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L'objecte d’aquesta instruccio de treball és definir el sistema per a fer
peticions de material de marca i de control dels lliuraments.

L'abast d’aquesta instruccié compren totes les unitats de negoci i serveis.

e Formulari de Petici¢ de Materials de Marca

e Inventari Material de Marca (branded merchandising) que es pot
consultar al Sharepoint de Serveis de Marqueting Corporatiu i RE

e Document de preus i validacions que es pot consultar al Sharepoint
de Serveis de Marqueting Corporatiu i RE

e Correus electronics d’aprovacio i confirmacié de peticio
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e Fulls d’'inventari del magatzem dels Serveis Generals de
Manteniment

5.1. Procediment de peticié de material
Les persones que poden realitzar peticions son les que pertanyen als
seguents col-lectius:

1. Equip de Direccio
2. Caps d'Unitats de Negoci i Serveis Comuns
3. Directors i Coordinadors de programes formatius

Per a materials establerts en aquesta instruccio no es requereix permis
d’un superior jerarquic. En cas de peticions de material no preestablerts
es requerira el nom de qui autoritza la peticio.

1. Lesreserves de material es faran completant el segtent formulari:
Formulari de Peticio de Materials de Marca

2. Lesreserves de material es faran seguint el segtent calendari
establert en aquesta instruccio. Aquest calendari sera revisat a
finals de juny de cara al seglent curs académic.

3. Les validacions i confirmacions es realitzaran per correu electronic

4. El material es lliurara a la persona que ha realitzat la peticid dins els
terminis indicats
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5.2.Calendari de Peticions, Validacions i Lliuraments

Material Destinataris

Alumnat de Cicles
Formatius, Graus,
Masters i Postgraus
Universitaris, i Formacio
Continua. Alumnat
Internacional de
semestre.

Welcome
Pack

Alumant Internacional
de Programes a Mida.
CETT Corporate.
Programes formacio in-
company a mida.

Termini per fer Termini per

peticions validacié del
pressupost
Abans del 25 de Abans del 5
juny de juliol
Abans del 25 de
juny - previsio. 8 7 SRmEMEE
juny - p ’ abans del
setmanes abans del .
[liurament

programa no previst
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Lliurament de
materials

En la sessio de
benvinguda o
primer dia de
classes entre
setembre i
octubre

Tal i com
s’indiqui en la
peticio de
material

Persona
encarregada de
fer la peticié

Coordinacions
d’estudis. Servei
Internacional.

Servei
Internacional.
CETT Corporate
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Materials

. Clients potencials
promocionals

Empreses o institucions
col-laboradores.

Materials

corporatius .
Per a ponents i/o

assistents a
esdeveniments com
jornades o congressos.

Peticid i Inventari de Material de Marca
(Branded Merchandising)

Per a fires, visites,
tallers previstes al

calendari anual-

Peticid anual Unica
abans del 25 de juny

Per a fires, visites,

formacions in
company no
previstes - 8

setmanes mes

abans del lliurament

Per a visites com a
regal corporatiu - 2
setmanes abans del

lliurament

Per a esdeveniments
- 6 setmanes abans

del lliurament

Abans del 5
de juliol

5 setmanes
abans del
[liurament

3 setmanes
abans del
[liurament

5 setmanes
abans del
[liurament
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Abans del 5 de
setembre

Tal icom
s'indiqui en la
peticio de
material

Tal icom
s'indiqui en la
peticio de
material

Tal icom
s'indiqui en la
peticio de
material

Servei
d’Orientacio a
I'Estudiant. Servei
Internacional.
CETT Corporate.

Servei
d'Orientacio a
I'Estudiant. Servei
Internacional.
CETT Corporate

Qualsevol dels
indicats en
aquesta instruccio

Qualsevol dels
indicats en
aquesta instruccio



5.3.Validacions de material per formacié
Els materials que es poden demanar i lliurar son els que s’estableixen en

aquesta instruccio.

1.

Welcome Pack

S’estableix que es lliurara a I'alumnat de nou accés i es determinara
en base a les caracteristiques de cada formacio.

Per a I'alumnat de Cicles Formatius, Graus Universitaris i alumnat
internacional de mobilitat s’estableix una bossa de tela + carpeta
de la UB + Carta personalitzada per formacié amb enganxines

*Per a I'alumnat de Programes Internacionals a Mida es
poden incorporar altres elements previa validacio.

Per a 'alumnat de Masters, Postgraus (presencials) i Formacio
Continua s’estableix una bossa de tela + carpeta de la UB +
enganxina personalitzada.

*Per a 'alumnat dels cursos de Sommeliera s’estableix lliurar
també una ampolla de vidre/cantimplora.

Materials Promocionals

Tal i com s’estableix a les peticions.

Materials Corporatius

Els regals corporatius s’establiran en relacio al tipus de visita i
destinatari. Poden ser, entre d’altres, una bossa de tela, boligraf i
llibreta corporativa, un llibre de gastronomia, un llibre sobre
Barcelona, un obridor de cava, un xec regal per a I'Aula Restaurant
CETT...etc

e Per a ponents d'’esdeveniments s’estableix lliurar una bossa
de tela, una llibreta i un boligraf corporatiu.

e Per aesdeveniments tal i com s’estableix a les peticions.

e Per aformacions in-company s’estableix una bossa de tela,
boligraf i llibreta corporativa.
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1. Quan s'efectui una peticié de material a través del formulari aquells
autoritzats a lliurar material rebran un correu electronic amb els detalls
2. Es procedira a revisar si tenim existencies del material demanat tal i com
s’indica en aquesta instruccié.
a. SINO TENIM STOCK.
i. Es procedira a demanar validacio per part de la Direccié de
Marqueting sobre el lliurament del material demanat
ii. En cas afirmatiu, es procedira a demanar pressupost al
proveidor. En cas negatiu, el procés queda finalitzat i
s'informara a la persona sol-licitant.
iii. Un cop rebut el pressupost es validara el mateix per la
Direccio del Departament de Marqueting i Relacions
Institucionals
iv. En cas afirmatiu, es procedira a demanar el material al
proveidor
b. SI TENIM STOCK.
i. Es procedira a demanar validacio per part de la Direccié de
Marqueting (en cas que calgui) per al lliurament del material
3. Es procedira a lliurar el material al destinatari
4. Es procedira a emplenar el document d’ Inventari de Material de Marca

Només les persones autoritzades a lliurar material poden consultar el
document d’Inventari de Material de Marca que es pot trobar al
Sharepoint de Serveis de Marqueting Corporatiu i RE.

1. Ala pestanya “Stock Materials” i “Stock Materials Paper” es poden
veure tots els tipus de material existents.
2. Alinici de curs es posa al dia les quantitats d’stock inicial tenint en
compte les existencies actuals.
3. Cal tenir en compte el format iconografic les seglent situacions:
a. Creuvermella - Si no queden existéncies
b. Signe d’exclamacid taronja - Si queden menys del 50%
d’existéncies
c. Tick verd - Si queden més del 50% d’existencies
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Quan es lliura un material de marca és obligatori emplenar I'lnventari de
Material de Marca, un document que es pot trobar al Sharepoint de
Serveis de Marqueting Corporatiu i RE.

Passos a seguir:

1. Anar a la pestanya “Control de Lliuraments”

2. Desplacgar-se fins la primera linia buida

3. Seleccionar de la columna A “Material” i columna B “Subtipus”
aquells que defineixen el material lliurat

4. Indicar la quantitat d’unitats lliurades a la columna C “Unitats”, la
data de lliurament a la columna D, i a quina persona s’ha lliurat el
material a la columna E

5. Seleccionar a la columna F “Qui lliura” el vostre nom

6. Seleccionar a la columna G “Grup” i H “Subgrup” (si aplica) els
destinataris finals del material

7. Indicar, si cal, observacions en la columna | per a més informacio
sobre el lliurament
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Qui

Persona que sol-licita la
peticio

Persona que rep la peticio

Persona que valida les
peticions

Personal que té autoritat
per lliurar material
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Qué

Seguir les pautes definides en aquesta
instruccio

Vetllar pel compliment d’aquesta
instruccio responent a les peticions de
manera rapida i efectiva

Comprovar que s'obtenen les
validacions de material i pressupost en
tots els casos

Acomodar i modificar aquesta instruccio
per a casos no especificats

Validar de forma rapida les peticions de
lliurament de material i els pressupostos
(en cas que calgui)

Deixar constancia del material lliurat a
I'Inventari

Pot consultar I'stock en tot moment a
I'inventari
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