
sive e multimediali & necessario presenta-
re la richiesta assieme alla dichiarazione di
sottomissione al copyright dell’Universita di
Firenze, utile per rendere il video fruibile sui
vari canali di diffusione
Il Laboratorio si occupa di:
* Documentari scientifici a supporto della
ricerca e della didattica;
Video promozionali delle attivita degli
organi di governo, nonché degli eventi di
Ateneo;
Canale YouTube diAteneo;
Videoteca online consultabile dagli utenti
direttamente sul Sito Unifi;
Trasmissione via web di eventi in diretta;
Progettazione di impianti multimediali
per aule e sale conferenze, in collabora-
zione con I'Area edilizia e I'Area servizi
economali, patrimoniali e logistici.

Laboratorio multimediale
Attivita, servizi e
inee guida per la
poroduzione del video

Documentari scientifici

La produzione, realizzazione e pubblicazione
di materiali audiovisivi e/o multimediali per
fini didattici, di divulgazione delle conoscen-
ze scientifiche, di aggiornamento professio-
nale e di educazione permanente, anche in
concorso con altre Universita ed Enti scienti-
fici e didattici non universitari, e riservato ai
docenti, ai ricercatori ed agli studenti di tut-
te le Scuole dell’Ateneo che ne facciano pre-
ventiva richiesta tramite i preposti uffici di
appartenenza.

Gli elaborati audiovisivi e multimediali pro-
dotti, realizzati ed editi sono omologati al-
le tradizionali pubblicazioni a stampa e sono
pubblicate in nome e per conto dell'Universi-
tadiFirenze.

L'iter per la realizzazione di produzioni audio-
visive e multimediali, premessa la necessita
di un adeguato progetto esplicativo, prevede
I'acquisizione e la raccolta della documenta-
zione video ed audio originale, la successiva
elaborazione attraverso il montaggio digita-
le con possibilita di inserimento di materiale
cinematografico tradizionale, fotografie, ef-
fetti speciali, grafica computerizzata, dise-
gni e animazioni. Gli elaborati finali dopo la
loro digitalizzazione, vengono archiviati su
hard-disk di rete.

Tutta la documentazione storica in formato
analogico (nastri magnetici/pellicola) e for-
mato digitale (hard disk) & conservata in am-
biente a temperatura e umidita costante in
apposita videoteca ed & sempre consultabile.
Per attivare la produzione di un programma
audiovisivo e necessario presentare a richie-
sta servizi. Viene richiesta, inaltre, |a dichia-
razione di sottomissione al copyright dell'U-
niversita di Firenze, il cui modulo, da abbinare
alla precedente richiesta, redatto in base a
guanto previsto dalle vigenti leggi e norma-
tive sulla tutela del diritto d'autore, & neces-
sario al fine di poter pubblicare quanto pro-
dotto.

allegato 7

Produzione video di presentazione delle
Scuole/Dipartimento/Corso di Laurea
Questo servizio é stato attivato con l'inten-
todiorientare gli studenti delle scuole ed isti-
tuti superiori nella scelta degli studi univer-
sitari.

Riprese in studio di lezioni/conferenze/
convegni/tavole rotonde

Il servizio, attivato su richiesta, rende fruibile
la visualizzazione e I'archiviazione di lezioni,
corsi o precorsi tenuti da docenti dell’Ateneo.
Per gli altri avvenimenti di particolare inte-
resse come quelli citati, il Laboratorio Mul-
timediale mette a disposizione i propri studi
attrezzati da dove i contenuti possono esse-
re trasmessi contemporaneamentein diretta
nelle sedi interne all’Ateneo, appositamen-
te predisposte, oppure via rete verso I'ester-
no. Se viene richiesta la digitalizzazione, i vi-
deo potranno essere successivamente fruibili
in dvd o su altro supporto magnetico oppu-
re essere reperibiliin rete tramite il servizio di
e-learning.

Videostreaming

I servizio rende fruibile sul web la visualizza-
zione in tempo reale di avvenimenti in svol-
gimento presso le varie strutture dell’Ateneo
oppure filmati precedentemente registrati.

Il Laboratorio Multimediale & dotato di appa-
recchiature e di software idonei all’acquisi-
zione e al trattamento di segnali audio/video
per permettere la trasmissione via web di
eventiin diretta (videostreaming live). Il vide-
ostreaming e disponibile attraverso la piatta-
forma YouTube.

Duplicazione Materiale Audiovisivo

Strutture e personale in servizio presso I'Ate-
neo possono richiedere copia in formato di-
gitale dei programmi audiovisivi inseriti nel
catalogo delle pubblicazioni del Laboratorio
Multimediale. | supporti per le copie dovran-
no essere direttamente forniti dai richieden-
ti. La duplicazione di filmati su supporto di-
verso dall’originale (dall'analogico al digitale
per esempio), salvo diverso accordo é sogget-
ta alistino prezzi stabilito su parametri orari.
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Modulistica
Richieste peri servizi

richiesta di attivazione dei Servizi (pdf)
obbligatoria per le richieste di attivazione
dei servizi forniti

dichiarazione di sottomissione al copyri-
ght dell’Universita di Firenze (pdf)
obbligatoria per la pubblicazione e la di-
stribuzione delle produzioni audiovisive
realizzate dal laboratorio multimediale
liberatoria autori (pdf)

obbligatoria per i richiedenti di produzioni
audiovisive e multimediali

liberatoria donazioni video (pdf)
obbligatoria per la donazione di docu-
menti audiovisivi realizzati e prodotti in
nome e per conto di altre strutture dell'U-
niversita di Firenze; per donazione di fil-
mati di alto valore culturale, prodotti in
proprio anche presso altri enti

liberatoria per la ripresa di adulti (pdf)
obbligatoria, rilasciata da chi, a qualun-
gue titolo, compare nel filmato quale par-
te attiva o comungue figura necessaria
nelle scene riprese

liberatoria per la ripresa di minori (pdf)
obbligatoria, rilasciata dai genitori o da
chi esercita la responsabilita genitoria-
le del minore che, a qualungue titolo,
compare nel filmato quale parte attiva o
comungue figura necessaria nelle scene
riprese

richiesta copie programmi (pdf)
obbligatoria per la richiesta della duplica-
zione materiale audiovisivo prodotto dal
laboratorio multimediale: le copie vengo-
no riversate su file digitali o su dvd

Linee guida per la progettazione
dei video

Fasi di realizzazione

A seguito dell'approvazione del progetto di
fattibilita presentato, il richiedente (auto-
re del programma) si impegna a collabora-
re, con il team del Laboratorio Multimediale
per completare I'elaborazione nei tempi e nei
modi concordati.

Qualorasi trattidi pit richiedenti e necessario
indicare, tra gli stessi coautori del program-
ma, un responsabile con la specifica funzio-
ne di coordinatore del gruppo ed interlocuto-
re trale parti.

Pre-produzione

Il team, una volta preso contatto con il re-
sponsabile del progetto, lavora alla stesura
di una bozza di testo che costituira la traccia
narrante del video.

In questa fase si prende visione dei materiali
a disposizione (diapositive, slide, fotografie,
grafici, ecc.) e si procede con la rielaborazione
o la creazione di elementi grafici di supporto.
Si mette a punto il cosiddetto storyboard
(documento in cui sono specificate le imma-
gini da associare alle diverse parti del testo)
indispensabile per proseguire il lavoro.

Produzione

Questa fase si svolge in stretta collaborazio-
ne tra le diverse componenti. Siraccolgono le
immagini necessarie e si procede alle riprese,
in studio o in esterno a seconda delle neces-
sita.

Le riprese possono essere effettuate dalla
troupe del Laboratorio Multimediale, oppu-
re fornite direttamente dagli interessati, se
giudicate tecnicamente valide.

Insieme al responsabile sarainoltre verificata
la completa acquisizione delle immagini co-
me previsto nel progetto editoriale, pianifica-
tii metodi e i tempi delle riprese e la funzio-
nalita degli altri elementi grafici di supporto.
Particolare importanza assume infine la re-
gistrazione audio del testo predisposto qua-
le traccia narrante, che va eseguita presso
lo studio, in ambiente isolato e insonorizza-
to e che richiede una buona dizione, linguag-
gio appropriato e chiaro. E' possibile ricorre-
re, per guesto aspetto, al supporto di speaker
professionisti.

Puo essere prevista la realizzazione di ver-
sioni del video in doppia lingua, ricorrendo ad
un doppiaggio o all'ausilio di sottotitoli - che

dovranno essere forniti dal responsabile del
progetto.

La durata del video deve essere contenuta
nei tempi strettamente necessari, si consi-
glia di non superare i 30 minuti.

Post-produzione

I montaggio delle immagini e dei supporti
grafici, il mixaggio delle varie componenti au-
dio (parlato, musica, suoni) completa I'elabo-
razione del video.

La masterizzazione, ossia il processo di scrit-
tura dei dati (immagini, audio, etc.) su sup-
porti di memorizzazione e conservazione
conclude la produzione del video.

Il video potra essere reso disponibile online,
anche sulla piattaforma YouTube.

Struttura del format

Il format dei video & stato predisposto per
costruire una strategia comunicativa coe-
rente e identificabile. Questo implica che
ogni singola produzione deve presentare
i medesimi elementi informativi e unifor-
marsi a quanto stabilito nel presente docu-
mento e nel rispetto di quanto previsto dal
manuale di identita visiva dell'Ateneg, che

coordina e razionalizza tutto il materiale di

comunicazione.

La struttura del video & impostata come se-

gue:

« Sigla ufficiale dell'Universita di Firenze -
Laboratorio Multimediale;

« Titolo del filmato su sfondo prestabilito
(senza nomi o altre citazioni);

+ Testoeimmagini.

| cartelli finali sono riservati a citazioni e rin-

graziamenti istituzionali, riguardo:

+ Dipartimenti, Laboratori, Scuole o Enti di
riferimento;

 Sponsor che hanno patrocinato e contribu-
ito a vario titolo alle ricerche e gli studi di
cui il video rappresenta la parte documen-
tativa ed informativa;

+ Colleghi, collaboratori che hanno parteci-
pato agli studi ed alle ricerche di riferimen-
1o, oltre a soggetti che a vario titolo hanno
contribuito alla realizzazione e produzione
e che si desidera inserire (studenti, tecnici,
personale che ha partecipato a simulazioni
0 esperimenti ecc.);

+ Personale tecnico in servizio presso il La-
boratorio Multimediale addetto alle varie
fasi operative (riprese, montaggio, grafica,
testi, redazione);

« Altri crediti (musiche; siti web e case editri-
ci da cui scaricare immagini; location utiliz-
zate per le riprese ecc.).

Non e possibile citare o ringraziare enti o per-

sone estranee al contesto del video. Trat-

tandosi di un format a fini divulgativi e non
promozionali, si consiglia di evitare titoli au-
toreferenziali, di qualsiasi tipo, oltre informa-
zioni non direttamente collegate al prodotto.

Obblighi e liberatorie

Nella realizzazione di un video, qualora si
debba ricorrere alla ripresa di persone e obbli-
gatorio il rilascio della liberatoria relativa da
parte dell'interessato.

Nel caso in cuile riprese riguardino minori, Ia
liberatoria deve essere rilasciata dai genitori
(o dachine faleveci). Anche gli autori, se par-
te attiva nel video, hanno I'obbligo di rilascia-
re la liberatoria.

Cliautori, inoltre, debbonarrilasciare liberato-
ria per la pubblicazione del video.

Qualora si faccia uso di materiale audiovisi-
V0, a supporto didattico o illustrativo (filma-
ti, fotografie, musiche) fornito da terzi, & in-
dispensabile ottenere la liberatoria rilasciata
dal soggetto fornitore.

Per materiale coperto da copyright, in parti-
colare I'eventuale commento musicale, oltre
a ottenere la liberatoria, & necessario specifi-
care le caratteristiche (formato file se digita-
le, supporto originale se analogico) ed il con-
testo da cui e tratto.

Tale materiale puo essere utilizzato solo in
presenzadilicenza libera o parzialmente libe-
ra (Creative Commons Licenses di tipo CCBY;
CCBY-SA; CCBY-NC; CCO) o appartenenza al
pubblico dominio.

E’sconsigliato I'utilizzo della musica gestita
da SIAE o societa affini.

Conil rilascio della liberatoria relativa I'inte-
statario dichiara di non aver nulla a preten-
dere dal Laboratorio Multimediale e per es-
so dall'Universita di Firenze per la produzione
e la pubblicazione dell'elaborato audiovisivo
e pertanto ne autorizza I'impiego e la diffu-
sione. La liberatoria, debitamente compilata
e firmata va restituita al Laboratorio Multi-
mediale per I'archiviazione (vedi Modulistica)

Il Laboratorio Multimediale, in base a quanto
previsto dalle vigenti normative in materia di
editoria sifa garante del corretto uso dell’ela-
borato audiovisivo e della sua distribuzione.

Gli autori dovranno infine rilasciare copia,
debitamente firmata, della Dichiarazione di

Universita degli Studidi Firenze « Laboratorio multimediale

Sottomissione al copyright di quanto realiz-
zato riconoscendo all'Universita di Firenze |
diritti sull'opera prodotta ai sensi dell'art. 11
della Legge 22 aprile 1941, n. 633. salvo i dirit-
timorali e la proprieta intellettuale. La pub-
blicazione delle opere prodotte dal Laborato-
rio Multimediale & strettamente vincolata a
tale Dichiarazione e alle gia citate liberatorie.

Consultazione dei prodotti
multimediali e Videoteca

Tutte le produzioni audiovisive del Laborato-
rio Multimediale sono catalogate tramite ap-
posita scheda che ne facilita ricerca e identi-
ficazione.

Possano essere ricercate attraverso il sito
web unifi.it (Unificomunica - Videoteca) in
un'apposita area che permette la ricerca, per
autore, argomento e titolo.

Il catalogo e anche disponibile, integralmen-
te, in formato pdf.

Le schede riportano schematicamente una
serie di informazioni sia di carattere biblio-
grafico (titolo, autore, ISBN, disciplina, ab-
stract, editore, copyright ), sia di carattere
tecnico-organizzativo (sezione, numero, du-
rata, colore/bn, audio, formato, etc.).
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http://www.unifi.it/upload/sub/produzioni_mm/c16.pdf
http://www.unifi.it/upload/sub/produzioni_mm/c15.pdf
http://www.unifi.it/upload/sub/produzioni_mm/c10.pdf
http://www.unifi.it/upload/sub/produzioni_mm/c11.pdf
http://www.unifi.it/upload/sub/produzioni_mm/c12_1.pdf
http://www.unifi.it/upload/sub/produzioni_mm/c13.pdf
http://www.unifi.it/upload/sub/produzioni_mm/c14.pdf
https://www.youtube.com/user/UNIFIRENZE
https://www.unifi.it/upload/sub/comunicazione/manuale_identita_visiva.pdf
https://www.unifi.it/mod-MDVideo.html

Alle relazioni fra I'Universita di Firenze e
I'universo dei media e dedicata I'attivita di
Ufficio Stampa, prevista dallaL.150/2000 e
inserita nella Funzione trasversale Comuni-
cazione e public engagement dell'Universita
di Firenze.
L'Ufficio Stampa offre supporto qualificato
alla comunita universitaria e massima col-
laborazione ai giornalisti per migliorare I'in-
formazione sull'Universita di Firenze, creare
la possibilita di renderla presente sui media,
promuovere il nome/brand Universita di Fi-
renze attraverso i suoi docenti e ricercatori o
le sue iniziative, monitorare la reputazione
dell’Ateneo sui media e sui social network.
Le attivita di informazione verso i media
vengono svolte in accordo e secondo I'in-
dirizzo del Prorettore alla Comunicazione e
poSsono essere cosi sintetizzate:
» Redazione e diffusione di notizie ai media;
» Organizzazione e cura delle conferenze

stampa;

Redazione e pubblicazione di notizie sul si-

toweb di Ateneo;

Agenda eventi peri media;

Redazione di approfondimenti e articoli

per la testata di informazione online Uni-

fiMagazine;

Supporto alle richieste dei media (intervi-

ste, dati, informazioni, contatti);

Attivita di redazione per social network;

Collaborazione con le attivita di realizza-

zione di prodotti multimediali;

Redazione delle rassegne stampa quoti-

diane e tematiche.

Redazione e diffusione di notizie
ai media

L'Ufficio Stampa diffonde ai media informa-
zioni relative a iniziative, servizi, attivita di-
dattiche, diricerca e di terza missione sotto
forma di comunicati stampa, diramati alle
mailing list specifiche e ai giornalisti di rife-
rimento dei vari settori o temi. Chi segnala
attivita, eventi o iniziative da comunicare ai
media deve fornire all'Ufficio con adeguato
anticipo le informazioni necessarie a una
completa e corretta diffusione della notizia,
compresi contenuti multimediali, se disponi-
bili.

Relazioni con i media
attivita e linee guida
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Organizzazione e cura delle
conferenze stampa

L'Ufficio Stampa da supporto alle conferen-
ze stampa che riguardano le attivita isti-
tuzionali di Ateneo a livello centrale. L'op-
portunita e l'efficacia di questa modalita di
comunicazione sono valutate volta per vol-
ta, tenendo conto dell'argomento, dell’at-
tinenza del tema con le linee di sviluppo
della comunicazione di Ateneo, degli eventi
pubblici previstiin Ateneo a cui possano es-
sere interessati i media, degli impegni gia
assunti dall’'Ufficio per altre iniziative.

Agenda eventi per i media

Ogni settimana, indicativamente il marte-
di e il venerdi, viene inviata a una mailing
list di testate e giornalisti una selezione di
eventi principali, estratti dall'’Agenda del
sito. L'informazione relativa al singolo even-
to e arricchita con una breve descrizione, se
disponibile.

Redazione e pubblicazione di
notizie sul sito web di Ateneo

Sul sito di Ateneo www.unifi.it vengono
pubblicate guotidianamente notizie, avvisi
e segnalazioni di eventi.

» Notizie. Le news vengono aggiornate co-
stantemente e nella homepage compare
una selezione delle pit attuali di argomen-
to vario. Due news sono presentate in ho-
mepage con una foto.

» Avvisi. In questa sezione compaiono se-
gnalazioni di bandi, concorsi, procedure in
corso e, in generale, notizie di servizio per
la comunita universitaria e peri cittadini.

» Agenda. Questa sezione contiene il calen-
dario degli eventi che si svolgono in ate-
neo, fra cui le iniziative studentesche fi-
nanziate dall’Universita, o che hanno
I'ateneo fra gli organizzatori. Attraversole
foto di apertura del sito (slide show) sono
presentati con grande evidenza alcuni ap-
puntamenti. Nello stesso spazio, cliccando
sull'icona Agenda, & presentata una sele-
zione- anteprima di alcuni degli eventi del-
la settimana corrente e anche I'accesso al-
lavisualizzazione dell'’Agenda completa.

Redazione di approfondimenti
e articoli per la testata
di informazione online

UnifiMagazine

Per raccontare al pubblico e ai media i ri-
sultati della ricerca, le attivita, le iniziative
dell'Universita, I'Ufficio Stampa utilizza
anche UnifiMagazine, dopo aver valutato e
concordato con docenti e ricercatori interes-
sati contenuti e materiali collegati.

Supporto alle richieste dei media
(interviste, dati, informazioni,

contatti)

Nell’ambito delle attivita correnti giornalistie

redattori di testate locali e nazionali si rivol-

gono all'Ufficio Stampa per ottenere infor-
mazioni necessarie per il loro lavoro.

Da qui alcune attivita svolte dall’Ufficio

Stampa:

+ Ricerca di docenti esperti di argomenti/
settori/discipline per commenti o appro-
fondimenti richiesti dai media. Per favori-
re il rapido reperimento di esperti I'Ufficio
Stampacrea e tiene aggiornata unalista di
contatti - in accordo con i diretti interessa-
ti suddivisi per argomento o competenza;
Collaborazione con i media per |a realizza-
zione di progetti e trasmissioni che valo-
rizzino le esperienze didattiche e i prodot-
tidellaricerca;

Richiesta di recapito telefonico di docente/
ricercatore. | docenti/ricercatori vengono
quindi prima contattati dall’Ufficio Stam-
pa e poi messi in contatto con il giornalista
richiedente;

Richiesta di immagini. L'Ufficio Stampa
diffonde immagini, di proprieta dell’Uni-
versita di Firenze, a supporto di iniziative o
a seguito di richieste. Le foto personali di
docenti che non sono gia nell'archivio fo-
to dell'Ufficio vengono richieste ai docenti
stessi, insieme al permesso di utilizzo;
Richiesta di dati sull’Ateneo. L'Ufficio
Stampa diffonde dati prodotti ufficial-
mente attraverso I'Ufficio Statistico o ri-
sultanti da fonti ufficiali. Per la richiesta di
altre tipologie di dati si fa ricorso di prefe-
renza a quelli gia prodotti e quindi defini-
tivi.

Piano Comunicazione 2020 e allegato 8
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Attivita di redazione sui

social network

In stretta collaborazione con il Social media

manager, I'Ufficio Stampa si occupa di:

« fornire i contenuti da rilanciare attraversoi
social network di Ateneo;

- monitorare le interazioni con gli utenti (ve-
rificare segnalazioni, soddisfare specifiche
richieste nell'ambito della comunicazione
di servizio), I'evoluzione delle community
che seguono i social network dell’Ateneo
e lareputazione dell'Universita di Firenze;

* partecipare all'ideazione di specifici pro-
getti mirati all'engagement del pubblico
universitario.

Collaborazione con le attivita di
realizzazione di

prodotti multimediali

L'Ufficio Stampa collabora con il Laboratorio

Multimediale nella realizzazione di prodotti

video da pubblicare sul sito web di ateneo o

sui social network ufficiali dell'Universita di

Firenze. In particolare:

« lancia attraverso le notizie del sito web e
UnifiMagazine i video prodotti dal Labora-
torio Multimediale e segnala la diretta vi-
deo online degli eventi;

+ progetta e coordina la realizzazione di vi-
deo di taglio giornalistico su eventi e ricer-
che realizzate dall'Ateneo;

+ segnala al Laboratorio Multimediale argo-
menti e temi per la realizzazione di filma-
ti pit lunghi e articolati, di taglio documen-
taristico.

Redazione delle rassegne
stampa quotidiane e tematiche

A supporto dell’attivita politica e ammini-
strativa dell’Ateneo, |I'Ufficio stampa cura la
selezione editoriale della rassegna stampa
guotidiana dell'Universita di Firenze che
riporta gli articoli, presenti sulla stampa e
sui siti web informativi italiani, e raccoglie
i servizi televisivi che parlano dell’Ateneo
fiorentino, del sistema universitario regio-
nale e delle politiche universitarie nazionali,
fornendo anche uno spaccato dei principali
temi legati alla Sanita e alle istituzioni del
territorio.

La revisione complessiva del sistema della
segnaletica delle sedi dell’Ateneo é una del-
le azioni che discendono dal piano strategico
2016-18.

| cambiamenti organizzativi, definiti dalle
nuove norme del sistema universitario, non
hanno ancora di fatto trovato evidenza in
tuttii dispositivi segnaletici, interni ed ester-
ni alle sedi in cui si promuovono e realizzano
le missioni dell’Ateneo.

Consapevale di cio - facendosi anche inter-
prete dirichieste ed esigenze in tal senso pro-
venienti dalle varie componenti didattiche, di
ricerca, di servizio e amministrative dell’Ate-
neo - la Funzione trasversale Comunicazione
e public engagement ha coordinato un pro-
getto di ripensamento e riorganizzazione de-
gli strumenti di orientamento spaziale degli
utenti, con I'obiettivo di dotare I'Ateneo diun
nuovo sistema integrato di wayfinding coor-
dinato con l'identita visiva istituzionale.

Il progetto wayfinding

Il primo studio di fattibilita, affidato nel 2016
dal Consiglio di Amministrazione al Labora-
torio di Comunicazione del Dipartimento di
Architettura, ha prodotto una serie di linee
guida grafiche e di organizzazione dell'infor-
mazione, coerenti con I'immagine coordina-
ta gia adottata dall’Universita e coni pit alti
standard internazionali di settore. A tali li-
nee guida si & affiancata la progettazione di
un sistemadidispositivifisici, pensato ad hoc
per la segnaletica dell'Universita di Firenze e ca-
pace di rispondere a tutte le esigenze di orien-
tamento delle sedi universitarie, sia per quanto
concerne la segnaletica esterna - con una par-
ticolare attenzione agli spazi dei campus - che
quellainterna.

Sperimentato in alcune sedi (Brunelleschi,
Morgagni 40 e Santa Teresa) il progetto e sta-
to approvato e finanziato dal Consiglio di Am-
ministrazionenel 2017.

Nei primi mesi del 2018 é stata pubblicata
una gara d'appalto, redatta nella forma di
accordo guadro, con l'obiettivo di individua-
re un fornitore unico che desse continuita
nel tempo alla produzione e all'installazione
dei dispositivi in tutte le sedi.

La declinazione del progetto generale per
ogni sede & affidata al Laboratorio di Co-
municazione del DIDA sotto la direzione e
la guida della Funzione Comunicazione e
Public Engagement, tenendo conto delle
specificita e delle particolari caratteristiche
di ogni sede sia dal punto di vista architet-
tonico che da quello delle funzioni d'uso
presenti.

Il progetto di wayfinding di Ateneo ha come
oggetto prioritario Il'orientamento degli
utenti all'interno dei campus e delle sedi.

Il progetto non riguarda gli strumenti rela-
tivi alla sicurezza i quali, a tuttii livelli, con-
tinuano ad essere di competenza esclusiva
del Servizio di Prevenzione e Protezione.

di Ateneo
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Sedi concluse

Il primo progetto, eseguito nel 2019, ha ri-
guardato il Campus delle Scienze Sociali di
Novoli, dove e stata installata la segnaletica
all'esterno del Campus e internamente agli
edifici D1, D4, D5, D6, D14, D15.

Il secondo progetto, che si & concluso a fine
2019, ha interessato la segnaletica esterna
degli edifici del centro storico e della sede
di Arcetri, la segnaletica interna alle sedi del
Rettorato, Palazzo Fenzi, Via Laura, Santa
Reparata, Palazzo Non Finito e La Torretta.

| prossimi interventi previsti per il 2020 ri-
guardano la segnaletica interna ed esterna
per le sedi di Santa Marta, Cascine e Viale
Morgagni.

Stampa del fuoriporta sostitutivo
Nell'ottica di perseguire un sistema integra-
to e coordinato con l'identita visiva istituzio-
nale, & stato progettato un “Ceneratore PDF”
per il nuovo sistema di fuoriporta.

In caso sia necessario sostituire il cartoncino
dellastanza, e possibile accedere al link, com-
pilare il form e scaricare il pdf da stampare.
Per maggiori informazioni e possibile scarica-
re il manuale.
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http://didacommunicationlab.it/prototipi-wayfing-system
http://didacommunicationlab.it/unifi-brunelleschi
http://didacommunicationlab.it/morgagni
http://didacommunicationlab.it/unifi-santa-teresa
https://unifiwayfinding.github.io/fuoriporta
https://www.unifi.it/upload/sub/wayfinding/fuoriporta_istruzioni_uso.pdf
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