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Spis tresci

Pomyst na promocje - nie zawsze prosty i oczywisty
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Dla kogo i 0 czym jest ta ksigzka?

Marketing terytorialny do niedawna byt catkiem nieznanym

sformutowaniem. Blizsze odbiorcom byty raczej stowa promocja czy L 2
informacja. Czesto padaty pytania - po co promowac samorzqd i co wtasciwie
reklaomowac, skoro kazdy i tak wie, z czym i po co przychodzi do urzedu?

Wiele sie jednak w ostatnich latach zmienito. Znacznie lepsze jest zrozumienie
tego, ze promocja jest dla jednostek samorzadu terytorialnego dziataniem
koniecznym. Wida¢ to rowniez po lawinowym wzroscie ilosci literatury

i publikacji, poswieconych bezposrednio zagadnieniom promocyjnym

oraz réznym tematom pokrewnym. Mozna czytac i czytac, sprawdzac,
porownywac, uczyc sie. Ktopot tylko w tym, ze pracownicy wydziatdw promocji
to z reguty ludzie, ktérym czas pedzi jak oszalaty, a zadanie goni zadanie.
Dlatego wolnych chwil na samoksztatcenie pozostaje im bardzo mato.

Promocja i marketing terytorialny to nie jest tatwa dziatka. Dlatego powstat

ten poradnik. Nie konkuruje on z branzowymi opracowaniami, z pracami

naukowymi ani licznymi ksigzkami dostepnymi na rynku - omawiajgcymi

tematy zwigzane z samorzgdem, zarzqgdzaniem i innymi zagadnieniami

ukrytymi pod modnie brzmigcymi nazwami, takimi jak marketing, branding .
czy product placement. Sq to z reguty opracowania bardzo wyczerpujgce ®

i gruntownie omawiajqce poszczegolne obszary. Z pewnoscig - jesli tylko ma n
sie odrobinke czasu - warto po nie siegac, by pogtebic¢ swojq wiedze.

Naszym zatozeniem byto stworzenie ksigzki bedqcej zbiorem doswiadczen

i inspiracji, podpowiedzi prostych rozwigzan i nie zawsze oczywistych
sugestii. Miniporadnika, ktéry szybko sie czyta i tatwo w nim znalez¢
interesujqce tresci. Pozycji, ktéra pozwoli niektére rzeczy zracjonalizowac,
przemysle¢, pewnych bteddéw nie popetnic, inne dziatania z kolei zorganizowac
w catkiem nowy sposob. Ksigzki, z ktorg tatwiej bedzie pojs¢ do szefostwa,

by zasugerowac zmiany.

By dowiedzied sie co spedza sen z powiek pracownikom zajmujgcym sie
promocjq w powiatach, czego potrzebujq, co ich zainteresuje, odbylismy
wiele ciekawych i inspirujgcych rozmadw telefonicznych. Dowiedzielismy sie
masy interesujgcych rzeczy oraz tego, ze nasi rozmowcy to w przewazajgce;j
wiekszosci osoby kreatywne, bardzo oddane swej pracy i do tego z duzym
poczuciem humoru oraz dystansem do otaczajqcej, nietatwej rzeczywistosci...
Wszystkim, ktérzy zdecydowali sie z nami porozmawiaé poswiecajqc swaj
cenny czas, szczerze dziekujemy!

Szczegolnie zas wdzieczni jesteSmy Zwigzkowi Powiatow Polskich za zyczli-
wosc¢ i okazane nam zaufanie.

Wszystkim Czytelnikom zyczymy przyjemne;j lektury, inspiracji i wiele, wiele

satysfakgji z pracy! Q '



Krétka instrukcja korzystania z ksigzki: A 4

Staralismy sie, by konstrukcja naszej publikacji byta jak najbardziej L J
przyjazna i dzieki temu pozwalata tatwo dotrze¢ do potrzebnych tresci.
Oproécz opisédw tekstowych zamiescilismy w niej:

Kota - to graficzny spis tresci, podsumowujgcy najwazniejsze
zatozenia danego rozdziatu (modnie zwane obecnie

highlights ®). Koto ma za zadanie pokaza¢, ze czesto sq one
rownocenne - trudno jest jednoznacznie stwierdzi¢, ktére z nich
sq wazniejsze od innych. Dlatego warto zwrdci¢ uwage na
wszystkie.

Z6tte kartki - to zbiér naszych bezposrednich doswiadczen,
ktore wydaty nam sie na tyle ciekawe lub reprezentatywne,
ze warto sie nimi podzieli¢.

Telefony - stanowiq wybor najciekawszych informacji
przekazanych przez naszych bezcennych informatoréw

- pracownikéw zajmujgcych sie promocjq w blisko stu losowo
wybranych powiatach w Polsce.

Foto - to ikonki, ktére informujq o tym, ze opisywanemu

@ zagadnieniu odpowiada zdjecie umieszczone na wskazanej
stronie w znajdujgcym sie na koncu ksigzki suplemencie
fotograficznym.

Kota ratunkowe - w kilku miejscach umiescilismy zestawy
porad, pozwalajgcych uprac sie ze szczegdlnie trudnymi
sytuacjami.

W ksigzce stosujemy powszechnie przyjete formy meskie i meskoosobo-
we. Nie, nie uwazamy ze szef, sekretarz czy ekspert muszq byé¢ mezczyznq.
Tak byto nam prosciej i przejrzysciej, niz pisac¢ za kazdym razem pracownik/
ca. Kazda postacd w tej ksigzce moze byc kobietq i mezczyznq - réwnosc pici
jest przeciez rzeczq oczywistq. n
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Pomyst na promocje nie zawsze jest Czy jest to sytuacja patowa? Wcale

prosty i oczywisty. Szczegdlnie nie! Zawsze mozna co$ zorganizowac, '

w przypadku powiatdw - ztozonych wpase na swietny pomyst, kreatywnie

z kilku lub kilkunastu gmin o réznej zadziata¢. Udowadniajq to swq

tradygiji, kulturze, a czesto réwniez codziennq pracq ci, ktérzy nawet

odmiennych koncepcjach w zakresie  w najtrudniejszych warunkach

public relations (PR). nie sktadajq broni i tworzq rzeczy .
wyjqtkowe.
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Komunikacja z mieszkaricami
A | Jesli chcemy zakorzeni¢ jakqs idee czy koncepcje promo-
" ] cyjng - najpierw powinnismy jg skutecznie rozpowszechnic

wéréd mieszkancow. To bowiem oni sq najlepszymi amba-
sadorami swoich ,matych ojczyzn”. To oni rozmawiajgc

z ludZzmi, piszgc artykuty czy blogi, wrzucajqc na Facebooka (FB), sku-

tecznie rozpropagujq konkretny pomyst. Pod jednym warunkiem - ze

jest z ich punktu widzenia dobry, i ze sie z nim identyfikujq.

) Edukacja Na »
B e evdio
T ! WIS UCZUC  ny. g oy o2

i edukowac - do- raz m*yny"‘;ybl

rostych i mtodziez, Sekrety pe, Czc\;l/IOt
senioréw i zupetnie najmtodsze bajki j legen Clrstv\{ lub
maluszki. Sposobdw sq tysigce. S;UCZny Wystré'j:
Publikacje (foldery, broszury, Wane do njggy,
ksigzki, przewodniki, albumy, igr Wystawy,
kolorowanki), konkursy (tema- n y_zw,ng €z

'M impre

tyczne, literackie, plastyczne, fo- Na zywoe, y
tograficzne), kanaty w mediach Oblegane - -
spotecznosciowych, przedsta- trud Wiozon n‘ij i €

wienia, stoiska informacyjno-

-promocyjne, wystawy (wielkofor-

matowe, terenowe, kameralne), muzea i

lokalne izby tradycji bgdz pamieci, gry (dla dorostych
i dzieci), media wirtualne (portale, gry, przewodniki) itp.

Interakcja
0«0 Nie trzeba wszystkiego tworzyc i wymyslac¢ w urzedzie.
a0 Czesto lepiej wejs¢ w interakcje z lokalng spotecznoscig

i to jej oddac inicjatywe. Taki urzqd - otwarty i kooperu-
jacy, wstuchujgcey sie w gtos mieszkancoéw i tego gtosu im
udzielajgcy - jest znacznie lepiej postrzegany. Ludzie za$ bardziej identy-
fikujg sie z projektami i dziataniami, w ktorych majg swoj udziat
- wiadomo od zawsze, ze rozwiqzania powstate na zasadzie partycypa-
cji spotecznej sq lepiej przyjmowane, a ich efekty sq znacznie trwalsze,

niz tych, ktére sg narzucone odgdrnie.
. n



Budowanie tozsamosci
Czasem nie ma czego budowag, bo taka tozsamose po
:J prostu jest, funkcjonuje. Wtedy wystarczy jq aktywnie pie-
legnowac. Czesto jednak przebiegi granic jednostek samo-
rzqdu terytorialnego nie sg odwzorowaniem historycznych
lub kulturowych podziatéw. Bywa, ze teren stanowi zlepek bardzo roz-
nigcych sie od siebie ziem. Woéwczas trudno jest tworzyc spdjng lokalng
tozsamos¢. Tym niemniej warto budowac jq jako poczucie wspolnoty
- zjednoczenia wokdt wspdlnych celéw i wartosci, inwestycji czy marzen
do spetnienia.

Zwiqzek z ,matq ojczyznq”
0’ %o Warto go budowac i podtrzymywac i to juz u maluszkdw.
Dlatego tez dobrze zadba¢ o gadzety i materiaty edu-
kacyjne przeznaczone dla najmtodszych mieszkancow.
Wiatraczki, baloniki, kolorowanki czy inne drobiazgi wy-
wotujq pozytywne skojarzenia z miejscem gdzie mieszkajg maluchy.
Pozwalajqg jak najwiecej sie o nim nauczyc w lekkiej i przystepnej formie.
Wsérod dzieci i mtodziezy szkolnej warto promowad wiedze poprzez
konkursy - literackie, historyczne czy tez dotyczqce lokalnego dziedzic-
twa. Mozna tez zaproponowac realizacje ciekawych projektow - takich
jak sfilmowanie bajki czy produkcja przedstawienia teatralnego. Mozna
postawi¢ na walor edukacyjny podczas imprez zewnetrznych itp. Paleta
dziatan dla dorostych jest bardzo szeroka i réwniez warto je wykorzysty-
wac - imprezy zewnetrzne, ksiqgzki, prasa lokalna, konkursy, wydarzenia
sportowe, uczestnictwo w budzecie partycypacyjnym - wylicza¢ mozna
bez konca...

Powiaty to twory z zatozenia niehomogeniczne, zatem wizerunkowo ztozone.
O budzetach na promocje nieporéwnywalnie nizszych od budzetédw wojewoddztw
czy wielkich miast. Czesto w sferze marzen pozostawiajg one mozliwos$¢ skorzy-
stania z pomocy i wsparcia profesjonalnych firm doradczych, konsultingowych
czy wydawniczych. Nie wchodzi réwniez w gre realizacja wielkich, ambitnych
projektow - nawet wtasnymi sitami, nie moéwiqc juz o wygodnym zleceniu ich
agencji PR. Wiele powiatow nie posiada wydziatu promocji - ba, czesto nawet
pracownika, ktéry w zakresie zadan miatby wytqcznie dziatania wizerunkowe
i promocyjne. Warunki nietatwe, jednak mimo to w wielu powiatch promocja
stoi na wysokim poziomie - gtéwnie dzieki zaangazowaniu, pomystowosci
i kreatywnosci tych, ktérym naprawde zalezy.



Nie wszedzie mieszkat Kopernik,
Chopin czy Kochanowski, nie kazdy
moze pochwali¢ sie smokiem wawel-
skim, syrenkq, torunskimi piernikami
czy oscypkiem. Proste i oczywiste
pomysty na promocje nie kazdej
jednostce samorzqdu terytorialnego
(jst) dane sq z goéry. Czasem - a na-
wet bardzo czesto - trzeba je same-
mu wypracowac.

Wiele gmin, powiatéw czy woje-
wodztw catkiem niezle poradzito
sobie z tym problemem i dorobito
sie charakterystycznych produktéw,
ktore zostaty umiejetnie wykreowane
z rzeczy interesujgcych, ale tak drob-
nych, ze na poczgtku wcale nie wyda-
waty sie oczywiste. Tak jak laufpompa
w Miedzychodzie, ktéra stata sie jego
hastem rozpoznawczym ,Miedzychod:
misato z pompQq”.

. o L 3

Jednostki samorzqdu terytorialnego dziatajg na wielu ptaszczyznach i adre-
sujq swoj przekaz do réznych grup - turystow, inwestoréw czy mieszkancow.
Trudno oczekiwad, ze jedno hasto i jeden sposdb na promocje bedzie ade-
kwatny w kazdej sytuacji. Warto jednak zdecydowad, jakie zasoby najlepiej
rokujq - czy sq to walory turystyczne, czy moze potencjat gospodarczy. Po
ich analizie trzeba wyznaczyc¢ sobie gtéwny cel do jakiego zamierzamy dqzyc¢
- czyli wybra¢ jakie walory lub walor chcemy promowacd. Nastepnie dobrad
cele szczegdtowe, a wiec okresli¢ drobniejsze kroki, ktérymi bedziemy zmie-

rza¢ do realizacji celu gtdwnego.
r's . .

Takie dziatanie powinno byc¢ dtugo-
falowe i zaktada¢ horyzont przy-
najmniej kilkuletni. Czesto widag, ze
jednostki samorzqdu terytorialnego
ulegajq pokusie podgzania za modg
- raz reklamujg sie takim, a raz innym
hastem. Efekt jest taki, ze nie kojarzq
sie z niczym wyjgtkowym. Tylko te
samorzqdy, ktére nie ulegajg pokusie

,Skakania z kwiatka na kwiatek”

i konsekwentnie trzymajg sie jednego
hasta, sq po jakims czasie rozpozna-
walne w skali ogdélnopolskiej. Cos, co
kojarzy sie z wszystkim, nie kojarzy
sie z niczym i dlatego warto wytrwale
i systematycznie dqzyc¢ do raz obra-
nego celu. Efekty? Prawie wszyscy
kojarzymuy:

Mazury - cud natury,
Chetmno - miasto zakochanych, .

Gdansk - morze mozliwosci...



Podkresli¢ trzeba, ze powiaty znaj-
dujq sie w specyficznej sytuaciji.

Po pierwsze nie majqg wytqgcznego,
wtasnego terytorium, czyli sq jak

to nazywajq niektérzy ,krélami bez
ziemi”. Po drugie sktadajq sie z kilku
lub nawet kilkunastu gmin - czasem
bardzo zréznicowanych i nie zawsze
majqcych punkty wspdlne.

W takim przypadku wykreowanie
jednego, charakterystycznego, wy-
jatkowego produktu powiatowego
jest bardzo trudne. Czasem nawet
niemozliwe. Kto ma to szczescie i mu
sie uda - to dobrze. Kto za$ takiego
szczescia nie ma, niech nie mygsli, ze
jest w sytuacji bez wyjscia.

inwestuj
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W Polsce jest 314 powiatéw ziemskich.
Nie ma mozliwosci, by kazdy z nich
byt jedyny i wyjgtkowy w swoim
rodzaju. Nie jest realne, by kazdy miat
niesamowite, chwytliwe i odrézniajg-
ce go na tle reszty $wiata hasto.

Warto zatem starac sie opracowac
jak najlepsze hasto skierowane do
najwazniejszej grupy docelowej oraz
miec¢ na siebie jak najciekawszy po-
myst. Nie rezygnowac - bo i tak nie
mamy nic szczegdlnego do zaofero-
wania”, ale réwniez nie twierdzi¢, ze
jesli nie wymyslimy czego$ najlepsze-
go w Polsce, to generalnie jestesmy
do kitu. Czasem po prostu trzeba
starac¢ sie byc¢ wystarczajgco do-
brym - ,good enough” jak to mawiajg
Amerykanie.

wypoczywaj
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Nasi rozmoéwcy mieli wiele ciekawych pomystéw na promocje: n

@ Okazato sie, ze IMPREZA PROMOCYJNA MOZE URATOWAC
CZYJES ZYCIE! A nawet kilka zy¢! Tak byto w przypadku po-
wiatu, ktéry wystat w teren karetke promujqcq zdrowy styl
zycia i oferujgcq badania profilaktyczne.

Prowadzone badania wykazaty, ze kilka z podtgczonych do aparatury

0sdb byto w stanie bezposrednio zagrazajgcym ich zyciu. Dzieki btyska-

wicznej, specjalistycznej pomocy medycznej i skierowaniu na wiasciwe
leczenie ludzie ci przezyli. To sie nazywa znalez¢ sie we wiasciwym miejscu
we wtasciwym czasie! ©

@ \wakacyjna promocja gér w szczycie sezonu plazowego? Czemu niel ,Dni
Bielska-Biate]j i Beskidow w Ustce” majg juz prawie 20 lat tradycjil Wspot-
praca promocyjna z samorzgdami z drugiego korica Polski nie zdarza sie
czesto - a szkoda, bo to pomuyst, ktéry warto wzige¢ za wzor.

@ nny przyktad wspdtpracy samorzqddw - tym razem transgranicznej, to
realizowany na terenie Polski i Czech projekt wykorzystujgcy trafnos¢
przewrotnego hasta ,tgczy nas granica”.
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Kazdy, nawet najmniejszy powiat
zastuguje na profesjonalng identy-
fikacje wizualng. | - o dziwo - wcale
nie trzeba zatrudniaé¢ w tym celu
wyspecjalizowanej agencji PR.
Wiele mozna zrobi¢ samemu, w do-
datku przy nieduzym naktadzie kosz-
téw. Najwazniejsze jest opracowanie

koncepcji i jej pdZniejsza konsekwent-

na realizacja.

odziez
promocyjna

ldentyfikacja wizualna, to w najwiek-
szym mozliwym skroécie narzedzie
kreowania wizerunku, bedqce zbio-
rem symboli i cech pozwalajgcych
bezbtednie odrézni¢ produkt lub mar-
ke od konkurencji. W naszym przy-
padku natomiast, jeden samorzgd od
drugiego.

herb czy
logotyp

Identyfikacja

wizualna jst

my i nasze
jednostki

kolorystyka
i szata graficzna

Vyy




Herb czy logotyp?

Oto jest pytanie. Nie ma na nie jednej odpowiedzi. Sq jed-

nostki, ktore pozostaty jedynie przy herbie i w zupetnosci

im on wystarcza. Sq tez takie, ktére stworzyty logo i bar-

dzo sobie je chwalaq.

© Jesli powiat posiada opracowany logotyp, powinno sie
okresli¢ w jakich przypadkach wykorzystywac nalezy
logo, w jakich za$ uzywac herbu.

@ Zomawiajgc ksiege znaku dobrze jest zaznaczyc, by
nie byta ona bardzo rozbudowana i by nie naktadata
wymagan nierealnych do spetnienia w samorzgdowe;j
rzeczywistosci. Tu nie pracujag rzesze grafikdw i nie ma
specjalistycznych programow komputerowych.

@ Gdy uzywamy herbu zawsze czynmy to z szacunkiem i wyczuciem.
Nie powinno sie go umieszczac na kazdym rodzaju gadzetu tylko
dlatego, ze nie mamy logotypu. Herby na pitkach, ktére sie kopie nie
sq najszczesliwszym pomystem. Wtedy lepiej podac po prostu adres
strony www.

@ Herb wystepujgcy catkowicie samodzielnie - np. na koszulce lub
czapce - warto podpisac ,powiat X”. Powiatowe herby nie sg po-
wszechnie znane i jesli koszulka wyjedzie np. do innego wojewddz-
twa, nikt nie bedzie wiedziat o jaki herb chodzi i jaki powiat promuje.

@ Warto pomyslec
O opracowaniu przy-
jaznego logotypu lub

maskotki dla dzieci. twach
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System identyfikacji wizualnej moze
obejmowac wiele sktadnikéw. Naj-
wazniejsze jest to, by byty one kon-
sekwentnie stosowane. Jest to oczy-
wiste w firmach komercyjnych, lecz

w samorzqdach juz niekoniecznie.

Te pierwsze ptacg ogromne pienigdze
za opracowanie systemaow identyfika-
cji produktow oraz inwestujg wiele lat
pracy i pieniedzy, by utrwalic je

w $wiadomosci konsumentéw. Niko-
mu zatem nie wpadnie nawet do gto-
wy tak po prostu nie zwroci¢ uwagi
na kroj czcionki czy kolorystyke.

My i nasze jednostki

Skutecznos¢ jednostki samorzgdu
terytorialnego nie zalezy od popraw-
noséci dziatart marketingowych, dla-
tego bardzo czesto do identyfikacji
wizualnej nie jest przyktadana jakas
specjalna waga - szkoda. Nie kosztuje
to bardzo wiele pracy, a daje $wietne
efekty. Oczywiscie, na poczagtku trze-
ba w konstruowanie indywidualnych
zasad identyfikacji wizualnej naszego
powiatu zainwestowac troche czasu,
ale potem wtaéciwie wystarczy gtow-
nie samodyscyplina pracownikéw sta-
rostwa i jednostek w ich stosowaniu.

Wizerunkowo idealnie bytoby, gdyby identyfikacja wizual-
na jednostek organizacyjnych powiatu i podlegtych spoétek
byta spdjna z tq, ktérej uzywa starostwo.

Nie zawsze jest to tatwe do przeprowadzenia - z réznych
wzgledéw. Mozna jednak pewnymi dziataniami znaczgco wspomac ten
proces. Najlepiej dostarczy¢ gotowe szablony i wzorce - nagtowkow
listowych, blankietow do gratulacji, firmowych teczek. Spisac i przestac
do wiadomosci jednostek i spétek nazwy i numery koloréw oraz kroje
i nazwy czcionek. Jednostki zawsze majg bardzo duzo swych wtasnych
branzowych zadan. W zwigzku z tym spraw zwigzanych z promocjg nie
traktujq jako najwazniejszych na swiecie. Dlatego spotkanie z dyrektora-
mi i kierownikami na temat wdrozenia nowego systemu musi poprowa-
dzi¢ starosta. Jesli oczekiwania w tym zakresie nie zostang jasno wyra-
Zone przez wtadze powiatu, szanse na sukces sq znikome.
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Kolorystyka i jednolita szata graficzna

Palete koloréw nalezy wybrac bardzo starannie, bo to wybor

na dtugie lata.

@ Najtrafniejsze wydajq sie by¢ kolory naturalnie przypisa-

ne powiatowi - czyli te, ktére wystepujg na fladze

i w herbie. Gdy potrzebujemy jeszcze jakiej$ dodatkowej barwy, to
zastanéwmy sie do czego gtéwnie bedzie stuzyta - czy ma byc jasna
czy ciemna i czy bedzie tadnie komponowac sie z naszymi pozostatymi
kolorami.

@ Podstawowa paleta kolorystyczna nie powinna byc¢ szersza niz 4-5
barw plus czern i biel.

@ Dla namiotdw, kurtek i innych bardziej brudzgcych sie przedmiotéw
lepiej wybrac kolor jak najciemniejszy i najbardziej ochronny. Dzieki
temu rzeczy postuzq dtuzej i zawsze bedq schludnie wyglgdac.

@ Dobrze pamietad, ze kazdy kolor ma swoj numer w palecie koloréw
CMYK. Zlecajqgc druk wystarczy ten numer podac - i juz nie ma pro-
blemu dlaczego ten ciemnozielony o ktérym mowilismy, jest inny niz
ciemnozielony o ktérym pomuyslat grafik lub pan z drukarni.

@ Projektujgc wyglad namiotdw, parasoli, roll-upodw, $cianek promocyj-
nych czy gadzetéw pamietajmy, by byty one ze sobqg spojne kolo-
rystycznie i graficznie. Dzieki temu przy wspolnym stosowaniu bedq
tworzyty tadng i harmonijng catos¢.

@® Jeslimamy mozliwosci finansowe, to przygotujmy dwie linie graficz-
ne - eleganckq i codzienng. W pewnych sytuacjach przydatne sq
roll-upy i écianki z intensywnymi nadrukami i grafikami, jednak na
wyjqtkowe okazje warto mie¢ przynajmniej jeden roll-up minimali-
styczny - z samym herbem i nazwqg powiatu. Zaréwno w rzeczywi-

stosci, jak i na zdjeciach wyglgda

— on bardzo elegancko.
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Czcionki

Az dziwne, ze te mate literki - czcionki - tak wazne

i obecne w naszym zyciu codziennie, sg tak czesto mar-

ginalizowane. Nie przypisuje sie im wielkiego znaczenia.

Tymczasem sprawa jest powazna. Czcionka jest dla tekstu
ubraniem. Tak jak ubranie, musi byc tadna, elegancka i praktyczna.

O czym nalezy pamietac przy doborze liternictwa:

@® Tekst musi by¢ wyrazny i czytelny, gdyz jego podstawowq funkcjg jest
komunikacja z czytelnikiem. Zastosowany kroj pisma powinien mie¢ przy-
jazna dla oka grubos¢ i rozmiar tak, by tekst byt przede wszystkim tatwy
do czytania. Na wiecej ekstrawagancji mozna sobie ewentualnie pozwoli¢
przy wyborze czcionki na nagtéwek, tytut czy $rédtytuty.

@ Zgodnie z ogdlnie panujqcq zasadg szeryfowe (czyli inaczej zdobio-
ne) kroje pisma stosuje sie do druku, a bezszeryfowe (czyli pozbawione
dodatkowych ozdobnikéw na koncéwkach znakow) - do Internetu. Sze-
ryfowych uzywa sie czesciej do sktadu dtuzszego tekstu ciggtego, np.
ksigzek, bo wizualnie utatwiajq czytanie. Bezszeryfowe za to sprawdzg
sie w krotszych tekstach, ulotkach, drukach, formularzach. Poniewaz nasz

m poradnik sktada sie z krotszych fragmentéw tekstu podzielonych na bloki
tematyczne, wbrew regule obowigzujgcej dla ksigzek zdecydowalismy
sie na czcionke bezszeryfowq. W takich przypadkach nalezy powiekszyc
odlegtosci miedzy wierszami aby poprawi¢ czytelnosc tekstu. Tak tez zro-
bilismuy.

@ Nie mniej wazny jest kolor. Teksty w jasnych barwach na jasnych ttach
sq mato czytelne. Podobnie jest z blokami tekstowymi umieszczonymi na
ttach kolorowych bgdz réznobarwnych.

@ Czcionki bardzo ozdobne, zawijasowate sq z reguty mato czytelne.
O ile pojedyncze stowo napisane przy ich uzyciu
(np. Zaproszenie) jest jeszcze do odcyfro-
wania, o tyle caty list gratulacyjny sktada-
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@® Sprawdzmy czy wybrany kroj pisma ma wszystkie polskie znaki. Bywa, ze
wybiodrczo sprawdzimy tylko kilka liter, a w trakcie pisania okazuje sie,
ze dwaoch lub trzech brakuje. Wtedy albo zmieniamy czcionke albo czeka
nas mozolne dosztukowywanie przecinkéw dla ,q” i ,¢” w catym tekécie.

@ Czesto drukarnie i producenci grawertondéw oferujq wizualizacje produk-
téw. Jest nieomalze regutg, ze kazde z kilku zdan np. na gratulacjach czy
teczce budowlanej napisane jest innym krojem, kolorem, wielkosciq liter.
Kursywq lub boldem albo w 3D. Taki festiwal czcionek. Ma byc pieknie
i jak to sie kolokwialnie moéwi ,na bogato”, a w efekcie wychodzi kiczowato.
Elegancja tkwi w prostocie - wybierzmy jeden krdj, maksymalnie
3 wielkosci liter. Zdecydujmy sie albo na pogrubienie albo na kursywe
i stosujmy je bardzo oszczednie. Te same zasady majg zastosowanie réow-
niez przy opracowywaniu dtuzszych tekstow.

mvvpy

Nasza rada - wazny sktadnik identyfikacji wizualnej stanowi wtasnie liter-
nictwo. Galanteria papiernicza, teczki, wydawnictwa, gadzety, wielkofor-
matowe elementy promocyjne (roll-upy, $cianki, namioty) - wszystkie po-
winny stanowi¢ powigzang graficznie cato$é. Proponujemy wybradé kilka
kolordéw i 4-5 czcionek: w tym np. dwie eleganckie, dwie bardzo czytelne do
uzytku codziennego (druk, Inter-
net) oraz jednq dla wydawnictw
skierowanych do dzieci - i kon-

sekwentnie je wykorzystywad. . Mywaqli<
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Odziez promocyjna

Nieodzownq czescig kompletnego i petnego systemu

identyfikacji wizualnej jest odziez promocyjna. Poniewaz

w naszych urzedach nie jest praktykowany jednolity stroj,

do codziennego wykorzystania przez chetnych urzednikow
mozna zastosowac firmowe apaszki lub krawaty. Natomiast w przypad-
ku pracownikow jednostek, noszgcych ubrania stuzbowe (np. osoby za-
trudnione w Powiatowym Zarzqgdzie Drég), stosowne napisy czy elemen-
ty graficzne i kolorystyczne sg wskazane. Nie tylko wyglgdajq bardzo
dobrze, lecz pozwalajg na doktadng identyfikacje jednostki w ktérej taka
osoba jest zatrudniona. Dzieki temu od razu widac, ze wtasciwe stuzby sg
obecne i dziataja.

Witasgnie mozliwos¢ zidentyfikowania pracownika decyduje o tym, ze
warto zainwestowac w zakup strojow, w ktérych osoby z promocji ob-
stugujq imprezy zewnetrzne, typu dozynki. Gdy trzeba taszczyc i rozkia-
dac¢ namioty oraz animowac gry, najlepiej sprawdza sie stroj sportowy

- dzinsy, firmowe koszulki i wiatrowki z logiem lub herbem. Oczywiscie
dobrze takqg odziez rowniez utrzymac w kolorystyce ,powiatowej”. Naj-
bardziej rzucajqcy sie w oczy z tych koloréw warto zarezerwowac dla
koszulek. Dzieki temu pracownicy bedq zauwazalni i ,znajdowalni” nawet

w gestym ttumie na duzej imprezie.

©

@® Wiele powiatéw wykorzystuje kolorystyke z herbu lub flagi.
Nie jest to jednak zelazna reguta. Bywa, ze stosowane sq
kolory, ktére po prostu wybrat starosta lub sekretarz.

@ Wieksze powiaty czasami informowaty nas o tym, ze oprocz
herbu majq swadj logotyp. W matych raczej sie to nie zdarza.
Posiadanie logotypu ogdlnie oceniane jest bardzo pozytywnie.

@ Zdania na temat tzw. ksiegi znaku sq natomiast podzielone. Wiekszo$¢ po-
wiatoéw, ktoéra takq ksiege zamaowita (cho¢ grupa ta sama w sobie nie jest
liczna) uwaza, ze byt to dobry pomuyst, a pracownicy urzedu i jednostek
bez problemu dostosowujg sie do zawartych w niej wytycznych. Zdarzy-
ty sie jednak gtosy z jst, ktore zamowienia ksiegi zatujq. Uwazajq, ze zbyt
szczegotowe uregulowania sprawiajg wiecej ktopotu niz pozytku, przez co
stosowanie logotypu staje sie problematyczne. ‘ PS
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Dobry pomuyst na prezent to wcale ludowy - wycinanke lub haft - to
nie jest prosta sprawa. Gdy ktos ma  wiele problemdéw ma od razu rozwiq-
na swoim terenie jakqs$ znang fabry-  zanych. Jednak wiekszo$¢ powiatéw
ke lub wytworce: piernikéw, porcela-  takim luksusem sie nie legitymuje
ny, krysztatdéw czy produktdéw i prezenty, te duze i mate, muszq

z kamieni np. z bursztynu lub krze- wymysla¢ w pocie czota.

mienia; gdy ma rozpoznawalny wzor

tadne
opakowanie
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Dobry pomuyst

‘ To wyzwanie, bo wiekszos¢ funkcyjnych” oséb ma cate
' szafy zapchane prezentami. Z pewnosciq lezg tam duze
ilosci pidr i dtugopisdw, medali okolicznosciowych, albu-
mow do potowy wypetnionych reklamami, moze jakie$
krawaty z logo osciennej jst.

Nie ma uniwersalnego prezentu. Nie ma jednego rodzaju odbiorcow.
Co dla jednego bedzie super, u kogos$ innego wylgduje na dnie szuflady.

Jedna zasada jednak dziata - im wyzej, tym trudniej. Im wyzsze i bar-
dziej eksponowane stanowisko kto$ zajmuje - tym wiecej okoliczno-
$ciowych podarkéw dostaje. Dlatego nie jest tatwo przebic sie z czyms
wyjqtkowym. Z kolei osoby dobrze sytuowane finansowo - np. wiascicie-
le preznych lokalnych przedsiebiorstw - z reguty mogg kupic¢ wszystko
. na czym im zalezy. Céz wiec im podarowac? Znéw ambaras...
W takich sytuacjach mozna skorzysta¢ z czterech két ratunkowych:
‘ Wprawdzie reguty savoir-vivre’'u moéwig wyraznie, ze nie daje sie w prezen-
cie jedzeniq, jednak w wyzej opisanych przypadkach lokalna, zdrowa
i ciekawa zywnos¢ wydaje sie bardzo dobrym rozwiqzaniem. Produkty
posiadajgce logo dziedzictwa kulturowego lub kulinarnego, wpisane na
listy produktéw tradycyjnych, bedqce wyrobem rolnictwa ekologicznego
lub lokalnych stowarzyszen, fundacji czy pasjonatéw to bardzo ciekawa
alternatywa dla tradycyjnych gadzetéw. Miody, powidta, ciasteczka, seka-
cze, pierniki itp. zawsze znajdujg wdziecznych odbiorcéw wsérod smakoszy.
Majq jeszcze jednq wielkq zalete - nie bedq latami zalegaty na potkach
i w szufladach.
‘ Dobrze sprawdza sie lokalna sztuka i rekodzieto. Nie chodzi tu wytgcznie
o sztuke ludowq, choc¢ i ona ma swojg wartose¢. Na terenach powiatow
mieszka wielu artystow plastykdw - malarzy, witrazystéw, rzezbiarzy itp.
Sq muzycy, fotograficy, tworcy artystycznych tkanin, bizuterii i wielu, wielu
innych artefaktéw. Ich dzieta, koniecznie podpisane i opatrzone krotkg
notkq biograficzng autora, zawsze bedq wartosciowym prezentem.

‘ Jesli jest taka mozliwose, kupmy prezent merytorycznie zwigzany
z przedmiotem dziatalnosci firmy lub instytucji do ktérej jestesmy zapro-
szeni. Nowo otwarty hotel moze potrzebowac ksiegi pamiqgtkowej dla go-
éci, szkota - tadnej, duzej i kolorowej mapy powiatu, dzieki ktérej uczniowie
lepiej zaczng kojarzyc jego teren, instytucja koscielna - wizerunku lokalne-

go $wietego lub btogostawionego.
+0 90 0
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0 W przypadku otwarcia nowych siedzib, filii, fabryk czy zaproszenia na

uroczystosci jubileuszowe mozna zastanowic sie nad wreczeniem okazatej
rosliny doniczkowej z odpowiednim okolicznosciowym grawerem. Dobrze
spisujg sie w tej roli palmy lub duze bonsai np. z fikusdw. Zieleh pasuje do
kazdego rodzaju budynku i wszedzie sie przydaje - tadnie wyglqda i jest
potrzebna - produkuje tlen oraz oczyszcza powietrze. Jesli firma ma duzy
teren zewnetrzny pomuysle¢ mozna o drzewie lub atrakcyjnym krzewie.
Wazne, aby taka roslina byta dostosowana do naszych warunkéw klima-

tycznych i nie wymagata specjalistycznej i skomplikowanej pielegnacii.

Po co w ogdle rozdajemy
gadzety? Z prezentami
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skojarzenia.

Juz od kilku dobrych lat zyjemy

w czasach przesytu dobrami mate-
rialnymi. Przedmioty - niegdys pie-
czotowicie gromadzone i przez lata
przechowywane, naprawiane

i trzymane na ,,czarng godzing”

- masowo lgdujg w $mietnikach.
Tryumfy, szczegodlnie wéréd mtod-
szego pokolenia, $wieci nurt mini-
malizmu. Modne sq publikacje i filmy
pos$wiecone ograniczaniu posiadania,
a wzieci blogerzy zarabiajg na nich
miliony. Wiele osdb ostentacyjnie
deklaruje che¢ znacznego ogranicze-

nia iloéci débr materialnych. Jesli juz
co$ posiadamy, to raczej na krotko
- nawet agd czy samochody majg
za zadanie szybko sie zepsu¢. Coraz
bardziej tez liczy sie nie ilos¢, a jakosc
- mniej, za to lepiej.

Z drugiej strony wiadomo, ze ludzie
lubiq jednak czasem co$ dostac,
chocby jakis drobiazg. Maty gadzet
jest zawsze mile widziany.

Jak zatem te gadzety wybierac¢? Na
jakie sie decydowac? To prawdziwy
dylemat.



Adekwatny do okazji

SACAS Prezent powinien by¢ wiasciwy tak pod wzgledem warto-

@ éci, jak i przekazu jaki ze sobg niesie. Czasem wystarcza
drobiazg - np. list gratulacyjny w ozdobnej ramie, czasem
chodzi o rzecz duzq i kosztowna.

Optymalnie jest, gdy mozemy w mniej lub bardziej dyskretny spo-
s6b dowiedzie¢ sie, co obdarowanego ucieszy najbardziej i co uzna
za przydatne. To lepsze rozwigzanie niz uszczesliwianie kogos na site
witasnym pojeciem o pozgdanym podarku. Po pierwsze dlatego, ze
nietrafiony prezent jest przykrg sprawq. Po drugie, wydajemy publiczne
pienigdze i musimy szczegolnie zadbac o to, by byt to wydatek celowy

i sensowny.

Nie zawsze jednak mamy takg mozliwos¢ - wéwczas warto postawic
na pewniki, ktére zawsze sie przydadzq. Np. gdy wreczamy prezenty
nauczycielom, dobrze by byty merytorycznie zwiqgzane z nauczanym
przedmiotem lub nauczaniem w ogdlnoéci, a policjanci i strazacy mogg
ucieszyc sie z profesjonalnych latarek lub wyjatkowo dobrych multitooli.

W kazdym domu i urzedzie zawsze

przydaje sie wazon - od lokalnego
wytworcy ceramiki, krysztatu czy Unas 1
z fabryki szkta. S hitem okg
garnityr 2ty sig torby n
Pamietajmy, ze czym innym ”Odrngor 20 dobre; jokos a -
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brze sprowdzaiq sie SOVt gappyy 9 959b funkeyjnyy,
innggm éc?s’ prezentgg’przge— Nych nq Sutanny ,-ogllg’zdlq duchoy.-
’ a ’ (o]
znaczone do zabrania do NrtQStOW Na kostiym,, pros.zc'”ych
domu (np. przez osoby od- APrawde Qutent SCeniczne,
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chodzgce na emeryture). Zdego obdarg eszq
Tu wszelkiego typu gadzety Wanego)

biurowe i elementy wystroju
wnetrz (np. wspomniane gra-
wertony) z reguty nie sprawdzajq sie najlepie;j.




Napis lub tabliczka

Aa Pamiec jest ulotna. Trzeba zatem zadbac o to, by wreczo-
ne przez nas prezenty dtugi czas upamietniaty okazje,

7 ktorej zostaty dane oraz to, ze pochodzq wtasnie od nas.

Napis lub tabliczka z okoliczno$ciowym grawerem - za-

wierajqce mite zyczenia, ciekawy cytat czy informujgce o wyrazach

wdziecznosci, najlepiej z datg i miejscem wreczenia - pomogg te pamiec

znaczgco przedtuzyd.

@ °*
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; Wouyjasnienie pochodzenia i przeznaczenia prezentu
n Wreczajgc upominek pamietajmy o tym, ze nawet jesli
1] wtozylismy wiele czasu i wysitku w jego wymuyslenie, za-
~ mowienie bgdz przygotowanie, obdarowany wcale nie
musi byc¢ tego swiadomy. Najnormalniej w $wiecie moze

nie zdawac sobie sprawy co otrzymat. Dlatego wazne jest
przekazanie mu tej informacji. Najlepiej
pisemnie, w formie tadnego bileciku lub
listu dotgczonego do podarku. Informacja
kajijUb,-,eUsz ustna moze w ferworze imprezy i nattoku
i prezentéw najzwyczajniej umknagg. Jesli
kupiliSmy obraz znanego, lokalnego arty-
., ] sty, to zatgczmy krétkq notke o nim oraz
kl{p:c WSzystko? | m,'lUb P tytut dzieta i wyjasnienie dlaczego wtasnie

Cce, eszkq;j
zoj ”f’ Naszy erenie QZkC’JQ‘ na nie padt nasz wybor - np. ,O poranku”
I now:hsjmy obray Mtystki - obraz przedstawia $wit w wgwozie lesso-
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tadne opakowanie

Jestesmy wzrokowcami - wyglqd jest wazny. Dlatego na-
wet jesli wreczamy drobiazg zadbajmy o jego tadne

i efektowne zapakowanie.

Ostatnimi czasy w mo- - 3
dzie sq wszelkiego typu opakowania
ekologiczne. Mozna zastosowad szary Przeq kilky laty g«
lub jednobarwny papier o spokojnej hq, StU/iZoWan qm0wiliémy Ozdop.
tonacji kolorystycznej lub papierowe dekorowcé pra .p leczec, Moznq p;
torby. Ciekawie wyglgdajg ozdobione my, gerU/ocjeW’e WSzystko - dyplg.
duzymi, dekoracyjnymi pieczeciami zoéWiOdCzen;Q Czy °k°"CZ”OS'ciowe
z herbem powiatu. SPrawdzq g dUCZestnicth Swietn;

€ do zdopjani~ .. hie

Czasem lepiej sprawdza sie celofan Wth toreb Oraz pq ,’emc Papiero-
- wida¢ woéwczas wyraznie co wre- Waniq Prezentg,,, W Pieru do Pako-
czamy. Ma to znaczenie podczas dreWniomg tempel USI'“Clcm Wykty
imprez oficjalnych, gdzie z jed- tUszu bysm zysk ! k.”ko kolorgy,
nej strony prezent powinien byc ne mOz"iWOécii z ol meogran,'czo_
opakowany, z drugiej zas dobrze, Wszystko Za kifk Ost?sowonio. A to
zeby zgromadzeni lub obdarowany Gdziesigt Ztotych
mogli od razu zobaczyc co jest w srodku.

Gdy produktoéw jest wiecej i sq mniejsze, mozna je umiesci¢ w wiklino-
wym koszyku. Do przewiqzania, w nurcie eko, bardzo dobrze sprawdza
sie rafia (naturalna lub barwiona) zamiast syntetycznej wstgzki. Z kolo-
rowej rafii mozna wigzac kokardy w barwach powiatu.

Gadzet lub prezent, z ktérym obdarowany nie wie co zrobi¢, to niematy
ambaras. Dlatego:

‘ Na gadzetach, ktérych przeznaczenie nie jest do konca jasne powinna
znajdowac sie informacja czym sq. Etui na karte zapobiegajqce przypad-
kowemu zeskanowaniu wyglgda jak prostokqtny kawatek plastiku i nie ma
szansy, by ktokolwiek domyslit sie do czego stuzy. Podobnie z gumowymi
ludzikami, ktére w koncu, po diugim poszukiwaniu w Internecie, udato sie
zidentyfikowac jako stojaki do telefonu.

‘ Do gadzetu o nieoczywistym sposobie uzycia wypada dodac choc skréco- .
nq instrukcje obstugi. My w kilka osob nie dalismy rady rozgryz¢ sposobu
otwierania wieszaka na torebke.

AR A N &



Gdy wybieramy gadzet:

0 Pamietajmy, ze jakos$¢ gadzetu Swiadczy o ofiarodawcy. Tani bubel, ktory
w mig sie rozpadnie z pewnosciq nie pozostawi dobrego wrazenia, na
ktérym nam zalezy.

0 Nie tylko Chiny - postarajmy sie zawsze sprawdzi¢, czy nie ma w Polsce
badz w Europie wyspecjalizowanego producenta np. parasoli, kubkdw,

koszulek czy toreb. Moze sie okazac, ze produkt bedzie nieznacznie tylko
drozszy, a o wiele trwalszy i atestowany.

0 Gadzety przeznaczone do kontaktu z zywnoscig muszg mie¢ certyfikat
potwierdzajqcy ich bezpieczenstwo. Koniecznie trzeba poprosi¢ o jego
kopie.

0 Réwniez w przypadku zabawek dla dzieci nalezy zazgda¢ dostarczenia
atestu.

‘ Zawsze, ale to zawsze zamawiajmy probke! Koniecznie trzeba roztozyc¢
i ztozyc kilkukrotnie, napompowac¢, nadmuchac. Wyprobowac czy wybra-
ny gadzet dziata tak jak miat dziata¢: gra, piszczy, $wieci, obraca sie, kroi,
itd. Zadna funkcja nie jest oczywista, cho¢by i producent zarzekat sie, ze
,Na pewno bedzie dziatato™.

0 Najlepszy efekt promocyjny osiggniemy, gdy gadzet bedzie czesto uzy-
wany i dobrze widoczny. Dobrze sprawdzajq sie w tej roli: ekologiczne tor-

by na zakupy, parasole, skrobaczki do szyb, elementy odbalskowe, kubki,
dtugopisy, magnesy na
lodoéwke itp. .
Czeg¢
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Warto pamietad, ze:

‘ Zawsze liczy sie jakosdé. Jesli mamy ograniczony budzet, a potrzebujemy
czego$ 500 sztuk, kupmy co$é co jest drobniejsze, skromniejsze, ale nie
rezygnujmy z jakoéci. Lepsze jest 500 pieknych zaktadek do ksigzek czy
kieszonkowych lupek (praktyczne i trwate), niz najtanszych latarek, ktoére
zaraz sie zepsujg (a moze w momencie odpakowywania potowa juz i tak
nie dziata).

‘ Elektronika kupowana za grosze czesto dziata adekwatnie do swojej cenuy.
Na przyktad tanie wskazniki laserowe, jesli w ogdle zadziatajq, obstuzq
maksymalnie cztery spotkania.

‘ Kupujgc rzeczy na baterie warto pamietac, ze te najtansze z jakiegos
wzgledu bardzo szybko je zuzywajq (nie zawsze, ale czesto tak sie dzieje).

‘ Jesli na gadzet otrzymalismy gwarancje (my np. dwuletnig na parasole),
to koniecznie nalezy opatrzy¢ go naklejkq z informacjq, ze przedmiot jest
objety gwarancjq do tego i tego dnia i dokgd nalezy go dostarczyc¢ celem .
realizacji przystugujqgcego uprawnienia.

® €.
® ®

Jak zawsze od naszych rozmdéwcdw dowiedzielismy sie
wielu ciekawych rzeczy:

‘ Wuyjatkowo ztq stawq cieszq sie parasolki. Wiele dostaw
zawierato produkty, ktére $miato nazwac¢ mozna jedno-
razowymi. Dlatego tez przy wyborze tego souveniru
doradzamy szczegolng uwage i ostroznosc. Do tego byty tamiqce sie eko-
logiczne dtugopisy, przewracajqce sie stojaki na telefon, czy zakreslacze,
ktérych potowa dostarczonej partii byta wyschnieta i nie nadawata sie do
uzytku.

‘ Zdarzaty sie sytuacje, gdy dostarczony towar byt tak podtej jakosci, ze
wstyd byto go rozdawac i w koncu po prostu lgdowat w $mietniku.

‘ W powiatach o wyjgtkowo niskim budzecie na promocje, czesto odchodzi
sie w 0ogole od zakupdw gadzetow ilosciowych, pozostajgc jedynie przy
nabywaniu niewielkiej liczby upominkéw VIP. Jako elegancki gadzet szcze-
gdlne pochwaty zebraty zestawy pismiennicze oraz zestawy powerbank
+ pendrive oprawione w skoére. Jako ciekawy ekskluzywny prezent chwa-
lone byty artefakty z pracowni lokalnych tworcow.



‘ Lubiane gadzety masowe to: baloniki, dtugopisy, smycze, koszulki, odbla-
ski. W jednym z powiatdw bezapelacyjnym hitem okazaty sie wieszaki na
torebki, w innym folkowe breloczki. Dobrze odbierane sq rowniez wszelkie
akcesoria rowerowe.

0 Gadzety powinny byc¢ dobrej jakosci, nie ulegajgce tatwemu zniszczeniu,
zepsuciu, wytarciu, ztamaniu. Najlepiej, gdy sq praktyczne. Gadzet powi-
nien tez by¢ w czestym uzyciu, tak by ,zyt” i aktywnie reklamowat powiat,
nie za$ zalegat na dnie szafy.

‘ Sq powiaty, ktére rozwazajq zorganizowanie konkursu na gadzet promo-
cyjny tak, by uwolni¢ potencjat pomystéw drzemigcych w mieszkancach.
To doskonale pokazuje ktopot, w jakim czesto znajdujemy sie w zwigzku
z wyborem gadzetow.

‘ Wiele powiatéw bardzo chetnie wykorzystuje rekodzieto, sztuke ludowq
i dzieta lokalnych twoércéw. Zaznaczajg, ze to bardzo udane i chetnie
przyjmowane prezenty. Jedna z pan powiedziata, ze mottem ich powiatu
jest edukacja przez sztuke i kulture. Bliskos¢ renomowanej Akademii Sztuk
Pieknych bardzo im to zadanie utatwia. Jedynym minusem sq ceny dziet
sztuki, ktore powodujqg, ze jest to prezent z kategorii ekskluzywnych.

0 Przyktadem wyjgtkowo udanego prezentu dla duzej firmy byto ciekawe
dzieto sztuki. Na szybach starego, odrestaurownego okna, panie z powia-
towej jednostki wymalowaty piekne stoneczniki. Przetozeni odniesli sie do
pomuystu z rezerwq, ale obdarowany byt zachwycony i okno zawisto na
honorowym miejscu w jego gabinecie.




Dobrze wystqpic na imprezie [E])

e pomyst na impreze

e gry i zabawy dla matych i duzych
* wystroj

* co rozdawaé?

* jak dad rade?
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Imprezy - mate i duze, kameralne

i masowe, na zewnqtrz i w zamknie-
tych pomieszczeniach - to wspdlne
spotkania réznych grup ludzi i okazje
do upamigtnienia, $wietowania, za-
bawy, edukacji czy wymiany poglq-
dow.

Warto, by kazda byta wyjgtkowa i na
dtugo zapadta w pamiec uczestnikdw;
by stanowita wazne, ciekawe wspo-
mnienie. Nawet najmniejsza i pozornie
najprostsza impreza wymaga bardzo
starannego przygotowania, bo recen-
zentem jest kazdy uczestnik.

pomuyst na
impreze

Dobrze
wystqgpic

na imprezie

rozdawaé?

ary
i zabawy

wystroj




Pomuyst na impreze

Ya ¥ Z pewnosciq jest wiele przepiséw na naprawde udang im-
@ preze. Wérod czesciej stosowanych kroélujq: lubiana muzy-
ka, rozpoznawalny zespot, darmowa konsumpcja, kon-
kursy z warto$ciowymi nagrodami, zmagania sportowe,
pokazy rzemiost, gry i zabawy dla dzieci. Wiekszosci imprez towarzyszg
namioty promocyjne. Czasem prezentujq sie w nich lokalni rekodzielnicy,
czasem kota gospodyn wiejskich (KGW), czasami zas po prostu pracow-
nicy z ulotkami. Czym rézniqg sie te imprezy miedzy sobg? Najczesciej
zespotem wystepujacym na zakonczenie. Dlatego warto mie¢ na kolejne
takie wydarzenie jakis ciekawy pomuyst, ktory odrézni tegoroczng impre-
ze od wczesniejszych i pdzniejszych.

Gry i zabawy dla matych i duzych

Podczas imprez zewnetrznych i wewnetrznych $wietnie

1 sprawdzajg sie wszelkiego rodzaju gry. Najlepiej, gdy sg

to specjalnie przygotowane zabawy tematyczne, przeka- E
zujqce wiedze o powiecie w lekkiej i tatwo przyswajalnej

formie. Duzq popularnosciq cieszg

sie puzzle i planszéowki -

standardowe lub - nale

w rozmiarze XL, prze- \enerow\JCh dosko .
widziane do uzytku Na impfezo_Ch? warsztaty: pr'zep -
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to byc¢ quizy lub zagad- wadzilismy ‘i-e nafciarskie bar eci

ki, gry sprawnoséciowe narskie, thoe ‘e,cgr owe... D19 dZ;‘ c\;\
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bezlik, a wiele ciekawych  upi¢ niezbe n u‘c);ze +nicy rekompde
inspiracji i gotowych pod- dosci, jakaq m )Q e ystkie {ruay
powiedzi wykonania takich suje organ ato

gier znalez¢ mozna =
w Internecie. @



Wystraj

Whasciwa oprawa nadaje odpowiedni klimat kazdej impre-

zie lub spotkaniu. Niezaleznie od tego, czy spotyka sie wiele,

czy tez zaledwie kilka oséb. Dlatego o wystréj warto zadbad

Z pietyzmem i zwrdéci¢ uwage na elementy, ktére szczegol-
nie dobrze wychodzq na zdjeciach i powodujqg, ze fotorelacja jest duzo
bardziej komunikatywna. Tak jest m.in. w przypadku wszystkich wizualiza-
cji zawierajqcych nazwe powiatu, starostwa lub imprezy. Kadry pokazu-
jace ludzi na takim tle spetniajq dodatkowq funkcje promocyjng. Podczas
spotkan odbywajqcych sie we wnetrzach proponujemy pamietac, ze:

@ Dobre ologowanie to podstawa. Przydadzg sie $cianki, bannery,
roll-upy z herbem powiatu, jego flagg lub logiem. Jesli mozliwe, to
rowniez z nazwq imprezy. Elementy identyfikacji wizualnej mogg byc
takze wyswietlone na telewizorze, telebimie lub ekranie.

@ tadnie prezentujq sie rowniez flagi w stojaku. Wprawdzie w pomiesz-
czeniu nie rozwing sie i nie zatopocq, ale stanowiq ciekawy akcent
kolorystycznu.

@ Dobrze sprawdzajg sie biezniki w kolorze flagi z wydrukowanym
herbem powiatu. Mozna je zawiesi¢ na froncie méwnicy lub roztozyc
na przykrytym obrusem stole, na ktorym utozylismy trofea, statuetki
lub eksponujemy np. ulotki czy wydawnictwa. To uniwersalny, lekki
i bardzo tani sposdb na eleganckq promocje.

@ Opftacalna jest inwestycja w tadne obrusy. Kilka kompletéw obrusow
(w réznych rozmiarach) welurowych na eleganckie okazje w kolo-
rach granatu czy zieleni oraz obruséw wielokolorowych do nakrycia
stotéw z poczestunkiem, nada szyku i schludnego wyglqdu kazdej
imprezie. Stanowcze ,nie” moéwimy biatym plamoodpornym obru-
som ze sztucznej niby-koronki.

@® Zowsze tadnie na fotografii

wyglqdajqg kwiaty w tle. Moze to -

byc¢ zywa zielen w postaci roslin

doniczkowych, kwiaty ciete lub dpon’:eWC!z' Zywe buki

artystyczne bukiety kwiatow rogie j krétkotr St sq

sztucznych. s temy Wwate, kilkq
e
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Podczas imprez zewnetrznych mozna skorzystac z tych samych elementdéw
co przy imprezach wewnetrznych - roll-upy, $cianki czy bannery zawsze sie
sprawdzq (chyba, ze bedzie bardzo wietrznie - wtedy idealne sq flagi). Stan-
dardem sq juz namioty promocyjne - warto oprécz nazwy jednostki wydru-
kowad na nich réwniez duzy herb. Wygodnym rozwiqzaniem jest duzy para-
sol promocyjny z odpowiednim oznakowaniem. Gdy nie ma warunkdéw lub
miejsca do roztozenia namiotu, taki parasol sprawdza sie doskonale. Moze
rowniez towarzyszy¢ namiotowi powiekszajqc zadaszonq powierzchnie (waz-
ne przy imprezach zaréwno w deszczu, jak i w upale). Swietnie sprawdzajq sie

baloniki z logiem lub herbem - wida¢ je z daleka i ,,sq wszedzie”.

Wskazdéwki pomocne przy opracowywaniu spojnej identyfikacji

wizualnej opisalismy na str. 13-20.

Co rozdawac?

‘@

, Goscie odwiedzajgcy stoiska powiatowe lubiq cos dostac.
Mozna rozdawac ulotki czy drobne
prezenty - takie jak smycze, dtu- &

gopisy lub baloniki. Naj-
mtodszym mozna zaproponowac koloro-
wanki na kartkach A4, wspdlne malowanie
na megaptachtach, mozliwos¢ wykonania
origami lub ulepienia czegos z plasteliny,
a nastepnie wziecia swego dzieta do domu
lub wyeksponowania go na powstajgcej na
stoisku wystawie. Starsze dzieci, mtodziez
i dorosli mogq wzig¢ udziat w rozgrywkach
lub konkursach i dzieki temu wygrac jakis
drobny gadzet.

(2




Jak da¢ rade?
@ Jak pisalismy kilkukrotnie - powiaty borykajq sie ze spory-
promocji. Zadna impreza - zewnetrzna ani wewnetrzna
(nie wazne ile wymaga wysitku i zaangazowania by jq
przygotowac i przeprowadzi¢) - nie zwalnia nas z normalnych, codzien-
nych zaje¢. Jak zatem dac rade, zdqzyc, ogarnqgé wszystko i jeszcze
dobrze zaprezentowac naszg jednostke?

To bardzo trudne, jest jednak kilka wskazéowek, ktére mogq okazac sie po-

mocne i cho¢ odrobine odcigzy¢ $cigajqcych sie z czasem pracownikéw:

@ Nie wszystkie imprezy jestesmy w stanie obstuzyc. To nie brak checi, by
gdzies pojechac czy wystgpic¢ - po prostu najnormalniej w $wiecie nie ma
kto jechad. lle weekenddw mozna spedzac w pracy zabierajac je najbliz-
szym? lle tygodni mozna pracowac pod rzqd bez ani jednego dnia prze-
rwy? Dlatego warto postawi¢ na cos, co mozna okresli¢ jako personalny
outsourcing. O pomoc warto poprosi¢ osoby z innych wydziatdw, ucznidw
szkoty na terenie ktoérej odbywa sie impreza czy pracownikéw stowarzy-

szenia, ktoremu zalezy bysmy byli obecni na organizowanej przez nie
imprezie. Moze okazac sie, ze bardziej chodzi o posiadang przez nas infra-
strukture - namioty, parasole, gry czy know-how - niz o ludzi, bo entuzja-
stycznych wolontariuszy organizator
z checig nam przydzieli.
@® W rozdziale o wizualizacji
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Swietnie sprawdza sie lista rzeczy do zabrania - zwana modnie check- u
listq. Osobna dla kazdego typu wydarzen - czyli jedna na imprezy typu m
dozynki, a inna np. na powiatowy koncert. Dzieki takiej szczegdtowo i skru-
pulatnie opracowanej liscie, pakowanie mozna powierzyc stazyscie czy
praktykantowi, nawet jesli to dostownie jego drugi tydzien w pracy. Jesli

tylko bedzie staranny, to spakuje nas idealnie.

O dokonanie czesci zakupdw mozna poprosic¢ pracownikdéw technicznych

lub wydziat organizacyjny. Pomoze to nam oszczedzi¢ czas.

Czesto najwiekszym ktopotem okazuje sie transport catej infrastruktury
promocyjnej, gtéwnie rzeczy o wieszych gabarytach (namiot, meble, szta-
lugi). Mozna wykorzysta¢ samochody prywatne, samochdd starostwa czy
pojazdy jednostek. Mozna tez poprosi¢ organizatora, zeby to on zapewnit
odpowiedni transport. Bedzie to nieoceniona pomoc.

Pozostaje jeszcze mozolne taszczenie ciezkich elementéw infrastruktury

i wyposazenia, kartonéow z ulotkami oraz gadzetami. Rozstawianie namio-
téw i ustawianie mebli. Dlatego trzeba dbac o to, by zespoty byty miesza-
ne lub by organizator zapewnit jakqs grupe pandw chetnych do pomocy.

Kto nadmuchat tysiqgc balonéw na jednej imprezie ten

wie - bezcenne sq elektryczne
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Jesli imprezie towarzyszy muzyka,
zawsze trzeba pamietac o prawach
autorskich i wynikajgcych z nich
tantiemach. Najczesciej sq to optaty
wnoszone do Zwigzku Autoréw

i Kompozytoréw Scenicznych (ZAIKS).

Lepiej nie czeka¢, az Stowarzyszenie
samo przypomni o sobie, bo to bar-
dzo kosztowna lekcja.

Sg wprawdzie sytuacje, gdy publicz-
ne odtworzenie utworu nie podlega

000000
O
N
<
3
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optacie - tak jest m.in. w przypadku
imprez szkolnych organizowanych
przez placowke edukacyjng czy im-
prez skierowanych do osoéb niepetno-
sprawnych. Te wytqczenia sq jednak
nieliczne. ZAIKS nie reprezentuje
wszystkich. Sg inne organizacje oraz
artysci z ktorymi trzeba rozmawiac
indywidualnie. Tak czy owak wszelkie
wqtpliwosci trzeba wyjasni¢ i naj-
czeéciej podpisa¢ umowe oraz uiscic
zaptate.

Wiecej na ten temat na stronie 103.



k‘
Q

'I-
4
=

oo
‘0,
AP

A

.
r
k.'
PN

®
4
N

Przepis na konkurs 39

* konkursy powiatowe

e konkursy w Internecie

* konkursy na imprezach

» konkursy w ramach projektéw UE
* rankingi i plebiscyty

ElOHEOLE

« powrot do spisu tresci




Wiekszos¢ urzeddw organizuje kon-  Takie rozpoznawalne i ciekawe kon-

kursy. Niektdre z nich to wydarzenia  kursy cieszq sie zainteresowaniem

okazjonalne, inne majq charakter i duzq frekwencjq, a ich kolejne

cykliczny i skoro wciqz sie odbywajq, edycje sq naprawde wyczekiwane.

to znaczy, ze wyrobity sobie renome  Musimy jednak pamietac, ze $wiet-

wséréd mieszkancow. ny pomuyst na konkurs i zapewnienie
atrakcyjnej nagrody to nie wszystkie @
nasze zadania.
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Konkursy powiatowe
E Powiaty organizujg najrézniejsze konkursy - cyklicznie

i jako jednokrotne wydarzenia. Dla mieszkancow, dla
ucznidw, dla réznych grup zawodowych. Cyklicznose
pozwala organizatorom na dopracowanie formuty wy-
darzenia, wyeliminowanie popetnionych wczesniej btedéw i optymalne
wykorzystanie zgromadzonej podczas poprzednich edycji konkursu
wiedzy. Czasem moze jednak rodzi¢ rutyne i owocowac brakiem pomy-
stow na modyfikacje bagdz uatrakcyjnienie wydarzenia - w mysl zasady,
ze wszystko juz byto. Z kolei konkursy jednorazowe wymagaja bardzo
duzego naktadu pracy, ktora moze byc¢ wykorzystana tylko ten jeden
jedyny raz. Mozna czerpac inspiracje z poprzednich wydarzen, ale de
facto przez wszystkie sprawy organizacyjne - tqcznie z najtrudniejszg,
czyli opracowaniem regulaminu - musimy przebrng¢ za kazdym razem
od nowa.

Pomystéw na konkursy jest bez liku - mogg byc¢ konkursy plastyczne,

poetyckie, literackie, kulinarne, ortograficzne czy fotograficzne. Konkur-

sy wiedzy o samorzqdzie, powiecie, zabytkach, kulturze. Na najtadniejszy
ogrodek, najatrakcyjniejszag iluminacje swigteczng, najciekawszy witacz
dozynkowy. Formg konkursu sq rowniez zawody sportowe, zaréwno te
skierowane do ucznidw, jak i otwarte - np. zawody wedkarskie czy spor-

towe zmagania rodzinne. Ludzie uwielbiajg rywalizowad i bardzo cieszg

sie z wygranej - dlatego to bardzo lubiana forma akty-

wizowania i angazowania lokalnej

spotecznosci. sietnie
Samorzqdy chetnie wyko- prace konku sov-lewn'\cch promocm
rzystujq formute konkur- korzystac W dzic zujemy konkurs
sowq, by uwolni¢ potencjat wy h. 0d 10\at O rgor\\ W cie awym
drzemiqcy w mieszkaricach pc\ost\JC ny » p:rz\gchod q setk!
i umiejetnie go wykorzystac. miejscu”s N dz‘{\’ec’\QC\JCh rgsunkoe_
To np. konkursy na hasto pro- £ ontostgczr\\ﬁhh wuk rzysta iem Zbk'\
mocyjne, na filmik reklamowy zrob\\\smg \ch od radek pod ku d\_.;
na ciekawq fotografie stawy piek ‘-"Ck:.\)q-z _Bajki ! e e\?é Y
Z terenu powiatu czy na wiersz oprocow u) Csk'\ego” zoinSP‘rowa ostu
o tematyce lokalnej. Warto z tej po owiatu tor Unono“‘d prac. ktorf-\%stro
mozliwo$ci korzystac i czerpac dzieci do WY sniei i Ot?no ‘
z wiedzy, pomystowosci i zaan- zuty nam cyiny do ksiqzK!-
gazowania mieszkancow.
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Konkursy w Internecie

Coraz czesciej i chetniej wykorzystywang formutq jest
przeprowadzanie konkurséw w Internecie. Specyfika ko-
munikacji za pomocg Facebooka sprawia, ze wyjgtkowo
dobrze nadaje sie on do tego celu.

P AR
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Najczesciej sq to btyskawiczne mikrokonkursy pozwalajgce na rozdanie
biletéw, wejscidwek, gadzetéw, kalendarzy itp. Szczegdling uwage trze-
ba w tym wypadku zwrdéci¢ na stosowane sformutowania. Pod zadnym
pozorem nie wolno losowad. Wolno tylko rozdawaé. W tym przypadku
stowo-klucz moze zmieni¢ zwykty niepozorny konkurs w gre o charak-
terze losowym, podlegajgcqg ustawie o grach hazardowych. Takie gry
wymagajq zgtoszenia organom celno-skarbowym. Niedopetnienie tego
obowigzku pocigga za sobg powazne konsekwencje finansowe i karne.
Dlatego nalezy jasno okresli¢ kryteria przyznania nagrody - np. nagrode
otrzyma pie¢ pierwszych oséb, ktére napiszg prawidtowq odpowiedz.

Wiecej na ten temat w mikroporadniku prawnym na str. 106.

Jesli konkursy, to i nagrody. A kto wygrat, ten sie wzbogacit, czyli osiggnagt
dochdéd. Pamietajmy, ze wreczenie nagrody nie bedqgcej tylko symbolicznym
drobiazgiem czesto rodzi obowigzek podatkowy. Na szczescie, dla nagréd
o niezbyt duzej wartosci ustawodawca przewidziat wytgczenia. Zwyciezca nie
zaptaci podatku, jezeli pojedyncza nagroda lub wygrana pieniezna nie przekro-
czyta 2000 zt, a konkurs lub gra byty organizowane i emitowane (ogtaszane)
przez srodki masowego przekazu (takie jak prasa, radio i telewizja). Ta sama
kwota zwolnienia dotyczy konkurséow z dziedziny nauki, kultury, sztuki, dzienni-
karstwa i sportu. Jesli kwota jest wyzsza nalezy zwyciezcy wystawic PIT.

PIT - obowigzek o ktérym nalezy pamietad

Drugi przyktad ma miejsce, gdy np. rozdajemy prezenty, ktére potraktowane
mogq byc¢ jako promocja lub reklama - np. nasze gadzety lub drobne upomin-
ki. Stanowiq one dla obdarowanego tzw. przychody z innych Zrédet bedqce
Swiadczeniami nieodptatnymi. Taki podarek jest zwolniony z podatku, gdy jego
wartos¢ nie przekracza 200 zt. Powyzej tej kwoty starostwo musi wystawic PIT.
Co wazne - zwolnienie to nie obejmuje obdarowanych oséb zwigzanych ze sta-
rostwem stosunkiem cywilnoprawnym lub stosunkiem pracy.




Konkursy na imprezach

popularnosciq. Bardzo ozywiajq stoisko, a niektére z nich
sq naprawde widowiskowe. Mogqg byc¢ to konkursy dla ma-
tych, duzych lub dla catych rodzin. O rodzaju konkursu
w duzym stopniu decyduje dostepna przestrzen. Jesli jest bardzo ogra-
niczona mozna zaproponowac quizy lub konkursy sprawnos$ci manu-
alnej. Gdy jest jej wiecej wchodzg w gre biegi i rzuty - np. kaloszem na
odlegtosc¢ lub kartoflem do celu.

"g Konkursy na imprezach zewnetrznych cieszg sie ogromng

ko. Szatkowanie kapusty, ubijanie
masta ze $mietany, przebieranie _ocle - tryg

koralikéw w kolorach powiatu, za- Opisac ©
platanie warkocza ze sznurkdw

- dajq publicznosci okazje do dopin-

gu i wiele radoséci. Taka rywalizacja ma cha- -
rakter typowo sprawnosciowy. Inne konkursy mogqg stawiac na
walor edukacyjny - np. rozpoznawanie gatunkoéw zbédz czy popularnych

kwiatoéw i ziot, lokalnych zabytkéw albo dopasowywanie opiséw znanych
lokalnych dziataczy do ich osiggniec.

Te i inne sprawy zwiqgzane z nagrodami i obowiqzkiem podatkowym reguluje
ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych. Poniewaz to skompli-
kowana materia, a przepisy sie zmieniajq, zawsze trzeba omdéwic ten aspekt
z ksiegowosciq.

Wiele takich konkurséw mozna prze- -

prowadzi¢ dostownie za grosze - liczy

sie jedynie pomuyst. lle moze koszto- Na fednej Zimpre,

wad koszyk jabtek, ktére uczestnicy Z”_°W°Iis'my nawlekazgpropo-

bedqg obierac na czas lub na dtugose éﬂrng,ny czas _;_:;e korq

obierzyny? Dobrze sprawdzajq sie Cems dosfc?wnie stg wblg* hit!

druty, szydetko i szycie - pod wa- lle b,y#oy Sprobowaé SWO'ChosI,-f -

runkiem, ze konkurencja trwa krot- ze stroﬁ;zyztizT krzyky s
. o .

Warto pamietac - PIT wystawia sie zwyczajowo do konca lutego kolejnego
roku kalendarzowego. Mozna wystawi¢ go bezposrednio po otrzymaniu na-
grody, ale lepiej sie nie spieszyc. Nigdy bowiem nie wiadomo, czy ta sama
osoba nie bedzie zwyciezcq w innym naszym konkursie, a PIT mozna wysta-
wic tylko jeden. ©



Konkursy w ramach projektéw UE

5*% Jednostki samorzqdu terytorialnego oraz ich jednostki
& organizacyjne, takie jak szkoty nigdy nie mogq powiedziec,
ze borykaja sie z nadmiarem $rodkéw finansowych. Dlate-
go tez organizowane przez nie konkursy z reguty sg dosyc
skromne.
Gdy musimy zorganizowa¢ konkurs,

- a budzet na to jest skromny, prze-

i el nowdc‘J"' konuje,mg juror<’?w, by zechcieli pra-
pzieki realizac)! P_‘:°‘ W \:'\n\cnd'\'\ do- c.owoc pro publhco b’ono, p.oszukg—
1ego pod oﬁtrz\J’ rse swietnie sieV n(:Ss jemy sporj§orow .kt.orzg. sflngnSUJq
bre pro\d\Jk" kt(:\q  nich *konk‘_Uzo_ nagrody i jak najwiecej robimy

sprowdz'\’tg, e Jowuch- Rg::zééw'- wlasnym sumptem.
umieiegnzsdru.zg uczn\i‘\’: ::)')Ozdéw Na gtebszy oddech i realizacje
womh‘zlrz notelarz, tec-h:orm atyk, PO"  $miatych pomystéw czy zamie-
L chc;do chitelein Konkurs by rzen mozemy pozwoli¢ sobie
sc::gzq ez Z“U‘fh ;Z: g. je. N'\es'ﬁ_ew wowczas, gdy sq na to $rodki.
Ch'\'cem - miot Svfoie + sie wraz Z PF ojek” ' warto w tym celu wykorzystac
byt drogi i skonczy jednak pozosltq"l dostepne jeszcze wciqz fundu-
tem. K o:c;r:e do tematy Wroct® sze europejskie.
moze Y

Obszardw, ktére w dalszym ciggu moga liczy¢ na dofinansowanie, jest jeszcze
sporo. Unia wspiera szkolnictwo (w tym zawodowe), polityke senioralng, dzia-
tania na rzecz przedsiebiorcéw, wspodtprace transgraniczng itp. Wpisujgc jakis
ciekawy konkurs w unijny projekt mamy szanse na przeprowadzenie takich
dziatan, o jakich w normalnych warunkach nie moglibysmy nawet marzyc,
jak choc¢by miedzyszkolnych zawodoéw w druku 3D, czy rywalizacji operato-
réow marsjanskich tazikéw. Zorganizowany z rozmachem i bez obaw o koszty
konkurs moze stanowi¢ bardzo ciekawy element projektu. Ogromna radoé¢
uczestnikow, atrakcyjne nowoczesne technologie, warto$ciowe nagrody i idg-
ce za tym zainteresowanie medidow stanowiq doskonatq promocje powiatu.




Rankingi i plebiscyty

Rankingi i plebiscyty tez sq formg konkurséw. Jednostki
samorzqgdowe mogq w nich startowac lub same byc ich

organizatorem.

Zasadnicza linia podziatu w przypadku tego rodzaju ry-
walizacji to linia finansowa. Duza czes¢ takich konkurséw jest ptatna i nie
sq to mate kwoty. Jednostki samorzqdu terytorialnego zyskujq tytuty,
dyplomy i statuetki, ktérymi mogq sie pochwali¢ w mediach tradycyj-
nych i elektronicznych. Majg nawet szanse zaistnie¢ w telewizji. To czesto
jedyna deska ratunku dla takich powiatéw lub gmin, ktére ze wzgledu na
wielko$¢ czy potozenie nie majg szansy zajqc¢ prestizowych miejsc w in-
nych rankingach. Najczesciej gtdbwnym wygranym jest organizator, ktéry
na tym samorzgdowym ktopocie niezle zarabia.

Na szczescie jednak jest réwniez sporo konkurséw, rankingéw i plebi-
scytéw, w ktérych mozna wystartowad catkowicie za damo. Organizujg
je wydawnictwa branzowe, korporacje samorzqgdowe czy réznego typu
fundacje i stowarzyszenia. Bardzo dobrym przyktadem moze byc tu

Ogolnopolski Ranking Powiatéw

i Gmin prowadzony przez Zwiqzek
Powiatéw Polskich. Taka forma
zmagan i rywalizacji motywuje do
pracy, do krytycznego spojrzenia
na wiasng dziatalnos$¢ owocujqce-
go poprawg efektywnosci

i do wzorowania sie na lepszych
od siebie. Warto bra¢ w nich
udziat, bo tu wygrana czy po
prostu dobra pozycja daje

- w przeciwienstwie do ran-
kingdw ptatnych - naprawde
ogromngq satysfakcje.

Bywa, ze powiaty same or-
ganizujq rankingi i plebiscyty.

Czasem o wspdtorganizacje takiego
wydarzenia wspadlnie z jst zabiegajq lokalne media. Dobrze,

Ut':Zmeje
kingy zpp vy

Unski
Sie w geicr: 2890 czqgy,

od dhygj

by byty one bezptatne zaréwno dla kandydatow, jak i oséb gtosujgcych.
Gtosowanie ptatnymi sms-ami nie sprawdza niczego poza zasobnosciq
portfela kandydata i jego znajomych.



Niezaleznie od rodzaju konkursu czy miejsca jego przeprowadzeniaq,
sq rzeczy o ktérych zawsze nalezy pamietad:

Pierwszq i najwazniejszq z nich jest regulamin. Powinien on byc z jednej strony
szczegdtowy i przewidywac jak najwiecej sytuacji, ktére mogg mie¢ miejsce
podczas przeprowadzania konkursu. Z drugiej strony - musi by¢ przejrzysty

i dla wszystkich zrozumiaty.

Jaka jest recepta na dobry regulamin? Nalezy doktadnie przemuysleé
i szczegdétowo opisacd:

tytut lub nazwe konkursu,

co jest jego celem/tematem,

do kogo konkurs jest skierowany, czyli kto jest jego grupg docelowq,
ramy czasowe i miejsce odbywania sie konkursu,

informacje o terminie i formie nadsytania zgtoszen,

czy podzielimy go na etapy lub wyznaczymy kategorie uczestnikow,
co bedzie przedmiotem oceny,

jakie kryteria bedq stosowane podczas oceny i w jaki sposéb bedziemy
je mierzyc,

za co doktadnie bedq przyznawane punkty i w jakiej liczbie,
kto bedzie konkurs oceniat,

ilu moze byc¢ zwyciezcodw, czy przyznajemy nagrody za trzy pierwsze miej-
sca, czy za jedno, czy przewidujemy wyrédznienia, co w przypadku, gdy
kilka oséb zdobedzie identyczng liczbe punktow,

trzeba réwniez opisac strone organizacyjng, czyli kto za co bedzie odpo-
wiedzialny, co zapewnia organizator, a czego nie zapewnia i o co uczestni-

cy muszqg zadbac sami.
cco @

Kiedy juz mamy wszystko spisane, powinnismy jeszcze raz cato$¢ przemuyslec
i odpowiedziec¢ sobie na pytanie: co by byto gdyby? To znaczy wzigc¢ pod uwa-
ge wszelkie zaskakujgce sytuacje, ktére mogq wydarzyc sie podczas konkursu.
Dobrze jest sprawdzi¢ jak regulaminy piszq inni, porédwnad, poszukac inspiracji
i podpowiedzi. Gotowy regulamin koniecznie trzeba da¢ do przeczytania kilku
osobom, a z pewnosciq pokazad go radcom prawnym i skarbnikowi. Nalezy tez
pamieta¢ o dotqczeniu zgdd na przetwarzanie danych osobowych oraz udo-
stepnianie wizerunku, kwestiach przekazania praw autorskich czy innych spe-
cyficznych zapisach w zaleznosci od tematyki i zakresu konkursu.




Tak szczegdétowy i opracowany wygrywa ten, kto wiecej nadmucha

pisemnie regulamin tworzy sie oczy- tak, ze pekng. W przeciwnym razie
wiécie dla duzych i ztozonych imprez.  jedni bedq szybko dmucha¢ mate
Szybki konkurs przeprowadzony na baloniki, inni za$ nadmuchajg mniej

dozynkach ma zupetnie inng specyfi-  duzych. | wzajemne zale zapewnione.
ke i nikt nie bedzie dlan tworzyt tego Dlatego musimy sie postarac¢ przewi-

typu dokumentagji. Jednak i proste dzie¢ wszystkie sytuacje, ktére mogqg
konkursy wymagajg od organizatora  spowodowac konflikt, a nastepnie
skupienia, planowania i przewidywa- ustnie poinformowac uczestnikow
nia wszystkich mozliwych probemoéw. o obowigzujgcych regutach. Nalezy
Przyjemna zabawa moze rozbic¢ sie to zrobi¢ tak, by mie¢ pewnosg, ze

o drobiazgi. Trzeba temu zapobiega¢  wiadomosc¢ trafita do wszystkich i ze
- np. przy dmuchaniu powiatowych zostata zrozumiana.

balondw na czas ustali¢ requte, ze

)

W rozmowach telefonicznych dowiedzieli§my sie o konkursach,
ktdre Swietnie sie sprawdzity w innych powiatach. To np.:

B Konkurs kulinarny, ktérego efektem byta publikacja zawiera-
jaca zwycieskie przepisy i opisujgca tradycje kulinarne regionu.

Fotograficzny, ktéry pozwolit zgromadzi¢ caty szereg doskonatych zdjec.
Z czesci z nich powstat piekny album. Nie jest rzadkoscig, ze mieszkancy
majq taki sprzet fotograficzny i takie umiejetnosci, o ktérych urzednicy
mogq jedynie pomarzyc. Dzieki takim konkursom mieszkancy zyskujq
wielkq satysfakcje, a powiat cenng baze zdjeciowaq.

B Literacki - skierowany do dzieci. Miat tytut ,Wspomnienia dziadkow”

i jego celem byta prezentacja historii oséb, ktére przybyty i osiedlity sie na
terenach powiatu. Z zebranych prac wydano publikacje, ktdra cieszyta sie
ogromnym zainteresowaniem.

B \Wiele powiatow przeprowadzito konkurs na hasto promocyjne. W czesci
z nich udato sie faktycznie wytonic¢ bardzo ciekawe propozycje, ktére
zostaty wcielone w zycie. Nasi rozmowcy podkreslali, by organizujgc tego
typu konkurs poprosi¢ o nadestanie nie samego hasta, lecz réwniez krot-
kiego wyjasnienia i uzasadnienia. Nie wszystkie inspiracje sq oczywiste
i dlatego taki opis jest potrzebny.

B Niektore powiaty chwality sobie konkursy przeprowadzone we wspotpracy
z lokalnymi producentami, ktadqce nacisk na pokazywanie wartosci jakq
niesie lokalnos¢. Np. konkurs na pomyst spotu ,Najlepsze jest blisko”.






Odrobina savoir-vivre’u 49

* byciena Ty

* kobiety

* precedencja

e jestesmy twarzq urzedu
* nadludzie

ORO OO

« powrot do spisu tresci



Jak cie widzq, tak cie piszq - ta stara  wiedzi - ustne i pisemne - stanowiq
prawda nigdy nie traci na aktualno-  wizytéwke urzedu i jego wtadz. Dlate-

$ci. Mozna jeszcze dodac - jak cie go tak wazne jest, by zwracac¢ uwage
ustyszq lub przeczytajq, takq opinie na poprawnos$¢ polszczyzny oraz na
sobie o tobie wyrobiaq. wiasciwe stosowanie form grzeczno-
Pracownicy wydziatdéw promocji sq $ciowych, tytulatury i unikanie jezyko-
czesto w pierwszej linii na froncie wej niestarannosci.

kontaktéow zewnetrznych. Ich wypo-
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Bycie na Ty
-0 Btedy, ktére (o dziwol) czesto widzimy lub styszymu:

B Zwracanie sie do osob funkcyjnych z uzyciem ich imie-
nia. Pani skarbnik jest panig skarbnik, nie zas paniq Zo-
sig. Starosta nie jest panem Czesiem, a sekretarz panem
Zbyszkiem. Chyba, ze wyraznie sobie tego zazycza.

[ Oferowanie przejscia na ty osobom starszym wiekiem lub stazem,
czy wyzej postawionym w hierarchii.

B Nowet jezeli prywatnie tqczg nas z kims$ zazyte stosunki, to w sytu-
acjach stuzbowych i w obecnoéci oséb trzecich zawsze uzywamy
przyjetych form grzecznosciowych - panie starosto, pani naczelnik
- nie Krzysiu lub Gosiu.

B Zwracanie sie po imieniu do osob
nieznajomych - najczesciej
przez telefon. Ta forma - upo-
wszechniana przez telemar-
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Kobiety

Cho¢ wiele sie zmienia w kwestiach rownoprawnego trak-
U towania kobiet, wciqz czesto zdarza sie, ze kobiety
7\ i mezczyzni piastujqgcy podobne stanowiska traktowani sq
odmiennie. Mezczyzna jest naczelnikiem czy kierownikiem,
kobieta za$ panig Lidig albo Kasig. Nie nalezy do rzadkosci, ze gdy ko-
bieta i mezczyzna majag taki sam tytut naukowy (np. doktor) mezczyzna
przedstawiany jest wraz z tytutem, kobieta za$ nie.
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Precedencja

3 Ustalenie zasad pierwszenstwa jest jednym z filarow

'?' savoir-vivre’u. Ta stuzbowa nieco rézni sie od stosowanej
na gruncie prywatnym i towarzyskim. W sytuacjach po-
zastuzbowych regutq jest, ze kobieta ma pierwszenstwo

przed mezczyzng, a osoba starsza przed mtodszqg. W relacjach zawo-
dowych zas$ jest nieco inaczej. Tu zasadnicze znaczenie ma to, kto jest
czyim zwierzchnikiem i jakie miejsce zajmuje w firmowej hierarchii. Tak
wiec mezczyzna bedzie miat pierwszenstwo przed kobietq, jedli jest jej
przetozonym. Podobnie z pierwszenstwem mtodszego przed starszym,
ktore jest uzasadnione przez zajmowane stanowisko. Dodac¢ nalezy, ze
0gdlne zasady dobrego wychowania nie tracq swej mocy w sytuacjach
zawodowych, lecz nalezy je stosowac z wielkim wyczuciem. Jesli np. szef
jest mtodym mezczyznq moze, a nawet powinien, przepusci¢ starszg
pracownice w wejsciu do windy, ale juz nie ustepowac jej swojego miej-
sca w samochodzie.

Zasady precedencji wywodzq sie ze stosunkdw dyplomatycznych, czyli pozio-

E mu miedzypanstwowego. Te na nizszym szczeblu rodzity sie znacznie pdzniej,
dlatego tez nie sq tak precyzyjnie skodyfikowane. By ustali¢ precedencje na

szczeblu powiatowym stosuje sie analogie do szczebli wyzszych. Zgodnie

z wypracowangq praktykq wyglgda ona nastepujqgco:

» Starosta,

e Przewodniczqcy Rady Powiatu,

*  Wicestarosta,

*  Wiceprzewodniczqgcy Rady Powiatu,
» Cztonek Zarzqdu Powiatu,

*  Radny powiatu,

* Sekretarz powiatu,

»  Skarbnik powiatu.

e 444

Czesto uroczystosci oficjalne gromadzq nie tylko przedstawicieli wtadz powia-
tu, ale réwniez wtadz panstwowych, wojewddzkich czy gminnych, jak réwniez
wtadz duchownych. Witajgc przybytych gosci, przydzielajgc im miejsca czy
planujqc kolejnos$¢ przemawiania réwniez nalezy sie positkowaé odpowied-
nimi kolejnosciami wynikajgcymi z praktyki i hierarchii stanowisk swieckich
i duchownych (w razie waqtpliwosci warto skonsultowad¢ swdj przypadek
m.in. z analizq Biura Analiz Sejmowych nr 2(10) z 26 stycznia 2009 r.).


http://www.sejm.gov.pl/sejm8.nsf/publikacjaBAS.xsp?documentId=C190089BB5B60B45C125754A0057E001&lang=PL

Poniewaz stuzbowe podrdéze sq
samorzqdowq codziennosciq, wspo-
mniec trzeba o precedencji w samo-
chodzie. Najczesciej stuzbowy pojazd
prowadzony jest przez kierowce.
Wowczas najbardziej honorowe miej-
sce, to to na kanapie po przekqtnej
od kierowcy. Miejsce obok jest drugie
w kolejnosci, najmniej prestizowe jest
miejsce pasazera z przodu. Waznos$¢ miejsc ilustruje powyzszy rysunek.

Tak wiec, gdy w podréz udaje sie starosta ze skarbnikiem oraz szeregowym
pracownikiem, woéwczas starosta zasiada na miejscu nr 1, skarbnik na miejscu
nr 2, zas pracownik z przodu (3), obok kierowcy (4).

W przypadku, gdy pojazd prowadzi sam starosta, najwazniejsze miejsce
znajduje sie obok niego. Miejsca na tylnej kanapie zachowujq kolejnose jak
poprzednio - wazniejsze jest to za plecami pasazera, najmniej poczesne - zd

plecami kierowcy.
¢ ° ‘ I I I
o

Podczas pracy w wydziale promocji procedura wymiany wizytédwek zdarza E
sie bardzo czesto. O czym warto pamietac?

B Wizytowke podajemy zawsze w taki sposéb, by osoba obdarowana mo-
gta jg od razu przeczytac. To znaczy, ze gdy kto$ siedzi naprzeciwko nas,
kartonik wreczamy ,do géry nogami”.

B Gdy otrzymalismy wizytowke, powinnismy zapoznac sie z jej trescig. Na-
wet, gdy wiemy z kim rozmawiamy, nie wypada odtozyc bileciku na bok,
bez poswiecenia chwili na jego przestudiowanie.

B Bywa, ze osoba ktora wreczyta nam wizytdwke, w toku rozmowy dojdzie
do wniosku, ze chce nam podac¢ np. swoj prywatny numer telefonu. Nalezy
wowczas zwroéci¢ kartonik i poprosi¢ o dopisanie brakujgcych danych, nie
zas$ samemu je uzupetniad.

B Otrzymawszy wizytéwke powinnismy odwdzieczyc sie wreczeniem nasze;j.
Jesli nie mamy jej akurat przy sobie, poinformujmy o tym i - gdy rozmow-
ca tego oczekuje - zaoferujmy przestanie naszych danych kontaktowych
np. na podany przez niego e-mail.

B Gdy zamierzamy schowac wizytdwke, umiesé¢my jg w wizytowniku lub
portfelu. Ewentualnie w dokumentach omawianej sprawy. Pod zadnym
pozorem nie wolno chowac¢ wizytdwki w kieszen od spodni.

B Gdy rozmawiamy przy stole, najlepiej potozyc¢ wizytdwke obok dokumen-
téw i schowac po zakonczeniu catego spotkania.



JesteSmy twarzq urzedu

To, jak zachowujq sie pracownicy i wtadze jest przez klien-

téw i obserwatoréw odbierane bezposrednio jako wizeru-

nek urzedu. Dlatego nawet jesli ktos prywatnie pozwala

sobie na wiecej luzu, w pracy powinien o nim zapomniec.

B Wiasciwy stréj odzwierciedla nasz stosunek do pracy i do obstugiwa-

nych klientéw. Ubranie niechlujne, krzykliwe bgdz brudne wystawia
bardzo zte $wiadectwo noszqgcemu i instytucji. Odpowiednio dobra-
nego do okazji stroju wymagajq rowniez imprezy zewnetrzne.

P Stosowanie jezyka potocznego i niestarannego, naszpikowanego ko-
lokwializsnami - np. ,rgbnetam sie w tym pismie do Pani” jest niedo-
puszczalne. Poprawna polszczyzna powinna by¢ uzywana w jezyku
mowionym oraz pisanym, w rozmowach telefonicznych, pismach
oraz e-mailach.

B Korespondencja zaczynajqca sie od ,witam” i konczqca na ,pozdra-
wiam” wyglgda nieelegancko. Jeséli kogos$ nie znamy, to lepiej napi-
sac ,Szanowny Panie X”, a na koncu ,z wyrazami szacunku”.

Jesli piszemy do znajomego, lepiej sprawdzi sie kilka osobistych
stow: ,Drogi Jacku”, ,Dziert dobry”, ,z zyczeniami mitego dnia”, ,prze-
sytamy pozdrowienia z powiatu X”.

B Jesli odbieramy telefon za kogos, kogo akurat nie ma, zamiast zdaw-
kowego - ,nie ma” lepiej spytac¢, czy mozemy w czyms$ pomaoc
(zadziwiajgco czesto mozemy i to wcale nie tracqc na to duzo czasu).
Powinnismy poprosi¢ o numer telefonu i poinformowac o tym, ze po-
szukiwana osoba skontaktuje sie najpredzej jak to tylko mozliwe.

B Szczytem watpliwego poczucia humoru wydaje sie byc¢ - autentycz-
nie ustyszane - ,nie ma, wyszta do toalety”...

B Osoby ktore palg, powinny zwraca¢ uwage gdzie i jak hotdujg swe-
mu natogowi. Palenie przed urzedem, na oczach wchodzqgcych i wy-
chodzqcych klientéw, jest nieeleganckie i bardzo Zle odbierane (ci to
Majg czas Na papierosa, nic nie robig tylko palq). Pali¢ nalezy tylko
w miejscach wyznaczonych. Nie wolno pali¢ pod oknami innych pra-
cownikdw. Rzucanie niedopatkéw na chodnik jest niedopuszczalne.

Sq urzedy, ktére opracowaty szczegdtowe informacje dla pracownikéw, okre-
$lajgce jak powinni oni wyglgdac¢ w godzinach pracy (ubiér, makijaz, bizuteria).
Warto rozwazyc¢ takie rozwiqzanie, gdyz czasem spacer po urzedowych kory-
tarzach moze zadziwi¢ nawet osoby wyrozumiate w kwestii stroju. ‘

O
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Nadludzie
. _ Kim sq nadludzie? Nie, nie cofamy sie o 80 lat w gtqb
ti historii. To grupy osoéb, tak zwanych VIP-ow, ktérzy swq

pozycje notorycznie wykorzystujg do uzyskiwania pierw-
szenstwa i przewagi nad innymi.

Czesto widac to np. na imprezach plenerowych, gdzie organizowane sq
tzw. namioty VIP. Wstep - na podstawie np. kotylionu - ma tam waska
grupa uprzywilejowanych oséb. Namiot ma zapewniac prywatnosc, tak
jednak najczesciej nie jest - i tak widac co dzieje sie w srodku, ile tam
stoi jedzenia czy jakie napoje. Bywa tak, ze pewna grupa gosci napraw-
de wymaga specjalnego przyjecia, lepiej jednak zorganizowac takie
spotkanie w miejscu jak najmniej rzucajgcym sie w oczy (jak np. Swietli-
ca wiejska).

Podobnie sytuacja ma sie z pomijaniem kolejki. Bywa, ze na jakims fe-
stynie dtuga kolejka ludzi z dzie¢mi na rekach stoi, by skorzystac

z wyjqtkowej atrakcji - np. przepty-

niecia tédkq. t6dka podptywa i w tym P
momencie bez kolejki wchodzi osoba

funkcyjna ze swoimi gos¢mi, ¢ panie KG czuty SI& E
a ,szarzy ludzie” pozostajq na brze- Kiedy gliwe i wyroz ione ”r‘oz

gu. Nie trzeba dodawag, co sobie szcchobs&u'zgé \/!P' w'zT:s'\Q

0 niej wszyscy myslg i mowiq. gn'\e')ed okro’m‘\\e S;S\se sq O

Lepiej, zorganizowac to tak, by pierw- uwagi, 28 ,,\egs\ v Aamiocie,

sza todka byta ,oficjalna” - o czym no-‘odon'\o‘S\Q_w_ mogq ugo-
pracownik z wyprzedzeniem poin- a one €O "‘,0_5 gzelrzqw .

formuje, tak by wszyscy wiedzieli, czy towac pos‘:owoé takich

w 0gdle optaca sie stac. Oszczedzi to Nie warto _Q?L‘smemorzg-
oczekujgcym rozgoryczenia, a osobom sytuacit!

uprzywilejowanym - tatki aroganta.

O o
Wyzej opisane sytuacje sq fatalnie odbierane przez mieszkancéw. Spote-
czenstwo jest obecnie duzo bardziej zegalitaryzowane niz kiedys i takie prze-
jawy ,wyzszosci” swiadczgce o braku szacunku do ludzi i wyborcéw mogg .
naprawde bardzo zaszkodzic.
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Ekspert radzi: dr Joanna Modrzyriska

O gars$¢ cennych rad dotyczgcych savoir-vivre’u w urzedzie poprosilismy na-
szego eksperta - dr Joanne Modrzynskq. Jest ona absolwentkqg kurséw i semi-
naridéw w International School of Protocol and Diplomacy w Brukseli, Minding
Manners School w Londynie oraz Akademii Dyplomatycznej w Warszawie. Spe-
cjalizuje sie w kwestiach zwigzanych z protokotem i korespondencjg dyploma-
tycznq oraz etykietq. To lubiana trenerka i wiascicielka Szkoty Dobrych Manier
Art of Manners oraz autorka ksigzki ,,Protokét dyplomatyczny, etykieta i zasa-
dy savoir-vivre’u” wydanej naktadem Wydawnictwa Wolters Kluwer.

W urzedzie obowiqzujq relacje stuzbowe, dlatego witamy sie werbalnie

np. moéwiqc ,dziert dobry” i ewentualnie przez uscisk dtoni. Catowanie w dion
jest zarezerwowane tylko dla spotkan towarzyskich i rodzinnych, dlatego

w pracy nie powinno mie¢ miejsca.

W kazdym urzedzie przyda sie chociazby krétka informacja na pismie doty-
czqca sposobu ubierania sie urzednikdw. Utatwia to codzienng prace i pozwa-
la unikng¢ nieporozumien, a jednoczesnie pozwala profesjonalnie wyglgdac
w oczach o0soéb, ktére pojawiajq sie w urzedzie bgdz tez majq kontakt z urzed-
nikami na ptaszczyznie zawodowe;.

Podstawowe zasady dress code’u w odniesieniu do kobiet pracujqcych
w urzedzie obejmujq nastepujgce kwestie:

) Spodnice i sukienki powinny siegac okolic kolan (zaréwno dtugo$¢ mini,
jak tez suknie i spodnice krétsze niz do kolan nie sq odpowiednie), nalezy
rowniez zwroci¢ uwage na dtugosc rozcied i rozporkow.

w Do pracy w urzedzie nie nadajq sie stroje obciste, wyzywajqce, przezroczy-
ste, z duzymi dekoltami oraz rzucajgcymi sie w oczy logotypami i napisa-
mi. Niewtasciwe sqg rowniez ubrania w jaskrawych kolorach czy wykonane
w catoséci z materiatéw z motywami zwierzecymi (np. cetki).

¥ Paleta koloréw biznesowych to biaty, czarny, odcienie szarego, granato-
wego oraz stonowane kolory pastelowe.

* Najwtasciwsze buty to czétenka, ewentualnie z odkrytymi pietami - nie
mogq to byc¢ buty z odkrytymi palcami. W pracy kobiety powinny zawsze
nosi¢ rajstopy lub pornczochy.

¥ Dodatki i bizuteria powinny byc¢ dyskretne i delikatne, podobnie jak per-
fumy, makijaz oraz manicure. Niewtasciwe sqg: duza i btyszczgca bizuteria,
mocne i ciezkie perfumy, makijaz wieczorowy czy dtugie paznokcie poma-
lowane na jaskrawe kolory i ozdobione np. cyrkoniami.

EN ¢ H



Podstawowe zasady dress code’u w odniesieniu do mezczyzn pracujqcych
w urzedzie obejmujg nastepujgce kwestie:

1
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Nalezy zwracac uwage na dtugos$¢ nogawek spodni oraz rekawdw ma-
rynarki - nie mogg one byc¢ zbyt dtugie. Nogawki powinny z tytu nieco
zakrywac buty, zas$ z przodu najwyzej raz sie zatamywac. Z kolei spod
rekawow marynarki powinny by¢ widoczne mankiety koszuli.

Zestawienie kontrastowych koloréw garnituru i koszuli (ciemniejszy garni-
tur i jasniejsze np. biate czy pastelowe kolory koszuli) daje poczucie ele-
gangji, ktére trudno osiggnag¢ w inny sposdéb.

Najbardziej uniwersalne kolory garnituréw sprawdzajgce sie w ciggu cate-
go dnia pracy urzednika, to odcienie niebieskiego, granatu, szarego i grafi-
tu. Garnitury w kolorze czarnym zarezerwowane sq tylko dla uroczystosci

odbywajgcych sie wieczorem. W ciggu dnia czarny garnitur w komplecie

z czarnym krawatem i biatg koszulg dozwolony jest tylko w czasie uroczy-
stoéci pogrzebowych.

Do garnituru nigdy nie wolno zaktadac koszul z krétkim rekawem - man-
kiety powinny byc¢ zawsze widoczne. Najbardziej eleganckie koszule to te
zapinane na spinki. Koszule z krotkim rekawem mozna zestawiac

w cieplejsze dni z bardziej casualowymi spodniami, bez krawata z odpie-
tym gdérnym guzikiem koszuli.

Do krawata warto dobrac¢ pasujqcg kolorystycznie poszetke (czyli chu-
steczke do kieszonki marynarki), nie moze ona jednak byc¢ identyczna.
Krawat powinien siegac paska do spodni - zbyt kroétki lub dtugi wyglgda
niekorzystnie. Krawat powinien byc¢ zawigzany za kazdym razem od nowa,
gdyz tylko wtedy wezet wyglgda $wiezo i elegancko.

Mezczyzna do garnituru zawsze powinien nosic¢ pasek lub szelki.

Siadajgc mozna rozpig¢ marynarke, natomiast wstajqc nalezy zawsze pa-
mietac o jej zapieciu (w przypadku dwoch guzikdw - gorny powinien byc
zapiety, w przypadku trzech - srodkowy lub tez srodkowy i gorny).

Buty do garnituru powinny byc¢ ciemne, sznurowane, zas skarpetki po-
winny byc¢ wystarczajgco dtugie (aby w momencie siadania nie odstaniac
gotych tydek) i dopasowane kolorem do garnituru lub butow.

Oczywiscie, powyzsze zasady zwiqzane sq przede wszystkim z pracq biuro-
wq lub tez braniem udziatu w uroczystosciach oficjalnych w i poza urzedem.
Zdarzajq sie jednak sytuacje, kiedy ubiér moze byc bardziej swobodny, co nie
oznacza, ze moze byc¢ brudny i niechlujny. Np. podczas imprez plenerowych
panie mogq postawi¢ na wzorzyste sukienki wykonane z bardziej przewiew-
nych materiatéw, za$ panowie na spodnie typu chinos, koszule z delikatnym
wzorkiem (np. kratka, paski) oraz sportowe marynarki.
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Polszczyzna 59
nie taka prosta

e popularne pleonazmy
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Mozemy sobie powiedzied, ze jako powodujq, ze nawet osoby, ktére

urzednicy mamy szczescie - moda przekonane sq 0 poprawnosci swojej
na wszechobecne wulgaryzmy nie polszczyzny, popetniajg btedy. Cze-
sforsowata jeszcze bastionu jakim $ciowo dlatego, ze wiele niewtasci-

jest oficjalny jezyk. Coinnego trend ;- sformutowan mocno zakorzeni-
jezykowej bylejakosci czy urzedowej
nowomowy. Tymczasem polszczyzna
- piekna i bogata - ma tak szeroki
zaséb stownictwa, ze nie ma potrze-
by, by naduzywad zapozyczen

z jezykdéw obcych.

to sie w jezyku potocznym, sprawiajqc
wrazenie zgodnych z obowiqzujgcymi
regutami gramatyki i ortografii. Po-
prawny i elegancki jezyk jest wazng
czescig sktadowq wizerunku - nasze-
go, ale réwniez reprezentowanego
przez nas urzedu.

Kazdy medal ma jednak dwie strony
- to jezykowe bogactwo i ztozonosc

prosciej znaczy

lepiej popularne

pleonazmy
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Oto nasz subiektywny wybér bteddéw, ktére zdarzajq sie wyjgtkowo czesto:

@ Na pierwszym miejscu znajduje sie pisanie nazwy Powiat X wielkq literg.
Tymczasem nazwy okregdw administracyjnych zawsze piszemy
matq literq - jest zatem powiat warszawski, ktodzki czy gdanski, woje-
wodztwo kujawsko-pomorskie oraz gmina Wioszczowa. Gdy chcemy by
byto elegancko i zalezy nam na formie grzecznosciowej - zamiast pisac
na grawertonie: ,zyczenia sktada Spotecznosc¢ powiatu x”, lepiej zastoso-
wac drukowane litery: ,ZYCZENIA SKEADA SPOLECZNOSC POWIATU X”.

Popularne pleonazmy, czyli masto maslane

.i @ Bardzo rozpowszechnionym btedem jest stosowanie

— pleonazmu w miesigcu X - np. lipcu. Otdz lipiec nie moze
byc¢ niczym innym jak tylko miesigcem i dlatego wystar-
czajqcq i dodatkowo jedyna poprawnag forma jest: w lipcu.

@ Rok czasu, miesigc czasu czy tydzien czasu to ten sam rodzaj bte-
du. Nie mogq one oznaczac niczego innego niz czas, wiec moéowimy
rok, miesiqc, tydzien.

@ Inne popularne pleonazmy to: w dniu dzisiejszym - dzisiaj moze bo-
wiem byc¢ tylko dniem czy ostawione cofngé sie do tytu - cofng¢ nie
da sie inaczej. Dlatego nalezy unikac okreslen stanowigcych jezyko-
we masto maslane i méwic¢: dzis lub dzisiaj czy cofngé sie - co
w zupetnosci wystarcza.

@ Do tej samej kategorii nalezg wyrazenia akwen wodny, wzajemna
wspotpraca, ja osobiscie, kontynuowad dale;j itp.

(
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@ Czesto uzywane wyrazenie w kazdym bqdz razie stanowi potgczenie
dwoch zwrotow - w kazdym razie oraz bgdz co bqgdz. Jesli chcemy mo-
wi¢ poprawnie musimy zdecydowac sie na jeden z nich.

@ Liczbaiilos¢ tez niejednokrotnie nastreczajq problemoéw - liczbe tgczymy
z rzeczownikami policzalnymi - liczba interesantdw, zas ilo$¢ z niepoli-
czalnymi - iloé¢ czasu potrzebna na obstuzenie jednego klienta.



Ktopotliwe utamki i procenty

Q. @ Zotrudniamy pracownika na péttora etatu, nie zas

poéttorej etatu. To kolejny bardzo czesty btqgd. Podob-
nie sprawa ma sie z péttorej tygodnia (pottora tygo-
dnia) czy péttorej procent (poéttora procent).
W przypadku liczebnikow utamkowych - a takim wtasnie jest potto-
ra - ich forma zalezy od rzeczownikow, do ktérych sie odnosza. Przy
rzeczownikach rodzaju zenskiego, jak godzina - méwimy poéttorej,
przy tych rodzaju meskiego - jak tydzien czy etat - péttora.

@® Bardzo wielu problemow nastrecza przywotane powyzej stowo pro-
cent. By nie popetniac btedéw nalezy zapamietac, ze tgczqc sie
z liczebnikami gtéwnymi w mianowniku M (kto? co?) procent, dopet-
niaczu D (kogo? czego?) procent i bierniku B (kogo? co?) procent
wyraz ten pozostaje nieodmienny. Méwi sie zatem, ze trzy procent
sklepow zlikwidowano, sprzedaz wzrosta o dwa procent czy nalezy
zastosowaé dwadziescia procent rabatu.

Natomiast w celowniku C (komu? czemu?) procentowi, narzedniku
N (z kim? z czym?) procentem i miejscowniku Ms (o kim? o czym?)
procencie odmienia sie regularnie - premie przyznano dziesieciu
procentom pracownikéw, rozmowy prowadzono z piecioma pro-
centami najlepszych kandydatéw czy myslano o dwudziestu pro-
centach zatrudnionych.

Najwieksze ktopoty mamy jednak tgczqc stowo procent z liczebnika-
mi utamkowymi. Dlatego dobrze zapamietac zasade, ze rzeczownik
procent z liczebnikami utamkowymi pozostaje zawsze nieodmienny.
Dlatego méwimy péttora procent zysku (nie péttora procenta),

z czterema i pot procent zatrudnionych (nie z czterema i pét pro-
centami), o szesciu i trzech dziesigtych procent udziatu (nie

o szesdciu i trzech dziesigtych procentach udziatu). Méwimy zatem
w stu procentach, ale w dziewieddziesieciu dziewieciu i dziewieciu
dziesigtych procent.

phe o




@® W cudzystowie nie za$ w cudzystowiu, co bardzo czesto zdarza sie sty-
sze¢. Zeby nie popetniac bteddw warto péjs¢ za radq jezykoznawcow i od-
mienia¢ ,cudzystéw” tak jak stowo ,row” - ,w cudzystowie tak jak w rowie”.

@ Cos - koto, drzwi lub wyjscie - moze byc tylko i wytqgcznie tylne, nie zas
tylnie.

@ Podobnie sprawa wyglgda ze stowem pojedynczy. Prawidtowa forma nie
ma zmiekczenia i brzmi pojedynczy.

@® Na plakatach i w réznych zestawieniach czesto pojawiajq sie skroty tys.
i godz. Sg one btedne. Tysiqce skracamy wytgcznie do tys. a godziny do
godz.

@® Zdarzasie, ze poszukujgc wykonawcy zlecenia zastanawiamy sie czy cie-
szy sie on dobrq czy ztq renomq. Niepoprawnie. Renoma - bedqca ,bar-
dzo dobrg opinig o kims lub o czym$” z definicji nie moze byc¢ zta. Czesto
spotkac tez mozna sformutowanie najbardziej lub najmniej optymalne
rozwiqzanie. Tymczasem rozwigzanie moze byc tylko optymalne lub nie,
bo optymalny to ,najlepszy z mozliwych w jakich$ warunkach”.

@ Po najmniejszej linii oporu jest oczywiscie btedem - piszemy i mowimy
zawsze - po linii najmniejszego oporu - czyli jak najmniejszym naktadem
sit.

Niepotrzebne zdrobnienia

Aa Bardzo popularnym w ostatnich latach btedem stylistycz-
=- nym jest nagminne stosowanie zdrobnien. Czekamy na
fakturki, robimy przelewiki na rachuneczki.

Wracamy do domku - na szczescie jeszcze nie z pracusi. Nawet jed-
ng z popularnych herbat mozna kupi¢ z malinkq i zurawinkaq.

Whbrew pozorom ten styl méwienia majgcy okazac nasze mite i przy-
chylne nastawienie jest po prostu btedny. Nalezy go zatem unikag,

a swoje pozytywne uczucia postarac sie wyrazi¢ w inny sposéb - np. po-
wiedziec¢: ,fakture prosimy przesta¢ nam pocztq” i po prostu sie usmiech-
ngc¢ - to stychac¢ nawet przez telefon....



Problematyczne deklinacje

m @ Prawo jazdy - rzeczownik bardzo $cisle zwigzany

z zadaniami realizowanymi przez starostwa powiatowe.

Niby proste i wszystkim znane wyrazenie, a jednak nastre-
cza niebywatych trudnosci. W mianowniku ktopotéw nie sprawia,
ale juz jego odmiana owocuje licznymi btedami. Trudno odgadngc
Z czego ten stan rzeczy moze wynikac. Jest interpretacja moéwigca
o tym, ze sedno problemu tkwi w nieswiadomej zamianie dwuwy-
razowego wyrazenia na pojedyncze stowo - wystepujgce w liczbie
pojedynczej jako to prawojazdy lub w mnogiej te prawojazdy. Stqgd
odmiany typu (temu) prawojazdy czy (z tymi) prawojazdami. Wy-
daje sie, ze zrédto btedu stanowi¢ moze rowniez traktowanie pierw-
szego cztonu wyrazenia prawo podobnie jak nieodmiennych kiedys
radio czy kakao.

Tak czy owak - niezaleznie od przyczyny powstawania bteddw -
nalezy pamieta¢, ze prawo jazdy to dwa rzeczowniki pozostajgce
ze sobq w zwigzku rzgdu, czyli odmianie w tym wypadku podlega
jedynie czton pierwszy, drugi zas zawsze wystepuje w dopetniaczu.
Prawidtowe formy brzmiq zatem - tylko i wytgcznie:
w liczbie pojedynczej M (kto? co?) prawo jazdy, D (kogo? czego?)
prawa jazdy, C (komu? czemu?) prawu jazdy, B (kogo? co?) prawo
jazdy, N (z kim? z czym?) z prawem jazdy, Ms (o kim? o czym?)
o prawie jazdy (nie zas: o prawu jazdy); w liczbie mnogiej nato-
miast: M (kto? co?) prawa jazdy, D (kogo? czego?) praw jazdy,
C (komu? czemu?) prawom jazdy, B (kogo? co?) prawa jazdy,
N (z kim? z czym?) z prawami jazdy, Ms (o kim? o czym?)

o prawach jazdy.



@® W dziataniach promocyjnych bardzo czesto trafiamy na dylemat zwig-
zany z odmiang nazwisk. Pot biedy, gdy nazwisko wystepuje po prostu
w tekscie. Jesli jednak chodzi np. o0 oprawne w ramy gratulacje czy druk
dyplomu, gdzie jest ono mocno wyeksponowane, ktopot moze byc spory.

Zasady jezykowe sq oczywiste - opisane w stownikach, jak réwniez w sta-
nowiskach Rady Jezyka Polskiego - nazwiska nalezy odmieniaé. Mozna
jednak rozwazyc¢ pewne wyjqtki. Po pierwsze obecnie stowniki dopuszcza-
jq juz w mniej starannej odmianie polszczyzny pozostawienie nieodmie-
nionych nazwisk zakonczonych na -o, -¢, -y. Po drugie zas, niezaleznie od
regut jezykowych, zdarza sie, ze kto$ odmienionej formy swojego nazwi-
ska bardzo nie lubi, bo brzmi ona dla niego dziwnie lub o$mieszajqco. Pro-
ponujemy, by takie zyczenie uszanowac, bo jaka przyjemnosc¢ z gratulagji,
ktérych obdarowany nie ma ochoty zawiesi¢? W przypadkach waznych

a watpliwych, proponujemy dyskretne rozeznanie tematu - czy osoba, dla
ktorej co$ przygotowujemy nie ma nic przeciwko temu, ze zgodnie

z obowigzujgcymi zasadami ortograficznymi jej nazwisko odmienimy, czy
tez wiecej przyjemnosci sprawimy jej pomijajgc te reguty.

@® towcy jezykowych dziwolggdw najwieksze zniwo zbierajg podczas lektury
gazetek i pism reklamowych. Liczba btedow, ktoére sie w nich zdarzajq jest
ogromna. Jeden z czestszych to wiele asortymentdéw. Tymczasem asor-
tyment to wybor towardw i jako taki moze wystepowac jedynie w liczbie
pojedynczej. Tak wiec bogaty asortyment, czy szeroki asortyment jest
wyrazeniem poprawnym, zas$ wiele asortymentdéw nie. Podobnie jest ze
stowem transparentny, ktére lepiej zastqpi¢ wyrazami przejrzysty lub
przezroczysty. Reprezentatywny to nie to samo co reprezentacyjny.
Reprezentatywny to charakterystyczny - np. stréj reprezentatywny dla
jakiej$ grupy zawodowej, to w przypadku lekarza kitel, zas stréj reprezen-
tacyjny to elegancki - np. smoking. Okazjonalny to wyjgtkowy lub odno-
szqcy sie do jakiej$ sytuacji, a nie przeznaczony na jakg$ okazje. Garnitur
nie moze by¢ okazjonalny. Okazjonalny moze by¢ list gratulacyjny z okaz;ji
otwarcia nowej biblioteki.



Prosciej znaczy lepiej
? Za bardzo chwalebng inicjatywe uznac¢ nalezy rozpocze-
O tq kilka lat temu kampanie na rzecz humanizacji jezyka
urzedowego. Nieludzka tendencja do maltretowania tak
polszczyzny, jak i odbiorcy pisma byta dotychczas uwa-
zana za synonim postepu i wyzszosci urzednika nad petentem (dzis
zwanym klientem). Préobke stanowi¢ moze nastepujgce zdanie: Dywa-
gacje w przedmiotowej sprawie, dedykowanej transparentnej grupie
beneficjentéw ostatecznych znalazty swéj konkludujgcy finat pod-
czas Kongresu Jezyka Urzedowego, ktéry miat miejsce w miesigcu
pazdzierniku roku 2012.

Uczestnicy sesji wnioskowali o uproszczenie jezyka komunikacji z oby-
watelem i uczynienie go czytelnym, zrozumiatym i przekazujgcym spra-
we w formie nie budzqcej watpliwosci. Takim wiasnie jezykiem warto sie
postugiwacé podczas pracy w urzedzie na kazdym stanowisku, w dziata-
niach promocyjnych za$ - w szczegolnosci!

Jak sprawdzi¢, czy to co piszemy bedzie zrozumiate dla odbiorcéw? Mozna
oczywiscie poprosic¢ o recenzje wspotpracownikéw, ale taka ocena tez nie be-
dzie miarodajna.

Bardziej obiektywnie komunikatywnos¢ tekstu mozna sprawdzic¢ przy pomocy
narzedzia, ktére mierzy diugosc i ztozonos¢ zdan oraz ocenia liczbe trudnych,
wielosylabowych wyrazéw. Miernikiem jest tzw. Wskaznik Mglisto$ci Gunninga
- od nazwiska twoércy tej metody. Zostata ona opracowana dla dziennikarzy
w USA, ale do potrzeb jezyka polskiego dostosowali jg naukowcy z Uniwer-
sytetu SWPS w Warszawie. Stworzona przez nich darmowa aplikacja Jasno-
pis (dostepna na stronie www.jasnopis.pl) pozwala wklei¢ w przeznaczone do
tego okno napisany przez siebie tekst i btyskawicznie uzyskac ocene stopnia
jego trudnosci.

Powyzszy przyktadowy fragment ma wspoétczynnik 4/7 co oznacza, ze jest to
wedtug Jasnopisu ,tekst nieco trudniejszy, zrozumiaty dla osdb z wyksztatce-
niem $rednim lub majgcych duze doswiadczenie zyciowe”. Im nizsza wartosc
wskaznika, tym tekst jest prostszy i bardziej zrozumiaty.

-


http://www.jasnopis.pl/aplikacja
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Stowo pisane i druk to jedne z naj-
fantastyczniejszych rzeczy, jakie
wynalazta ludzkos¢. Dzieki nim tresci
trwajq dtuzej niz pamiec i docierajq
dalej niz ludzki gtos. To dobrodziej-
stwa, ktére wydajq sie tak powsze-
dnie, ze czasem zapominamy, jak
wiele znaczq nie tylko dla nas, lecz

i dla rozwoju cywilizacji.

prasa
i artykuty
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e-booka

W dobie komunikacji wizualnej, fil-
mowej - vlogdw, YouTube i filmikow
ze smartfonéw - publikacje pisemne
wCigz majq sie $wietnie. Sq synoni-
mem wiedzy nieprzemijajqcej, trwatej
i zweryfikowane;j.
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Sens dziatalnosci wydawniczej samorzqgddw jest niepod-

wazalny. Mamy wprawdzie teraz czasy, o ktérych zarto-

bliwie moéwi sie, ze wiecej ludzi ksigzki pisze niz czyta, sq
jednak tematy, o ktére wydawcy specjalnie sie nie bijg, a warto o nich
pisac. To szeroko rozumiana tematyka lokalna - stowniki bibliograficz-
ne, katalogi zabytkéw, opracowania dotyczqce historii, tradycji i kultury
matych, lokalnych spotecznosci.

Ksigzki

Warto wspierac lokalnych pasjonatéw - ludzi, dla ktérych niejednokrot-
nie sensem zycia jest gromadzenie i przechowywanie niszowej wiedzy

- wiedzy, ktéra czesto zniknie, gdy oni odejdqg... Najprostszg i bardzo wy-
godng dla samorzqdu formg jest dofinansowywanie wydania publikacji
- gdy kto$ wzigt juz na siebie caty trud zwigzany z zebraniem materiatu,
opracowaniem i sktadem wydawnictwa. Przypilnowac¢ wowczas jedynie
nalezy tresci i merytorycznego poziomu - tak, by urzqd nie firmowat
czegos, co jest watpliwej wartosci.

W niektérych przypadkach - gdy nie ma chetnych do uwiecznienia

w formie ksigzki jakiego$ waznego tematu warto, by pracownicy urzedu
sami pokusili sie o jej napisanie lub tez poszukali partneréw, z ktérymi m
mogliby jg stworzyé. Mogg to by¢ np. monografie dotyczqce $rodowiska
naturalnego powiatu (gros wiedzy na ten temat i tak znajduje sie

w wydziatach starostwa), zbiory historii, podan czy wspomnien, profesjo-
nalne opracowania dotyczqce zabytkdw, czy ksigzki kucharskie z lokal-
nymi lub tadycyjnymi przepisami. Partnerami mogqg byc szkoty, biblioteki,
kota PTTK, oddziaty terenowe Narodowego Instytutu Dziedzictwa, muzea
i izby pamieci/tradycji, fundacje i stowarzyszenia.

Oferta wydawnictw komercyjnych jest bardzo 5
bogata, lecz bywa powierzchowna

- zdarzajq sie przewodniki pisane od lat gromodzimg ”\:,‘\:\cg:)?o?\‘gch
stylem - ,w rogu rynku stoi kosciot,  aczke” afa P c2qcyc
obok ktérego znajduje sie $wiet- b“Otikéw _ ksigzek dpﬂi - histor,
na pizzeria, do ktérej koniecznie krenu naszed pow‘ocbgtkéw itp
musicie zajrze¢”. W opracowaniach tzrogrgﬂ'\, etnogmf“’ nych prgwot-
samorzgdowych mozna pozwoli¢ Bardzo czesto yda rQNtoOw - nie
sobie na doktadne zbadanie i opisa- nym sump‘?m \')e do dostania po
nie tematu, nawet bardzo niszowego. do kupienid ‘ n?kroskopﬁnego na-
Moze w danej chwili jest on nierynko- wgczefpomu. r,mbezcenne} w'\edZ\JI-
wy”, lecz warto przechowad wiedze wiadu. To z0! g'\b\'\oteczk‘ tworzyc
o nim dla przysztych pokolen. WG\":JOd:;::‘:pm ¢ cxs')Of‘C"‘om

i
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Wydawnictwa dla dzieci

Wydawanie publikacji dla dzieci to misja. Muszq by¢ mery-

torycznie wartosciowe, ciekawe, tfadnie zilustrowane

- i co bardzo wazne - bezbtedne: tak pod wzgledem je-

zykowym jak i zawartych tresci. Dlatego potrzeba bardzo
wiele czasu i pracy, by osiqgnety wiasciwg, ostateczng forme.

Mozna zatozy¢, ze osoba dorosta bedzie w stanie zweryfikowad niektére
btedy merytoryczne w czytanym tekscie, widzqc zas btad ortograficz-
ny powinna wytowi¢ go od razu. W przypadku dzieci tak nie jest. One
dopiero wszystkiego sie uczqg, a materiat drukowany traktujq jak zrédto
pewnej wiedzy. Dlatego do wydawnictw dzieciecych trzeba koniecznie
zatrudni¢ profesjonalnego korektora jezykowego oraz zadbad

o sprawdzenie zawartosci przez konsultantéw merytorycznych.

Ze szczegolnq ostroznosciq trzeba pod-

—
Co jakig chodzi¢ do informacji pobra-
o IS czqs teriQI"s'm ) nych z Internetu w ktérym,
ane dQn A y na C,ekqwe - L d b+ d ,
WgaZecie s klcilegendy Raz niestety, roi sie o edow.
w . 'dy.
Dljzekcme U qzce, k'edy indzjej Duzq wage nalezy tez przy-
70 Uje ksigzki rac - YZNAliSMy 5o b . .
Powstatg . I, ktérq by j P Y, Ze brq. tozyc¢ do szaty graficznej. By
.Bajki i ,Q Pigkng ko owq rata. Tak byta tadna i estetyczna najle-
DZiekite endy Powiaty tor p'Ubl,'kC'cja piej jesli zaprojektuje jg osoba
wem k MU, ze nje buta v Unskiego~ z wyksztatceniem plastycznym.
Siebije erme'.r,c Inym, kg, nyngw nic- Zeby zainteresowac dzieci
przedsiewz; - 2 racz OMmorz C;q*o ha i mtodziez, dla ktérych natural-
2yska¢ pi eciem kulty, | qu oWym nym érodowiskiem jest przekaz
Cowang sfq ”gg p';_*CZO*owicie &2;20*0 elektroniczny, potrzeba wiele
st (o) : -
arannje opmcowg raz tfardzo wysitku Kngko powhno m’rode”
NQ treg¢ go czytelnika skutecznie zacheci¢

do lektury - musi by¢ interesujgca

i najlepiej, by przyciqgata wzrok
tadnymi ilustracjami. Szczegdlnie w przypadku mtodszych dzieci wazne
jest zastosowane liternictwo - przyjazne i czytelne - a strony nie powin-
ny byc¢ przetadowane nadmiarem tresci i grafik (nalezy zadbac o przej-
rzystosc i duzq ilose ,$wiatta™).

I@...



Ulotki i broszury

To forma, ktéra pomimo ekspans;ji Internetu i aplikacji
mobilnych caty czas bardzo dobrze sie sprawdza. Warto je
przygotowywac i rozdawacé w urzedzie, na imprezach i np.
w jednostkach czy punktach informacyjnych.

Dobrze, gdy tgczy je wspolna szata graficzna, jakis motyw przewod-
ni. Tak, by niezaleznie od podejmowanej tematyki byto wiadomo, ze
przygotowane i wydane zostaty przez starostwo powiatowe w X.

Do sktadu mozna wykorzysta¢ dostepne programy takie jak Pu-
blisher stanowiqcy czes¢ pakietu Office lub bezptatny Scribus (dla
wiekszych publikacji), czy tez darmowy Gimp (dla ulotek, zaproszen
itp.).

Warto sprawdzac¢ ceny w drukarniach internetowych - bywa, ze sg
znacznie nizsze niz w tych tradycyjnych. Profesjonalny wydruk nie
dos¢, ze wychodzi sporo taniej, to wyglada o wiele lepiej niz wykona-
ny na tradycyjnej drukarce w urzedzie. Kartki przychodzq juz sfalco-
wane, co oszczedza mozolnego recznego sktadania.

Ulotki sq wprawdzie z definicji ulotne, warto jednak przechowywac
ich elektroniczne wersje i udostepniac je na stronie internetowe;.
Jest to bardzo przydatne - w szczegolnosci dla turystow.

- o (1

Pochwata e-booka - dlaczego warto go wydac?

@ lle by nie wydrukowac papierowych egzemplarzy
kazdego wydawnictwa - zawsze jest to liczba ogra-
niczona. Z e-bookiem mozemy dotrzec¢ wszedzie i do
kazdego (chetnego) czytelnika.

@ O wiele tatwiej wyszukiwac w nim interesujgce tresci niz

w Wersji papierowej.

To swietny sposob gdy nie mamy pieniedzy na druk papierowej wers;ji.

E-booki mozna zawiesi¢ na stronie internetowej tworzagc biblioteczke
lokalnych wydawnictw. Powinna znajdowac sie w miejscu tatwo

i intuicyjnie dostepnym. Tak, by jak najwiecej oséb miat szanse na
niq trafic.



Prasa i artykuty

Wszystkie jednostki samorzgdu terytorialnego zdajq sobie
sprawe z tego, ze muszq istnie¢ w prasie tradycyjnej. Czesc
wydaje wtasne gazety, czes¢ wktadki lub wykupuje strony
w prasie lokalne;j.

Warto zrobi¢ rozeznanie na lokalnym rynku prasowym - zorientowac
sie jakie czasopisma i dzienniki sqg wydawane, do jakich trafiajg odbior-
cow, czy sq ptatne czy rozdawane za darmo. Niektére prowadzqg swoje
strony internetowe i profile facebookowe. Sporg popularnosciq cieszg sie
takze portale regionalne funkcjonujqce tylko w Internecie - bez papie-
rowych wydan. Potem trzeba wybrac te, ktére pozwolg nam objqc jak
najszerszq grupe mieszkancéw powiatu. Wspodtpraca moze polegac na
wysytaniu gotowych artykutéw, materiatéw do opracowania lub koordy-
nacji spotkan redaktoréw z osobami, ktére na przyktad udzielq informa-
cji w formie wywiadu. Czasem wystarczy regularne informowanie

o waznych dla powiatu wydarzeniach. Najlepiej gdy redakcja przydzieli
do wspdtpracy jednego dziennikarza, ktéry po pewnym czasie ,wciggnie
sie” w te specyficzng tematyke, pozna srodowisko i bedzie sie w nim
samodzielnie i swobodnie poruszat.

), o

Publikowanie artykutdw prasowych jest jednym ze sposobdédw promowania
projektéw realizowanych z dofinasowaniem ze srodkéw UE. Pamietajmy, ze
takie teksty koniecznie muszq czyni¢ zados¢ obowigzkom informacyjno-pro-
mocyjnym stawianym beneficjentom. Dlatego trzeba zadba¢ m.in. o zastoso-
wanie odpowiednich logotypdw, zgodnych z aktualnymi wytycznymi. Sq one
do pobrania z oficjalnych stron funduszy europejskich i warto sprawdzag, czy
jest sie z nimi na biezgco. Wazna uwaga - do niedawna ologowania wymaga-
no tylko przy promujgcych projekty publikacjach, ktére byty dofinansowywane
z unijnych $rodkow. Dzis$ interpretacje mowiq o tym, ze tego typu artykuty, na-
wet optacane ze srodkoéw wirasnych, muszg mie¢ wszystkie unijne oznaczenial
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@ Im wiecej konsultacji merytorycznych tym lepiej. Nasz tekst ma dzieki
temu szanse byc¢ bezbtedny. Nie jest wstydem pyta¢, szukac i weryfikowac
wiedze. O wiele gorzej jest popetni¢ btqd i wyda¢ go drukiem.

@ Do opracowania szaty graficznej lub wykonania ilustracji zawsze poszu-
kujmy grafika z wyksztatceniem artystycznym plastycznym. Grafik kom-
puterowy (czyli osoba posiadajgca jedynie umiejetnoséc obstugi progra-
mow graficznych bez odpowiedniego wyksztatcenia kierunkowego) nie
jest dobrym pomuystem. Bycie grafikiem plastykiem to zawdd wymagajqg-
cy lat nauki. Corel czy Adobe nie czyni grafika, podobnie jak elektroniczny
fortepian nie czyni kompozytora.

O czym warto pamietad przy dziatalnosci wydawniczej:

Typografia, to zbiér szczegdtowych zasad dotyczqcych liternictwa oraz pro-
jektowania i sktadu wydawnictw. Te reguty pozwalajg znalez¢ réwnowage
miedzy formq a tresciq, dostosowac kroéj pisma do funkcji i sprawié, by czyta-
nie byto samaq przyjemnosciaq.

@ Wuybierajqc czcionke i kolorystyke trzeba pamietac, by tresci byty czytel-
ne. Wydawnictwa, gdzie tekst jest napisany cienkq - i co gorsza - jeszcze
drobng czcionkq i jasnymi literami umieszczonymi na ciemnym tle, to dla
czytelnika istna meka. Podobnie jest z czcionkami, ktére sg mocno rozbu-
dowane i bardzo ozdobne - przy kilku stowach wyglagdajq tadnie i ele-
gancko, lecz ztozony z nich caty tekst jest czesto nieczytelny. Nieprzyjazne
sq réwniez wydawnictwa z ogromnymi marginesami i duzq iloscig pustej
przestrzeni na kartach, gdzie tekst jest $cisniety malutkimi literkami na

niewielkiej przestrzeni. Design nie moze mie¢ o
przewagi nad walorem uzytkowym —
tekstu. — \SBN
Zawsze trzeba pamietad, ze \Warto pos\odgé'w*osns\‘zo cje mogQ
piszemy po to, by kto$ nasz 1 1SSN. pzigki MM Sq <towka VAT.
przekaz przeczytat. Po pierw- byé¢ objete n\z'Sw ape niajq Kra .
sze musi by¢ on zatem mity dla obstuge numero arodowy oérode
oka naszego czytelnika - wy- owe giuro 1SBN - gibliotece Naro-
razny i tatwy do przeczytania \SSN, pod\egqu ach in ernetowyc
nawet dla osoby o stabym wzro- dowej. N@ jej stro . instrukcie ja
ku. Po drugie - po prostu powi- onajduia si€ czy e1jok wykorzysty”
nien by¢ bezbtedny, rzeczowy numery poz ska e sie starac¢ o ‘ICh
i interesujqcy. © waé oraz msok\ o pule numerow

' dc\?’«‘:é:::w jqcznie 099

s

. . . o elektroniczne


https://e-isbn.pl

@ Publikacje przed wydaniem starajmy sie przekazad kilku osobom do prze-
czytania i oceny/recenzji. Popro$my o pomoc w znalezieniu literéwek, po-
wtorzen, niejasnych sformutowan czy niezrozumiatych fragmentow tekstu
lub innych btedow. Najlepiej wybra¢ w tym celu osoby skrupulatne
i meczacych perfekcjonistéow. ©

@ Jeslitylko nas na to sta¢ - a w przypadku publikacji dla dzieci ko-
niecznie - zamawiajmy profesjonalng korekte jezykowq. Polszczyzna
jest piekna, lecz bywa podstepna (wiecej na ten temat na stronach
59-66).

@ Odpowiednio dobierzmy papier, sposdb tqczenia kartek oraz format.
Tak, by ksigzka byta przyjazna dla czytelnika, trwata i wygodnie mie-
$cita sie na potce.
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Filmy i zdjecia

e zgodnie z prawem

* sprzet

e oprogramowanie

* troche teorii

» wskazéwki praktyczne

mO~0B

« powrot do spisu tresci




Komunikacja miedzyludzka ulega
coraz wiekszemu przyspieszeniu

i uproszczeniu. Formy wizualne wpi-
sujq sie w ten trend idealnie. Zdjecia
i filmy to niezastqpieni pomocnicy

w skutecznych i dobrze odbieranych
dziataniach promocyjnych. Znajdzie-
my je w Internecie, telewizji, wydaw-
nictwach i na réznych innych noéni-
kach (telebimy, scianki, wystawy).

wskazdwki
praktyczne

troche
teorii

Jedno zdjecie potrafi powiedzie¢
wiecej niz tysiqc stow, a ciekawy filmik
wygenerowac spory ruch na naszej
stronie. Jak je zrobi¢, skqd pozyskac

i jak zadbac o to, by byty naprawde
dobre, jednoczesnie pozostajgc

w zgodzie z obowigzujgcymi przepi-
sami?

oprogramowanie




Zgodnie z prawem

@ Relacja fotograficzna z wydarzenia zamieszczona np. na
FB to pewny sposéb na wygenerowanie ruchu na stronie
i zapewnie lajkéw oraz komentarzy.

By nie zepsu¢ sobie przyjemnosci z sukcesu, jakim jest popularnosé
naszego posta musimy pamietacd, ze udostepnianie czyjegos wizerunku
podlega surowym obostrzeniom prawnym. Wiecej na ten temat napi-
salismy w Mikroporadniku prawnym (na str. 101). W przewazajacej wiek-
szosci przypadkow potrzebna jest zgoda osoby, ktéra znajduje sie na
zdjeciu. Nie potrzebujemy zgody na publikacje zdje¢ oséb, ktére stano-
wig jedynie czes¢ catosci pejzazu, zgromadzenia czy imprezy publiczne;j.
Nie jest ona réwniez potrzebna w przypadku zdje¢ oséb powszechnie
znanych przedstawionych podczas petnienia obowigzkoéw, jak np. arty-
sci czy politycy. Podobnie, gdy za pozowanie uiscilismy optate.

Temat nie jest btahy, a cze$c spraw znajduje swoj finat w sqdzie. Wpraw-

dzie orzecznictwo mowi juz o tym, ze sam udziat

w imprezie publicznej oznacza zgo- -

de na publikacje wizerunku, dla

wtasnego spokoju warto jednak se ﬁ\mU'lem,g
poinformowac uczestnikow i go- Info sna umiesdé nd
éci, ze nasze wydarzenie bedzie i robimy zdi§ .
rejestrowane. \oko"och e zamknigte

¢ | 4




Jesli nie my, to kto?

Najczesciej pracownicy po prostu biorg aparat (nachetniej popularne ,matpki”,
by nie musiec¢ nic ustawiac) i idqg lub jadg obfotografowac¢ wydarzenie. Czasy
sq jednak multimedialne i nie tylko warto, ale wrecz trzeba mie¢ naprawde
dobre zdjecia. Jak wejs¢ w ich posiadanie? Sposobdw jest kilka:

‘ Jedli pracownik wydziatu promocji ma w tym kierunku smykatke, moze
sam zajqgc sie robieniem zdjec¢. Wtedy istotnym zadaniem jest zakup od-
powiedniego sprzetu i udziat w szkoleniach lub samoksztatcenie.

‘ Moze okazac sie, ze wérdd osoéb zatrudnionych w urzedzie jest jakis pa-
sjonat fotografii z nieztymi umiejetnosciami i dobrym aparatem. Sprzet
zresztqg mozemy mu w razie potrzeby wypozyczyc. Poniewaz taka osoba

ma swoj wiasny zakres obowigzkdw, mozna positkowac sie jej umiejetno-
$ciami tylko w wyjgtkowych wypadkach.

0 Taki pasjonat moze rowniez by¢ mieszkarncem naszego powiatu, ktory
z checig uczestniczy w imprezach i tak czy owak je fotografuje.

‘ Mozemy réwniez zamowic obstuge u zawodowego fotografa.

0 Godne polecenia jest poszukanie fotografika-artysty, zajmujgcego sie
jakim$ szczegolnym rodzajem fotografii (np. przyrodniczq, makro, lotniczq
itp.) Takie profesjonalne i wyjgtkowe zdjecia dziatajg jak magnes - przy-
ciggajq na strone internetowq i do medidw spotecznosciowych naprawde
duzo odwiedzajgcych. Warto w nie zainwestowac.

W dwéch pierwszych przypadkach
problemem zawsze jest czas. Obstu-

ga fotograficzna imprezy trwa dtugo,

a pracownik jest catkowicie wytgczo-
ny z mozliwosci wykonywania swych
normalnych zadan. Pét biedy, gdy

imprezy zdarzajq sie rzadko. Jednak,

kiedy jest ich sporo zaczyna to byc
ogromny problem.

H < “n AhA

Lepiej wyglqda sprawa z mieszkan-
cami pasjonujgcymi sie fotografiq.
Czasem z checig dzielg sie swoimi
zdjeciami zupetnie za darmo, czasem
proszg o niewygorowane honorarium
lub wsparcie jakiej$ inicjatywy. Bywa,
ze sq to emeryci majgcy sporo czasu.
Dodatkowym atutem jest to, ze cze-
sto posiadajg oni $wietne archiwa

z ciekawymi zdjeciami z dawnych lat.
Jasne, ze nie obstuzg kazdej imprezy,
ale ich wsparcie jest bardzo cenne.

A



Ustugi profesjonalnego fotografa sq z reguty na najwyzszym poziomie, tyle
ze ze wzgledu na ich koszt czesto pozostajg poza naszym zasiegiem.

Wspdtpraca z artystg-fotografikiem nie rozwigzuje wprawdzie kwestii obstu-
gi fotograficznej imprez i spotkan, za to pozwala nam wejs¢ w posiadanie
pewnej liczby wyjgtkowych zdjeé, ktére mozemy wykorzystac¢ w Internecie,
wydawnictwach, kalendarzach i na bannerach, roll-upach, sciankach...

Zauwazalny spadek ceny zdjed lotniczych spowodowaty drony - warto z tego
korzystad, bo fotografie ,,z lotu ptaka” sq bardzo lubiane.

Gdy potrzebujemy konkretnego zdje-  rodzaj licencji, na jakiej udostepniane

cia do publikacji lub na strone inter- sq zdjecia. Podstawowa, oznaczana
netowq, a nie jesteSmy go w stanie jako CC - pozwala na wykorzysty-
wykonac sami, mozemy skorzystac wanie materiatéw bez ograniczen,
z banku zdje¢. rowniez do celow komercyjnych oraz

umozliwia ich modyfikacje w petnym
zakresie. Jednak juz dodatkowe typy
licencji narzucajq ograniczenia, do
ktdrych trzeba sie zastosowad.

Sq ich dwa rodzaje: odptatne oraz
bezptatne na licencji CC (Creative
Common). W tym ostatnim przypad-
ku musimy jednak zwréci¢ uwage na

2 R4 4
Sprzet
Majgc do dyspozycji troche pieniedzy i pare wolnych chwil
& na samoksztatcenie, mozemy pokusic sie o zakup sprzetu,

ktory pozwoli nam podnies¢ nasze zdjecia na nieco wyzszy
poziom. W co warto sie zaopatrzyc?

Podstawowq rzeczq jest aparat fotograficzny, ktéry moze postuzyc
rowniez do krecenia filméw. Powinien by¢ mozliwie dobry, by da¢ nam
jak najwieksze mozliwosci.

Do wyboru mamy: aparaty kompaktowe (mate, tanie oraz tatwe w ob-
studze i dlatego lubiane przez ,zwyktych” uzytkownikoéw), lustrzanki cy-
frowe preferowane przez fotograféw oraz coraz popularniejsze aparaty
bezlusterkowe - mniejsze niz lustrzanka, lecz z podobnymi funkcjami.

J4



Czym kierowac sie wybierajqc aparat?

’ Do naszych celow wcale nie potrzebujemy lustrzanki - moze wystarczyc¢
dobry kompakt. Przede wszystkim trzeba zwroci¢ uwage na matryce
- czyli $wiattoczuty sensor. Oceniajmy go nie tylko przez pryzmat jej roz-
dzielczosci. Wazniejsza jest jej fizyczna wielkosc, bardzo wptywajgca na
jakosc¢ zdjec (szczegodlnie w stabym swietle). Dla uzyskania lepszej jakosci
fotografii zaleca sie minimalng wielkos¢ sensora 1 cal (13.2x8.8 mm), ktory
jest stosowany w niektérych aparatach kompaktowych z klasy premium
5 oraz najtanszych bezlusterkowcach. Rozdzielczo$¢ powinna wynosi¢ mi-
nimum 12 megapixeli (pozwoli ona na dobrej jakosci wydruk w rozmiarze
70x45 cm przy 150 dpi oraz wyswietlenie zdjecia na catym ekranie
w rozdzielczosci 4K).

‘ Istotny jest tez obiektyw, odpowiedzialny za rysowanie obrazu $wiattem.
Jego gtowne parametry to przystona (oznaczana jako 1:2.8 lub f/2.8)
i ogniskowa (podawana w mm, np. 17-55 mm). Im nizszy parametr przy-
stony, tym jasniejszy obiektyw czyli wiecej przepuszcza $wiatta. Uwaga -
obiektyw o konkretnej ogniskowe]j bedzie miat rozny kqt widzenia w zalez-
nosci od wielkos$ci matrycy (przy wiekszej matrycy bedzie ,widziat” wiecej).

‘ Warto zakupi¢ aparat oferujqcy zapis zdje¢ w formacie RAW. W czasie
obrobki komputerowej pozwala on uzyskac lepsze efekty niz format JPG.

m ‘ Opcja nagrywania filméw powinna umozliwia¢ zapis w rozdzielczosci mi-

nimum FullHD (1920x1080 px), a bitrate zapisu powinien wynosi¢ nie mniej
niz 20 Mb/s, za$ klatkarz (FPS) co najmniej 25 kl./s.

I"C

Nie kupujmy aparatu pozbawionego trybédw manualnych, a jedynie ofe-
rujgcego ustawienia automatyczne. Reczna regulacja jest bardzo potrzeb-
na, szczegodlnie w nietypowych sytuacjach.

’ Kolejny wart uwagi parametr to 1ISO (czuto$é). Wybierajmy takie aparaty,
ktére umozliwiajg ustawienie jak najwiekszej $wiattoczutosci. Jakose zdjec
na wysokich czutosciach jest mocno uzalezniona od wielkosci matrycu.

‘ Aparat powinien mie¢ rowniez tzw. gorqeq stopke, czyli umozliwia¢ zamo-
cowanie zewnetrznej lampy btyskowej lub zewnetrznego mikrofonu (na-
gramy znacznie lepszy dzwiek).

*
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Dodatkowe akcesoria do zdjec i filmdéw, w ktére warto sie wyposazyc, to:

‘ Karta pamieci - najczesciej spotyka sie dwa rodzaje: CF (compact Flash)

oraz SD. Wazna jest pojemnos¢ karty (od 1 GB do 256 GB). Na zdjecia

z jednej imprezy spokojnie wystarczy 16 GB, lecz juz przy nagrywaniu
filmow trzeba zabrac ze sobg 32 GB lub 64 GB. Dobrze mie¢ dwie karty, bo
przy imprezach dzien po dniu mozemy nie mie¢ czasu na zgranie zdjec.

Wazna jest tez minimalna predkos¢ zapisu danych. Dla ptynnego fotogra-
fowania (réwniez w wiekszych plikach jak RAW) czy nagrywania filmow
FullHD, nasza karta nie powinna miec¢ nizszych wartosci niz C10, U1, V10.
Przy sprzecie z mozliwosciqg nagrywania materiatu w rozdzielczosci 4K,
wartosci te powinny wynosi¢ minimum C10, U3, V30.

+ 0

Zapasowa bateria - to bardzo potrzebna rzecz. W niektérych sytuacjach
moze nas uratowad. Sq zwolennicy zamiennikdw, ale lepiej zainwestowad
w oryginalne ogniwa, bo starczajg na znacznie dtuze;j.

Statyw - przydaje sie, gdy potrzebujemy statycznych ujec filmowych lub
fotografujemy obiekty w bardzo stabym oswietleniu. Wybierajgc statyw
uwzglednijmy wage aparatu z zapasem. Unikajmy tych najtanszych, bo
nie sg odpowiednio sztywne i bezpieczne. Gtowica statywu powinna byc¢
olejowa.

Monopod - to statyw na jednej nodze. Idealny, gdy potrzebujemy stabil-
nych uje¢ na dtuzszym czasie lub filmoéw, a musimy byc¢ mobilni i duzo sie
przemieszczac. Kupmy taki, ktéry ma gtowice video. Udzwig gtowicy

i monopodu powinien wynosi¢ co najmniej o 1 kg wiecej od wagi naszego

sprzetu.
©
o

‘ Lampa btyskowa - wiekszo$¢ aparatéw ma wiasng lampe, jednak ta '3

zewnetrzna bardzo sie przydaje. Dzieki stosowaniu $wiatta nie tylko na
wprost, lecz tez odbitego uzyskamy ciekawsze efekty. Kupujgc pamietaj-
my, ze z aparatami najlepiej wspdtpracujg lampy tego samego producen-
ta. Gdy nabywamy inng, upewnijmy sie, ze jest kompatybilna z naszym
aparatem. Liczba przewodnia oznaczajgca site btysku, powinna wynosic
minimum 40. Dobre lampy wyposazone sq w technologie TTL (automa-
tyczne ustawianie mocy btysku).

Dyfuzor - to mlecznobiata naktadka na lampe zewnetrzng, dajgca miek-
kie i rozproszone swiatto. Pomocny, gdy nie ma mozliwosci odbicia $wiatta
o biaty sufit lub $ciane. Kosztuje grosze, a jest bardzo przydatnuy.



Torba fotograficzna - musi miesci¢ wiecej niz tylko sam aparat - np. za- ‘
pasowe baterie, tadowarke i lampe btyskowq oraz drugi obiektyw. P

‘ Kamera sportowa - jesli czesto zajmujemy sie nagrywaniem filmow, to
mozna rozwazyc zakup kamery sportowej. Tu wazna jest rozdzielczosé
rejestrowania materiatu - powinna wynosic¢ nie mniej niz 1920x1080p, za$
klatkarz minimum 50kl./s. Do kamery warto dokupi¢ zestaw mocowarn np.
na rower, kask itp.

Oprogramowanie

'@' Samo zrobienie zdjecia czy nakrecenie filmu to dopiero po-
czgtek. Drugim krokiem jest proces obroébki i montazu su-
rowego materiatu. Bysmy mogli uzyskac satysfakcjonujgcy
efekt koricowy, potrzebujemy narzedzi, czyli specjalistycz-
nych programow komputerowych. Na rynku jest ich sporo. W zaleznosci
od przychylnosci skarbnika mozna wybra¢ sposrdd: najlepszych, lecz
ptatnych, satysfakcjonujgcych cenowo i jakosciowo oraz darmowych.
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Przystepujqc do obroébki zdje¢ musimy zdecydowac, czy pracowac
bedziemy na plikach w formacie JPG czy RAW. Dla JPGow jest wiecej
programow do obrobki grafiki rastrowej (bitmapy i zdjecia) o urozma-
iconych wiasciwosciach i o réznych cenach.

‘ Adobe Photoshop - najbardziej zaawansowany i rozbudowany
program oferujqcy bezlik mozliwosci edycji i obrobki. Dzieki opgcji
pracy na warstwach i maskach jeste$my w stanie np. rozjasnic¢ czy
przyciemni¢ dane elementy zdje¢, wykonac¢ bardzo realistyczne fo-
tomontaze, usung¢ catkowicie tto itp. Pozwala on réwniez na tworze-
nie projektow graficznych dla materiatéw promocyjnych. Jedynym
minusem jest cena. Licencje mozna wykupi¢ osobno na Photoshop
lub w pakiecie ze wszystkimi programami Adobe.

‘ Bliskq jakosciowo alternatywe stanowi Corel PHOTO-PAINT, bedq-
cy sktadnikiem pakietu CorelDRAW Graphics Suite. Tu wcigz mozna
wykupi¢ dozywotniq licencje, wiec przy dtuzszym uzytkowaniuv wy-
chodzi taniej. Minusem jest brak darmowej mozliwosci uaktualniania
programu.

Znacznie tanszy, lecz ze sporymi ograniczeniami jest program
Adobe Photoshop Elements, mozliwy do zakupu z programem do
montazu filmoéw Adobe Premiere Elements.

Catkiem darmowy jest za to GIMP. Daje on catkiem przyzwoity wa-
chlarz narzedzi. Minusem jest interfejs - duzo mniej intuicyjny niz
w programach ptatnych. Dlatego pozwalajgce na uzyskanie $wiet-
nych efektéw opanowanie GIMPa wymaga sporo czasu.



Do najprostszej obrobki zdje¢ JPG mozemy po prostu uzywacé darmowych
przeglqgdarek do zdje¢ z opcjq edyciji, takich jak np. zawarty w systemie Win-
dows 10 program ,.Zdjecia”. Dajg one mozliwos¢ podstawowej edycji nasy-
cenia kolordéw, kontrastu, jasnosci czy kadru. Bardziej rozbudowane oferujq
proste narzedzia do usuwania pewnych niedoskonatosci np. na skérze modeli
czy czerwonych oczu.

Wczeséniej polecalismy wykonywanie zdje¢ w formacie RAW, jako dajgcych
znacznie wieksze mozliwosci edycyjne. Ich ogromnym plusem jest mozliwosc
cofniecia na etapie obrébki kazdego ustawienia parametru zdjecia bez straty
jakosci. Pamietajmy jedynie, ze format ten zajmuje 2-3 razy wiecej miejsca na
karcie pamieci. U uzytkownikéw systemow starszych niz Windows 8, systemo-
wa przeglgdarka zdjec nie obstuzy tego formatu. By méc chocby przeglgdac
pliki RAW muszq oni zainstalowac¢ np.. JPEGView, ImageGlass, IrfanView,
FastStone Image Viewer.

Pliki RAW to takie cyfrowe ,negatywy”, wiec przed udostepnieniem zdjec na
zewnqtrz musimy je ,wywotac¢” zapisujqc do formatu JPG. Dokonac¢ tego mo-
zemy (w podstawowym zakresie) programami dostarczanymi przez produ-
centow aparatdow, dostepnymi na ptytach lub stronach internetowych.

Najpetniejsze mozliwosci wykorzystania potencjatu plikéw RAW dajq progra-
my ptatne.

‘ Adobe Lightroom - jeden z lepszych programoéw. Ma bardzo dobry algo-
rytm odszumiania zdje¢ oraz oferuje tatwq obstuge presetéw (szablondw
ustawien). Dzieki temu mozna szybko obrobi¢ duzg liczbe zdjec.

‘ Tanszq alternatywe stanowig programy ON1 Photo RAW i AfterShot Pro.
Dziatajq wolniej, ale cenowo sq znacznie dostepniejsze (dozywotnia licen-
cja).

‘ RawTherapee - to catkowicie darmowe narzedzie, lecz w zwigzku z tym
narzucajqce pewne ograniczenia. Najbardziej dokuczliwe to bardzo po-
wolna praca.

‘ Adobe Camera Raw - to darmowa wtyczka do Adobe Photoshop o wia-
sciwosciach zblizonych do Lightrooma. Interfejs jest mato wygodny do
obrobki wiekszej liczby zdjec.
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Bardziej zaawansowani uzytkownicy mogq pokusi¢ sie o montaz filmow.

Na chetnych w Internecie czekajg samouczki i kursy - tzw. tutoriale. Warto
wybierac programy, ktére pozwalajg wykona¢ montaz filmu na dwa sposo-
by: liniowy i nieliniowy oraz dajg mozliwos¢ przetqczenia miedzy nimi. Montaz
liniowy pozwala pracowac z klipami tylko ,na jednej warstwie” - ustawiac ko-
lejnosc, wybierac przejécia i ewentualnie dodac¢ tekst oraz podktad muzyczny.

Wiecej swobody daje montaz nieliniowy. Praca na warstwach umozliwia na-
ktadanie na siebie kilku filmow, grafik, dZzwiekdéw czy napiséw (wraz ze zmiang
potozenia). Jest wiele programéw do montazu liniowego (w tym darmowych),
warto jednak opanowac te do montazu nieliniowego, gdyz prawie kazdy

Z nich obstuguje tez montaz liniowy.

0 Adobe Premiere Pro - wykorzystywany przez zawodowcow, daje wielkie
mozliwosci, lecz jest odpowiednio drogi.

‘ Znaczqco tansze, lecz z ograniczeniami sq Corel Pinacle Studio i Adobe
Premiere Elements - do tworzenia filméw na uzytek wydziatu jednak spo-
kojnie wystarczaq.

‘ Darmowym rozwigzaniem jest DaVinci Resolve, przeznaczony do mon-
tazu nieliniowego. Daje mozliwosci poréwnywalne z dwoma ostatnimi.
Jedyny koszt, to czas na nauke jego obstugi.
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Czesto stosowane pojecia, ktére warto znad

+2 Bitrate - inaczej przepustowos¢. Okreséla ile bitow na se-
o kunde zawiera obraz filmu i dzwiek. Stosowane jednostki
to Kb/s, Mb/s (zamiennie zapisywane Kbps, Mbps).

h.264 - jest to kodek stosowany w filmach .mp4, czyli sposéb kompre-
sji materiatu wideo. Jakosc obrazu zalezy od wartosci zastosowanego
bitrate’u. Im wyzsza jego warto$¢, tym lepsza jakosc obrazu i dzwieku.

M - tryb manualny w aparacie, ktéry pozwala na reczng zmiane wszyst-
kich parametrow.

A, AV - manualny tryb preselekcji przystony, pozwalajgcy na ustawienie
wartosci przystony i ISO. Czas otwarcia migawki jest dobierany automa-
tycznie.

S, TV - manualny tryb preselekcji czasu, umozliwiajgcy ustawienie czasu
otwarcia migawki oraz wartosci ISO. Wartos¢ przystony dobierana jest
automatycznie.



P - tryb poétautomatyczny, pozwalajgcy na korekte wartosci ekspozycji
i 1ISO. Wartosci przystony i czasu aparat ustawia automatycznie.

Ekspozycja - na aparacie oznaczana EV. Okresla ilo$¢ $wiatta pada-
jgcego na matryce, jaka jest potrzebna do wykonania prawidtowo
naswietlonego zdjecia. Aby uzyskac¢ pozgdang eskpozycje, ustawia sie
wartoéci przystony i czasu otwarcia migawki w stosunku do ISO (czuto-
$ci). W programach graficznych i filmowych wartos¢ ekspozycji pozwala
przyciemnic lub rozjasnic¢ obraz.

Trdéjpodziat - jedna z gtdwnych zasad kompozycji, wykorzystujgca siat-
ke zbudowang z 2 poziomych i 2 pionowych linii, dzielgcych obraz na

9 réwnych pdl. Miejsca przeciecia linii tworzq tzw. ,mocne punkty” obra-
zu, w ktérych powinny znalez¢ sie najwazniejsze elementy kompozycji.

dpi - to jednostka okreélajgca rozdzielczos$¢ obrazu poprzez oznaczenie
liczby punktow przypadajgcych na dtugosée 1 cala. W fotografii przyjeto

sie, ze jeden punkt to jeden pixel. Uznaje sie, ze minimalna rozdzielczos¢
drukowanego pliku powinna wynosi¢ 150 dpi, a zalecana wynosi 300 dpi.
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Wskazéwki praktyczne

('n'l" ‘ Nie robmy zdjec z zewnetrzng lampq btyskowq skie-

rowang na wprost. Ustawmy jg na sufit lub $ciane za
nami czy tez bocznqg. Takie rozproszenie btysku da
miekkie Swiatto bez ostrego cienia, a skéra osoby na @
zdjeciu bedzie bardziej naturalna. @
‘ Jesli potrzebujemy nieporuszonego zdjecia z dynamicznej sceny
w stabym oswietleniu, nie béjmy sie uzy¢ wyzszej czutosci ISO. Lep-
sze ostre zdjecie z szumem niz rozmazane. Nie zaleca sie stosowania
maksymalnej czutosci, co najwyzej potowe jej dostepnej wartosci.
‘ Robigc zdjecia w gorszym oswietleniu dobrze uzywac najnizszej
dostepnej wartosci przystony. Da to mozliwos$¢ zastosowania nizszej
czutosci lub krotszego czasu otwarcia migawki.

‘ Bardzo wazne jest tto zdjecia lub filmu. Nie moze sie na nim duzo
dzia¢ - juz lepsza jest pusta sciana. Najlepiej zaaranzowac wtasng
oprawe. Wystarczy postawic firmowy roll-up i przynies¢ kilka kwia-
téw doniczkowych. Przedmiot, np. trofeum, mozemy sfotografowac

na tle tadnej tkaniny. Takie zdjecia sq przyjemniejsze dla oka.



‘ Zwaracajmy uwage na wszystko, co znajduje sie w kadrze. Jesli jest
w nim cokolwiek, co psuje ujecie (np. nieestetyczny kosz na smieci)

- warto go usung¢ przed zrobieniem zdjecia.

‘ Przy kadrowaniu positkujmy sie siatkq tréjpodziatu kompozycji (gdy
aparat daje takg mozliwos$e¢). Najwazniejszy element musi znalez¢
sie w poblizu jednego z czterech punktow przeciecia linii. W przy-
padku portretéw z bliska, powinno to by¢ oko modela. Fotografujac
krajobraz nalezy kadrowac¢ tak, by horyzont byt na wysokosci 1/3 lub
2/3 zdjecia.

‘ Korzystajmy z opcji RAW + JPG (jeéli aparat jg ma). Zapis zdjec
w obu formatach jest potrzebny, bo nie kazdy pracownik potrafi
obrobi¢ zdjecia w RAWach.

‘ Zdjecia do portali spotecznosciowych powinny byc¢ zapisywane
w JPG z kompresjq 0 - lub jakoscig 100%. Rozdzielczo$¢ dobierzmy
tak, by szerokos¢ wynosita wielokrotnosc 1024px (dla poziomych
zdjec polecamy 2048px).

‘ Unikajmy korzystania z zoomu cyfrowego. To po prostu kadrowanie
podczas robienia zdjecia. Dlatego, gdy chcemy co$ przyblizye, lepiej
skadrowac to na komputerze.

‘ Robigc zdjecia w formacie JPG pamietajmy o ustawieniu odpowied-
niego balansu bieli, co utatwi pdzniejszq korekte kolordow.

‘ Przed kazdym uzyciem aparatu trzeba sprawdzi¢, czy obiektyw nie
jest zabrudzony. Gdy jest taka potrzeba czyscimy go miekkim mate-
riatem np. mikrofibrg - nigdy papierowym recznikiem ani chusteczka.

‘ Zycie baterii do aparatu przedtuzymy nie dopuszczajqc, by rozta-
dowywata sie do konca (ponizej 7%). Gdy przechowujemy baterie
dtuzej, to powinna by¢ natadowana w 50-70%. Dopiero przed wiek-
szq imprezq nalezy jg natadowac do 100%.
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Jak oswoic media elektroniczne

e strona internetowa
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« powrot do spisu tresci




W dzisiejszych czasach nasza obec-
nos$¢ w sieci wydaje sie oczywista.
Nieistnienie w Interencie dla niekté-
rych oznacza nieistnienie w ogdle.
Media elektroniczne sq powszechne,
tatwo dostepne i w miare tanie.
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Szukajac jakiejkolwiek informaciji,

w pierwszym odruchu siegamy do In-
ternetu: trasa dojazdu, zakupy, opinie,
rozrywka, polityka, newsy... Dtugo by
wymieniad. Internet stat sie integral-
nym sktadnikiem naszego zycia

i oczekujemy, ze znajdziemy tam pra-
wie wszystko, co jest nam potrzebne.

_ strona
internetowa
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media
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spotecznosciowe P

YouTube




Strona internetowa

Wiasciwie kazda gmina, powiat czy miasto posiada ofi-
cjalng strone www. Inna sprawa - czy jest ona atrakcyjna,
przejrzysta, a poruszanie sie po niej intuicyjne. Czy aby na
pewno dobrze wyswietla sie na urzgdzeniach mobilnych
i pod réznymi systemami operacyjnymi? Czy nie sprawia problemow
0sobom z niepetnosprawnosciami?

Nie zawsze za strone odpowiada wydziat promocji. Czasem sqg to infor-
matycy, czasem wydziat organizacyjny lub jeszcze ktos inny. Tak czy
owak, zawsze jest ona waznym narzedziem promocyjnym. Czesto to
pierwsza forma kontaktu z dang jednostkqg samorzagdowq. Dlatego wra-
zenie jakie wywrze na uzytkowniku, bedzie opinig o samorzqdzie.

Na stronach urzeddéw znajduje sie bardzo wiele informacji. Czasem jed-
nak wsrod nich prézno szukac¢ danych, wydawatoby sie, podstawowych.
Z jakiego powodu? Czy dlatego, ze adres, godziny pracy lub nawet nu-
mer telefonu wydajg sie oczywiste? Czy moze dlatego, ze w razie czego
klient powinien wiedzie¢, ze ma szukac¢ na stronach Biuletynu Informagiji
Publicznej (BIP)? Bezapelacyjnie - na stronie internetowej, w miejscu
logicznym i tatwym do odnalezienia, muszq sie znajdowac:

@ Kkompletne dane teleadresowe i godziny pracy,

@ podstawowe informacje dotyczgce organizacji i funkcjonowania
urzedu - w tym schemat organizacyjny,

@® skfad zarzgduirady,
@ \wazniejsze numery kont do wptat.

Wygodnie, gdy kazdy zainteresowany moze sprawdzi¢ dane do faktury.
Bezcenne jest logiczne menu przedmiotowe, pozwalajgce na szybkie
odnalezienie niezbednych informacji i dokumentow. Konstruujqc strone
zawsze nalezy budowac jq tak, by dotarcie do pozgdanej informacji zaj-
mowato jak najmniej czasu i byto intuicyjne. Nie, nie dla urzednika - dla
osoby z zewngtrz, kompletnie nie majqcej pojecia o strukturze

i funkcjonowaniu samorzgdu oraz o obowigzujgcych go przepisach
(tylko urzedznicy wiedzq, ze ,przeciez to i tak jest w BIP-ie”). No i dodat-
kowo wchodzgcej na strone po raz pierwszy.

Zadbajmy réwniez o to, by kroéj zastosowanej czcionki i jej grubos¢ byty
przyjazne dla czytelnika. Coraz wiecej osob - nawet mtodych ma ktopo-
ty ze wzrokiem. Drobne litery, cienka czcionka, kolorowe tta - to wszyst-
ko bardzo meczy oczy i tak juz nadwyrezone patrzeniem w ekran.

Na koniec sprawa pozornie oczywista - informacje zawarte na stronie
muszq byc¢ zawsze aktualne!




Powiaty korzystajgce z dobrodziej-
stwa funduszy europejskich zobo-
wigzane sq do promowania swoich
projektéw w réznoraki sposdb - mie-
dzy innymi w Internecie.

Gdy projekt zaktada zatozenie stro-
ny internetowej, stwérzmy jq jako
zaktadke do naszej gtéwnej strony.
Na plakacie promocyjnym, zamiast
umieszczac kolejny adres do zapa-

mietania, wpiszmy adres www po-
wiatu z dodatkiem kluczowego stowa
charakteryzujgcego projekt. Koniecz-
nie trzeba pamietac¢, aby wraz z opi-
sem projektu wstawic¢ znaki Unii Euro-
pejskiej (UE) i Funduszy Europejskich
oraz barwy Rzeczypospolitej Polskiej.
Wazne jest, aby flaga UE i napis Unia
Europejska byty widoczne od razu w
momencie wejscia na strone www.

Media spotecznosciowe
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Dawno juz przestaty by¢ domeng wytqcznie ludzi mtodych.
Ich popularnosc stale rosnie, a mozliwosc tatwego i szyb-
kiego kontaktu ze znajomymi czy rodzing, nawet przeby-

wajgcg na drugim koncu $wiata, zacheca do uczestnicze-
nia w tym wirtualnym swiecie rowniez starsze pokolenia. Dlatego smiato
mozna powiedzie¢, ze korzystajg z nich osoby w kazdym wieku.

To nieustannie rosngce znaczenie medidw elektronicznych - a w szcze-
gdlnosci medidw spotecznosciowych - spowodowato, ze wiele jednostek
samorzqdowych réwniez stara sie znalez¢ w nich swoje miejsce. Nic
dziwnego - to bardzo wygodne, mozna powiedzie¢ juz wrecz kluczowe
narzedzie promocji (nie tylko turystycznej) wojewddztw, gmin, powiatow
czy miast. Do tego praktycznie darmowe.

Trudno wyobrazi¢ sobie wygodniejszy i szybszy sposéb informowania
mieszkancow o istotnych sprawach i wydarzeniach. Newsy z regionu
czy galeria zdje¢ z imprezy potrafig wzbudzi¢ duzo pozytywnych emo-
cji. Post informujqcy o zamknieciu urzedu np. w wigilie czy o czasowej
zmianie godzin urzedowania, ma szanse btyskawicznie dotrzec¢ do wielu
potencjalnych klientéw i tym samym oszczedzi¢ im zmarnowanego

CZasuU i nerwow.

Portale spotecznosciowe czesto stuzg mieszkaricom witasnie jako punkt
informacyjny, gdzie mozna w tatwy i szybki sposdb wysta¢ wiadomosg,
napisac¢ komentarz czy dopytac o cos$ pod postem. Dzieki temu moze-
my byc urzedem jeszcze bardziej przyjaznym klientom, bedgcym blisko
mieszkancow i odpowiadajgcym na ich potrzebuy.



Facebook - jest niekwestionowanym liderem ws$réd medidw spo-
tecznosciowych w Polsce. Powstaty w Stanach Zjednoczonych portal
poczgtkowo przeznaczony byt dla ucznidw szkot srednich i wyzszych.
Obecnie korzystac z niego moze kazdy. Jego atuty docenity i ocho-
czo wykorzystujq firmy oraz - coraz czesciej - samorzagdy. W 2018

r. z FB korzystato ponad 16 min Polakdw, z czego 80% logowato sie
codziennie! Bardzo popularny jest rowniez facebookowy komunikator
- Messenger, ktorego uzywato z kolei ponad 11 min rodakéw. Pozwala
on na bezposredni kontakt w prywatnej wiadomosci, na przesytanie
plikdw graficznych i filmikow.

Dla tych, ktdrzy jeszcze sie na Facebooku nie promujq - nie ma sie
czego bad. Z powodzeniem odnajdzie sie tam kazda jednostka sa-
morzqdu terytorialnego. Wystarczy zatozy¢ powiatowy fanpage

i (w miare mozliwosci czasowych i kadrowych) regularnie zamiesz-
czac tam posty. Facebook jest wygodny i dos¢ elastyczny. Daje duzo
narzedzi za pomocg ktérych mozemy dziatac. Od krétkiego posta

z kilkoma zdjeciami, przez utworzenie wydarzenia na fanpage’u lub
albumu z galerig zdje¢ z imprezy, do obszernej notatki, gdzie tekst
mozna podzieli¢ na akapity, opatrzyc tytutem i nagtéwkiem (przy
duzej ilosci materiatu jest to forma duzo bardziej przejrzysta niz post).

Co wrzucac na FB?
Wszystko co uznamy,
ze zainteresuje
naszych mieszkan-
cow. Pamietajmy
jednak, ze FB to nie
miejsce na stoso-
wanie urzedowego
jezyka. Tutaj piszemy

swobodnie, zartujemy,

stosujemy emotikonuy.
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Powigzany z Facebookiem jest rowniez portal Instagram. Wg staty-
styk korzysta z niego 5,9 min Polakdw. Jest to fotograficzny serwis
spotecznosciowy, przeznaczony gtéwnie do korzystania na smart-
fonach. Wynika to z jego charakteru - tu wrzuca sie zdjecia robione
na biezqco i informujqce gdzie aktualnie przebywamy i co wtasnie
robimy... Stgd pytanie - czy na Instagramie odnajdzie sie samorzqd?
Oczywiscie. Trzeba tylko z géry ustali¢ zasady na jakich ma na tym
portalu funkcjonowac. Czy chcemy prezentowac piekne pejzaze, czy
moze zabytki i miejsca warte zobaczenia albo zdjecia z powiatowych
imprez - mozliwosci jest wiele. O jednym trzeba pamietac - to portal
gtéwnie wizualny, stqd Instagramowcy stawiajqg na wyjqtkowe zdje-
cia, naprawde dobrej jakosci. Jezeli sami nie jeste$smy w stanie takich
wykona¢, zache¢my do ich nadsytania naszych mieszkancow lub
nawigzmy wspdtprace z lokalnym profesjonalnym fotografem

- zawodowym lub amatorem. Naprawde warto.
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Pinterest - to w duzym skrocie kopalnia pomystéw i inspiracji. Skoro
kazdy moze poszukac na Pintrescie pomuystu na nowq fryzure, urzg-
dzenie wnetrza czy rekodzieto, to dlaczego powiat nie miatby prezen-
towac tam swoich propozycji np. niedzielnej wycieczki nad jezioro czy
przejazdzki rowerowej. Mozna tez pokazac¢ zabytki lub pochwali¢ sie
produktami tworcow lokalnego rekodzieta. Pinterest jest wygodny

w uzywaniu i bardzo intuicyjny, a do tego pozwala na przekierowa-
nie na naszq strone internetowq po kliknieciu w zdjecie. Kazdy moze
umieéci¢ na swoich tablicach to, czym sie interesuje, co robi, co pro-
dukuje albo ,ma sposdb na” i chce sie nim podzielic.

Nie musimy tu nikogo zaprasza¢ czy udostepnia¢. Kazdy moze do
nas zajrzed i przypiqc na swojej tablicy to, co mu sie spodobato.

| odwrotnie, jesli czyjes zdjecie, pomuyst czy zainteresowania sq zgod-
ne z naszymi, mozemy podpiqc je pod swojq tablicq.

Pinterest jest portalem spotecznosciowym dziatajgcym na innych
zasadach niz FB czy Twitter. Ma odmienny charakter i inny sposoéb
angazowania uzytkownikéw. Pomimo tego, ze w Polsce ma ,tylko”
1,5 min uzytkownikdw, wart jest zainteresowania, bo jego specyfika
pozwala na dotarcie do zupetnie innej grupy odbiorcéw, niz w przy-
padku Facebooka, Instagramu czy Twittera.



Twitter - tutaj na naszym profilu zamieszczamy krdétkie wiadomosci,
tzw. tweety. Wyswietlajq sie one na profilu autora i mogq byc¢ odczy-
tane przez osoby go obserwujgce. To medium wykorzystywane gtow-
nie przez osoby publiczne, dziennikarzy, gazety, celebrytéw. Tweetuje
nawet papiez. W 2018 r. korzystato z niego ponad 4,5 min. Polakéw.

W przeciwienstwie do Facebooka, wrzuca sie tu krotkie newsy ze
zdjeciem lub filmem. Korzystanie z Twittera moze byc¢ wygodne

i szybkie, w przypadku samorzqgdéw w ktérych sporo sie dzieje. Swiet-
nie sprawdzqg sie tu zapowiedzi imprez, jak i news ze powiat otrzymat
jakqs nagrode, albo ze wtasnie odbywajg sie powiatowe rozgrywki
szkot w pitke nozng. ©

To, ze media spotecznosciowe stano-
wiq bardzo interaktywnq i dynamicz-
ng forme komunikacji ma jednak

i swoje ciemniejsze strony. Nie
wszystkie wypowiedzi i posty mogq
byc¢ przyjazne czy wygodne dla nas.

Na pytania trzeba odpowiadac, na
niektére komentarze rowniez. Gdy

sq dla nas niekorzystne, starajmy sie
spokojnie i merytorycznie wyjasnic
nasz punkt widzenia. Lepiej takich
komentarzy nie moderowac i nie usu-

wac, bo moze to tylko piszqgcego do-
datkowo rozdrazni¢. Moderowa¢ mo-
zemy jedynie posty jawnie sprzeczne
z zasadami netykiety (opisanej na
str. 95). Pamietajmy - decydujqc sie
na zaistnienie naszej jednostki w me-
diach spotecznosciowych typu Face-
book, Twitter, Pinterest czy Instagram
- przyjmujemy je z catym dobrodziej-
stwem inwentarza, a to obejmuje
wystawienie sie tak na pozytywne, jak
i na negatywne komentarze i opinie.

g -
Tak - media spotecznosciowe, to PR-owo naprawde $wietna sprawa. Nie ma
sie jednak co oszukiwac¢ - pochtaniajg bardzo duzo czasu. Mato ktdry sa-
morzqd jest w stanie byc¢ aktywny w kilku z nich na raz i robi¢ to dobrze, to
znaczy mied ciekawe i aktualne wpisy. Dlatego wiekszos¢ z nas staje przed
dylematem - ktéry portal spotecznosciowy wybrac? Oto jest pytanie! ©

Jak wida¢, kazdy z nich daje troche inne mozliwosci i dociera do nieco innej
grupy osob. Ten lubi Facebooka, a tamten Twittera. Inny z kolei nie korzysta
ani z jednego ani z drugiego, tylko woli pooglqgdac¢ zdjecia na Instagramie.
Kto inny wiecznie co$ zmienia i eksperymentuje, a inspiracji szuka codziennie
przekopujqgc Pinteresta. Na kazdym zaistniec sie nie da. Ktéry bedzie dla nas
najwiasciwszym narzedziem promocyjnym? Zeby sie tego dowiedzieé, musi-
my je po prostu wyprébowad. ©



YouTube

To portal, ktéry po spektakularnym sukcesie za oceanem
o na state wpisat sie rowniez w polski Internet. YouTube to nie

tylko $mieszne filmiki. To doskonate narzedzie do promo-

wania regionu, samorzqdu i dziatalnosci urzedu. Mozna
zatozyc na nim wtasny kanat i prowadzi¢ swojg telewizje lub tylko oka-
zjonalnie wrzuca¢ ciekawe video. Warto pokazac zorganizowany przez
nas koncert, przypomniec¢ mieszkancom jak sie bawili na dozynkach czy
w ciekawy sposéb zaprezentowac jednostki - np. szkoty czy DPS-y. Dzie-
ki filmmom mozna w atrakcyjny sposéb pochwali¢ sie efektami buddéw czy
remontow lub zrealizowanych projektéw unijnych. Produkcja filmowa
bywa kosztowna, mozna wiec pomuyslec¢ o odnalezieniu jakiego$ lokal-
nego filmowca-pasjonata (jest ich catkiem sporo) i nawigzaniu z nim
wspotpracy. Takie osoby sg z reguty bardziej elastyczne i po prostu duzo
tansze niz zawodowi filmowcy. A w dodatku wktadajg w swojq pasje
duzo serca, nie traktujqgc jej jak kolejne zlecenie z terenu.

n..... ..
o0

Newsletter

E To bardzo wygodna forma komunikacji z mieszkancami
i wszystkimi, ktorych interesuje powiatowa tematyka
- np. z mediami. Warto go rozsytac i zachecac szeroki krqg
potencjalnych odbiorcow, by sie do niego zapisali. To dla
nich doskonaty sposoéb by byc¢ na biezgco, bez koniecznoéci samodziel-
nego mozolnego poszukiwania informacji. Nowosci same przychodzag
na skrzynke e-mail i zadna wazna informacja nie ominie subskrybentéw.
Nie ma potrzeby wysytania newslettera codziennie, bo moze stac sie
spamem. Mozna to robic regularnie np. raz czy dwa razy w tygodniu,
w ustalone dni. Wéwczas odbiorcy bedqg wiedzieli, kiedy warto sprawdzic¢
poczte. Oczywiscie, gdy ciekawych wydarzen jest wiecej, zawsze mozna
przygotowac dodatkowe wydanie.



Netykieta
To zbidr zasad kultury, ktére obowiqzujg w Internecie
N bezwzglednie wszystkich. Reguty te dotyczq zaréwno
komunikacji oficjalnej, gdy reprezentujemy urzad, jak row-
niez tej mniej oficjalnej, po godzinach pracy. Niech nas nie
zmyli swobodny styl mediow spotecznosciowych, czy pozornie anonimo-
we fora i komentarze internetowe. Kultura i poziom obowigzujq zawsze
i wszedzie.

Swiadomy zasad netykiety i odpowiedzialny uzytkownik Internetu wie, ze:

@ Obowiqzuje absolutny i catkowity zakaz stosowania jakichkolwiek wulga-
ryzmaow, wypowiedzi obscenicznych i gorszqcych.

@ Nie wolno uprawiac i szerzyé hejtu. Zabronione jest atakowanie kogokol-
wiek ze wzgledu na jego przekonania, przynaleznos¢ rasowq, etniczng czy
religijnqg, pte¢, wiek lub sposéb zycia. Hejt jest poteznym i groznym narze-
dziem, a wzbudzona przezen fala emocji moze przyniesc tragiczne skutki
- jednostkom i catym zbiorowosciom ludzkim. Warto mie¢ w pamieci, ze
juz kilkadziesigt procent uzytkownikéw Internetu to boty - algorytmy i ma-
szyny majgce dezinformowac i sterowac nastrojami spotecznymi E
- czesto niestety chodzi tu o wywotywanie emocji negatywnych. Nie daj-
my sie sterowa¢ maszynom.

@ Nie wolno narusza¢ prywatnosci innych. Nawet podczas aktywnosci pry-
watnej zakazane jest umieszczanie zdjec bez wyraznej zgody sfotografo-
wanego, publikowanie nazwisk czy informacji na tematy osobiste.

@® W wypowiedziach pisemnych, nawet krotkich i nieoficjalnych, zawsze nale-
7y stosowac¢ zasady ortografii i interpunkcji oraz prawidtowq stylistyke
i sktadnie.
@ Piszqc do kogos e-mail zawsze nalezy opatrzyc go tytutem. Wiecej o kore-
spondencji mailowej w rozmowie ponizej.
Nie nalezy spamowac, wysytac tancuszkoéw czy dziwnych prezentacji.
Pod zadnym pozorem nie wolno popetniac plagiatu w postaci kopiowania
i wklejania cudzych tekstow, zdje¢ lub filméw bez uzyskania zgody, lub

podania przypisu czy zroédta. To najzwyklejsza w $wiecie kradziez cudzej
wiasnosci intelektualne;j.
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E-mail - to podstawowe narzedzie pracy cyberurzednika. © Dlatego jesz-

cze raz zwrdciliSmy sie do naszej pani ekspert, dr Joanny Modrzynskiej,
zadajqgc jej kilka pytan dotyczqcych korespondencji elektroniczne;j: ﬂ

Savoir-vivre dotyczy wszelkich form kontaktéw miedzyludzkich, w tym réw-
niez kontaktéw elektronicznych. O jakich zasadach warto zawsze pamietad?

JM: Po pierwsze, nalezy pamietag, iz korespondencja elektroniczna to nadal [
korespondencja, tylko w troche innej formie. W zwiqzku z tym nadal obowiqg-
zujq podstawowe elementy pisma, w tym m.in. formutki grzecznosciowe czy
konieczno$¢ podpisania sie. O poprawnosci jezykowej czy ortograficznej nie
powinnam wtasciwie wspominac, jednak doswiadczenie zyciowe mnie do tego
poniekgd zmusza. Do podstawowych zasad mozemy rowniez zaliczyc¢ zakaz
spamowania czy przesytania fancuszkdw szczescia”. Swoj komputer nalezy
wyposazyc¢ w program antywirusowy, zas duze pliki kompresowac¢ przed wy-
staniem. Nalezy rowniez pamietac, ze pisanie wielkimi literami jest ,krzykiem?”.
Nie kazdy zyczy sobie, aby jego adres e-mailowy byt powszechnie znany, dla-
tego wysytajac korespondencje do kilku oséb, warto uzyc¢ opcji ,adresaci ukry-
ci”. Warto réwniez wyrobi¢ w sobie nawyk regularnego sprawdzania poczty.

W przypadku dtuzszej nieobecnosci nalezy przygotowac automatyczng
wiadomos¢ informujqcq o okresie naszej absencji i ewentualnie podac w niej
dane kontaktowe osoby, ktéra nas w tym czasie bedzie zastepowata.

Jak ocenic¢ e-maile, w ktdrych przesytane sq same zatqczniki - bez zadnego
tekstu, a czesto nawet bez tytutu wiadomosci. Brakuje w nich nawet elemen-
tarnej formutki ,w nawigzaniu do rozmowy na taki to a taki temat, w zatq-
czeniu przesytam informacje dotyczqgce....”

JM: Nie wyobrazam sobie, ze mogtabym wej$¢ do gabinetu mojego przeto-
Zonego i nie witajqc sie ani nie zegnajqc, bez stowa potozy¢ dokumenty na
biurku i wyjs¢. Kazda forma kontaktu miedzyludzkiego, w tym réowniez kore-
spondencja elektroniczna, wymaga formutek grzecznosciowych oraz przynaj-
mniej ogdlnego przedstawienia sprawy z jakq sie zwracamy. Z kolei wpisanie
tytutu wiadomosci pozwala na jej szybkie odszukanie w pdzniejszym czasie
czy przekierowanie do wtasciwej osoby, jesli btednie trafita do nas. Nie musze
chyba wspominac, ze wiele opcji antyspamowych kieruje wiadomosci bez
tytutu od razu do kosza.



Mtodzi ludzie po studiach, starajqcy sie o prace niejednokrotnie potrafig
przysyta¢ dokumenty rekrutacyjne w takich ,pustych” e-mailach. Szczerze
- u nas korespondencja prezentujgca taki poziom od razu lgduje w koszu...

JM: Tego typu zachowanie dowodzi, ze zajecia z autoprezentacji i dobrych
manier powinny wroci¢ do kanonu przedmiotéw obowigzkowych na wszyst-
kich kierunkach studiow.

Na co warto zwracac uwage w stuzbowej korespondencji e-mailowej?

JM: Po pierwsze, nalezy pamietac, iz korespondencja elektroniczna, nawet

jesli - z oczywistych wzgleddw - jest uproszczong wersjq pisemnej, to nadal

powinna spetniac - w miare mozliwosci - wszystkie wymagania. Mimo ze nie
mozemy zwrotdw grzecznosciowych poczqtkowych i koncowych napisac

odrecznie, tak jak w pismie zwyczajowym, to i tak muszg one stanowic nieod-

tqgczny element wiadomosci elektronicznej. Podobnie ma sie sprawa z podpi-

sem - nie moze go zabrakng¢ na koricu zadnego e-maila. Nie mozna réwniez
zapominac¢ o poprawnosci jezykowej i ortograficznej. Mimo iz traktujemy
korespondencje elektroniczng jako mniej oficjalng, niedopuszczalne jest robie-

nie bteddéw (wielokrotnie zastyszane ttumaczenie ,ach, chyba nie wigczytem

opcji ,autokorekty” - po prostu nie uchodzi). Skrzynka pocztowa powinna byc
sprawdzana co najmniej raz na 1-2 dni. Jak wspomniatam wczesniej, planujqc
dtuzszy wyjazd witqczmy opcje automatycznej odpowiedzi - informacja
0 naszej nieobecnosci moze byc¢ wazna dla nadawcy e-maila. . ‘

Czy w okresach swigtecznych lepiej wysytac firmowe zyczenia e-mailem czy
tradycyjng pocztg?

JM: Zdecydowanie wystanie kartki odrecznie napisanej jest bardziej wiasciwe
od jej nadania drogq elektroniczng. Osobiscie wykonany podpis czy odrecznie
napisane zyczenia oraz wysitek wtozony w przygotowanie kartek sq dowodem
na okazanie szacunku wobec adresata, jak rowniez gwarancjq, ze czynnosc
ta nie zostata zrobiona ,hurtowo”, a zyczenia rozestane jednym przycisnieciem
klawisza ,enter”.

|
Kiedy jeszcze warto korzystacd z tradycyjnej poczty?

JM: Za pomocg tradycyjnej poczty powinno sie wysytac¢ wszelkie zyczenia
Swiqteczne, imieninowe, urodzinowe czy jubileuszowe, jak rowniez réznego
rodzaju gratulacje czy podziekowania. Jest to dowdd na to, ze kto$ wiozyt
dodatkowy trud i wysilit sie przygotowujac list, udajgc sie na poczte itd.
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@ Pomimo powszechnosci urzqdzen mobilnych i tego, ze dla
wielu 0sob stanowiq one podstawowe i jedyne urzqdzenie
do obstugi Internetu, sporo powiatdéw wciqz nie posiada mo-
bilnych wersji swoich stron internetowych.

@ Okazuje sie, ze duza liczba samorzqgddw wcigz ,nie istnieje” i nie promuje
sie w mediach spotecznosciowych. Powody sq rézne. Z przeprowadzonych
rozmow wynika, ze albo zwyczajnie nie ma sie kto tym zajg¢ albo szef nie
ma zaufania do tej formy promocji. Statystyki logowan oraz liczba uzyt-
kownikéw portali spotecznosciowych mowiq jednak same za siebie. Nie
ma sie co oszukiwac - naprawde i trzeba i warto.

@ Duzq grupq korzystajgcg ze stron samorzgddw sq turysci. Niewiele jst
posiada wyodrebniony portal turystyczny, lepiej jest juz z zaktadkami na
stronie zawierajacymi przydatne dla turystow informacje. Podpowiedz
- oznaczajmy wazne punkty i atrakcje turystyczne na Mapach Google.
Utatwi to znacznie dotarcie do nich turystom czy nawet mieszkaricom.

@ Tulko jeden powiat zadeklarowat prowadzenie swojej telewizji. Bardzo
poleca te forme przekazu.
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Urzednicy z prawem powinni by¢
za pan brat. Tego oczekujg od nas
klienci i przetozeni. Nie jest to jakies
abstrakcyjne wymaganie. A jednak
trudno mu sprostac.

Karuzela z przepisami kreci sie na
catego, ustawodawca i rézne resorty
dniem i nocq produkujq sterty przepi-

sow. Jedne wzajemnie sie wykluczajg,

inne pozostawiajg duzqg swobode in-
terpretacyjng, jeszcze inne zawierajq
luki prawne. Do tego jeszcze dochodzi
UE ze swoimi przepisami bezposred-
nio obowiqzujgcymi w Polsce. Nikt juz
nawet nie prébuje udawacd zachwytu,
ze mamy $wietny i spojny system
prawny. A jedynie wtasciwg inter-
pretacje przepiséw znajq i tak tylko
kontrolerzy...

ochrona
wizerunku

Mikroporadnik

prawny

ochrona danych

osobowych i RODO

prawa
autorskie




Promocja ma to do siebie, ze obejmuje bardzo szeroki wachlarz dziatan,
a réznorodnosc przepisow ktoére je regulujqg jest naprawde duza. Ochrona da-
nych osobowych, tworzenie rejestréw czynnosci przetwarzania tych danych,
ochrona wizerunku, prawo prasowe, regulaminy konkursoéw, loterii i gier, za-
mowienia publiczne przy realizacjiimprez i zakupach, zawieranie przeréznych
umow, publikowanie wydawnictw i wiele, wiele innych dziatan - kazde z innej
dziedziny i regulowane innymi przepisami. Odnalezienie sie w ich ggszczu jest
trudne i stresujqce - nie jesteSmy przeciez prawnikami.

Obawa przed popetnieniem btedu jest  mieszkancdw i jak doktadnie to zrobi¢?
tak duza, ze czasem zapada decyzja
0 rezygnacji z jakiego$ dziatania. Kto
nie stanat przed dylematami dotyczg- by nie popas¢ w kiopoty. To zaled-
cymi publikacji zdje¢ czy filmow z réz- i mata prébka, dotyczqgca rzeczy
nych wydarzen, zgtoszenia - bqdZ nie \edtug nas najistotniejszych. Nie

- imprezy jako masowej? Kto nie miat  podajemy gotowych rozwigzan, bo
watpliwosci co do optaty ZAIKS? Moze  te ewoluujq wraz z btyskawicznymi
byty to pytania, jak zgodnie z przepi- zmianami w przepisach. Jedynie po-
sami prowadzi¢ strone internetowq lub  kazujemy obszary, w ktérych trzeba

Ponizej zamiescilismy wybdr tema-
téw na jakie trzeba zwréci¢ uwage,

. czy mozna zorganizowa¢ konkurs dla  poruszac sig szczegolnie ostroznie.

Ochrona wizerunku

Fey1 Na gruncie polskiego prawa regulujg jg dwa podstawowe
L‘_I dokumenty: ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych (RODO) oraz ustawa o prawie autorskim
i prawach pokrewnych.
Bardzo wazne jest, by zdawad sobie sprawe, ze czym innym jest ochro-
na wizerunku, a czym innym jego rozpowszechnianie.
Wizerunek moze byc¢ chroniony jako dana osobowa przez RODO, gdy
stanowi informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej (forma utrwalenia nie ma znaczenia - moze to byc¢ np.
zdjecie lub nagranie z monitoringu). Rozpowszechnianie wizerunku, z
pewnymi wyjgtkami, wymaga zezwolenia osoby na nim przedstawione;.
Kwestie te reguluje ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych..
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Prowadzqc dziatania promocyjne samorzqdy wciqz stajg wobec pytan

i watpliwosci - jak nie popasc¢ w konflikt z prawem? Dzi$ niemal kazde wyda-

rzenie jest utrwalane na zdjeciach czy filmach, chocby z telefonéw komorko-

wych. Nie tylko duze imprezy np. koncerty czy dozynki, ale réwniez sesje rady,
lekcje pokazowe lub spotkania z emerytami. Czesto samorzqdy chwalg sie
tez swoimi inwestycjami - tu wida¢ kilku robotnikéw, tam pensjonariuszy pod
nowym DPS-em, gdzie indziej dzieci w wyremontowanej klasopracowni. Co do
zasady publikacja zdje¢ wymaga pozyskania zgody przedstawianej na nich
osoby. Wuyjqgtki stanowi rozpowszechnianie wizerunku:

B osoby powszechnie znanej, jezeli wizerunek wykonano w zwigzku z petnie-
niem przez nig funkcji publicznych, w szczegdlnosci politycznych, spotecz-
nych, zawodowych,

B osoby stanowigcej jedynie szczegot catosci takiej jak zgromadzenie, krajo-
braz, publiczna impreza.

[

Ochrona danych osobowych i RODO

x — Wejscie w zycie ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie da-
— nych osobowych - w skrocie RODO - przez wiele miesiecy
spedzato sen z powiek urzednikéw. Dokument ten wpro-
wadzit zaostrzone regulacje ochrony osoéb fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz swobodnego
przeptywu takich danych. Przepisy te dotyczg wszystkich, ktéorzy w swej
dziatalnosci przetwarzajg dane osobowe, wiec takze komaorek odpowie-
dzialnych za promocije.

Kazdy urzqd, realizujgc przypisane mu zadania publiczne, przetwarza
dane osobowe. W tym celu opracowuje i wdraza szczegdétowe procedu-
ry. Nasze dziatania sq specyficzne ze wzgledu na swojq réznorodnose

i nieprzewidywalnosc. Trudno z goéry opracowac procedury na wszystkie
mogaqce sie zdarzyc¢ sytuacje. Tworzymy zbiory danych osobowych, listy
mailingowe, gromadzimy wizytéwki, sporzgdzamy okolicznosciowe listy

i gratulacje, fotografujemuy, publikujemy, organizujemy konkursy i impre-
zy etc. Pytan i watpliwosci jest mnostwo.

Kazde starostwo korzysta ze wsparcia Inspektora Ochrony Danych.
Nalezy konsultowac sie z nim we wszystkich przypadkach zwigzanych
z ochrong danych osobowych, tak by do zréznicowanych dziatan pro-
mocuyjnych dopasowad wiasciwqg forme postepowania.



Prawa autorskie

W rozdziale o organizacji imprez napomknelismy o tym,

by zawsze pamietac, ze publiczne odtwarzanie utworéow

pocigga za sobg prawie zawsze koniecznos$¢ rozliczenia sie

z tak zwanym ZAIKS-em, czyli Stowarzyszeniem Autorow
Zwiqzku Autorow i Kompozytorow Scenicznych.

Napisalismy ,prawie zawsze”, gdyz ZAIKS nie reprezentuje wszystkich
artystow i wykonawcow, choc faktycznie to wtasnie z twércami z port-
folio tej organizacji najczesciej majg kontakt samorzqdy. Jest jednak
wiecej instytucji pobierajgcych optaty tantiem za odtworzenia (w miej-
scu publicznym), emisje (np. stuchanie radia), czy udostepnianie (tu
gtéwnie Internet). W zaleznosci od tego czy chodzi o prawa autorskie do
utworu muzycznego, stownego czy dzieta audiowizualnego, witasciwymi
mogq okazac sie: STOART, Zwiqzek Producentéw Audio-Video (ZPAV),
Stowarzyszenie Filmowcow Polskich - Zwigzek Autordéw i Producentdw
Audiowizualnych (ZAPA) czy Stowarzyszenie Artystow Wykonawcow
Utworéw Muzycznych i Stowno-Muzycznych (SAWP). Nalezne tantiemy
z reguty wptacamy jednej z tych pieciu organizacji, cho¢ zdarzajg sie tez
artysci niezrzeszeni. Z takimi osobami trzeba rozmawiac indywidualnie,
kontaktujqc sie z reprezentujgcym ich managerem.

Sq pewne nieliczne sytuacje, gdy publiczne odtworzenie utworu nie pod-
lega optacie. Jest tak m.in. w przypadku imprez szkolnych organizowa-
nych przez placéwke edukacyjng czy ceremonii religijnych. Warunkiem
zwolnienia utworu wykonanego publicznie podczas oficjalnej uroczy-
stosci panstwowej, jest brak zaptaty wynagrodzern wykonawcom oraz
niepobieranie optat za wstep - jednym stowem nikt nie moze na tym
zarabia¢. Identycznie jest z wykorzystaniem utworu dla dobra oséb
niepetnosprawnych. W pozostatych sytuacjach trzeba podpisa¢ umowe
oraz uisci¢ tantiemuy.



Watpliwosci moze byc wiele. Co, gdy pracownicy sq bardzo profesjonalni

nagralismy filmik na ktérym stychac i pomocni. W innych organizacjach
utwor i wrzucilismy go do sieci jako prawdopodobnie jest tak samo.
relacje z wydarzenia? Jakg zadekla- Wszelkie dane do kontaktu znajdujg
rowac liczbe stuchaczy na imprezie sie na stronach internetowych.

plenerowej? Co, gdy grajq uczniowie,
ale organizatorem wydarzenia jest
powiat? Dlatego wszystko trzeba
wyjasni¢ i dopytac o kazdy szczegot.
Nie ma sie czego ba¢ - wiemy, ze w
przypadku Stowarzyszenia ZAIKS

Zawsze trzeba pamietacd o tantie-
mach i nie czekad, az ktéras z orga-
nizacji sama o sobie przypomni, bo
to potrafi by¢ kosztowna i nieprzy-
jemna lekcja.

Jesli kupujemy lub dostajemy dzieto, do ktérego komus$ przystugujg majqgt-
kowe prawa autorskie, dobrze zadbad o to, by zostaty one nam przekazane.
Trzeba to uczyni¢ w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci. Dzigki temu
bedziemy mogli w przysztosci w rézny sposdb wykorzysta¢ nadestane lub
wykupione zdjecia, prace z konkursow plastycznych czy fragmenty wierszy
napisanych podczas warsztatéw organizowanych przez powiat.

Nalezy pamietac, ze przekazanie praw autorskich dotyczy jedynie przekaza-
nia praw majgtkowych, nie mozna przekazac autorskich praw osobistych do
danej pracy. Jezeli ktos jaki$ utwdr muzyczny napisat lub namalowat obraz, to

zawsze bedzie jego autorem.
- 0 . @
o

Umowy

':]] Organizujgc koncert czy zlecajgc komus$ wykonanie ustu-
gi, np. zdje¢, cyklu artykutdow do gazety, ekranizacji bajki,

nagrania filméw promocyjnych - warto podpisa¢ umowe.

Chroni ona nasz interes, jako zamawiajgcego, doktadnie
formutujgc to, czego oczekujemy po jej prawidtowej realizacji. Jest bez-
cenna w przypadku wystgpienia niepozgdanych lub nieprzewidzianych
sytuacji. Taka umowa nie powinna byc¢ wielostronicowym elaboratem
naszpikowanym komplikujgcymi tres¢ formutami prawnymi skopiowa-
nymi z wielu réznych zrédet. Wiele oséb mysli, ze im dtuzej i mniej zrozu-
miale, tym lepiej. To nieprawda. Umowa powinna byc jasna, przejrzysta
i omawiac tylko kwestie ktére majg zastosowanie w danym przypadku.
Musi byc tak sporzgdzona, by zadna ze stron nie miata wqtpliwosci, kto
i do czego konkretnie sie zobowigzuje.



Poprawnie sporzqdzona umowa
sktada sie z kilku typowych, powta-
rzajgcych sie w takich dokumentach
elementow.

Sq to: cze$¢ wstepna umowy, zawie-
rajgca date, miejsce zawarcia oraz
okreslajgca strony umowy. Nastepnie
doktadnie okreslamy przedmiot umo-
wy, w sposob zrozumiaty precyzujqc,
co strony chcg osiggnagg, lub jaki
produkt chcemy otrzymac.

Kolejnym punktem sqg szczegdtowe
obowiqgzki stron dotyczqce wykona-
nia umowy. Tu okreslamy, co

i jak kazda ze stron umowy powinna
wykonac i za co jest odpowiedzial-
na w normalnym toku postepowa-

o ©

nia. Wskazujemy zatem np. wyglqd
przedmiotu, ktéry ma byc dla nas
wykonany, sposob jego dostarczenia,
okreslamy liczbe utworoéw jakie arty-
sta ma zaspiewac na organizowanym
przez nas koncercie, termin ostatecz-
ny wykonania zlecenia lub przedziat
czasowy jakiego dotyczy.

Kwestie finansowe obejmujq forme
i termin zaptaty oraz zabezpieczenie
przed niewykonaniem lub nienalezy-
tym wykonaniem umowy (dotyczy

to obu stron). W postanowieniach

koricowych ustalamy m.in. to, w jaki
sposoéb bedziemy rozwigzywac kwe-
stie sporne oraz liczbe egzemplarzy

umowy.
[
o

Sq umowy, ktdre dodatkowo wymagajqg od nas zapisu o przeniesieniu praw
autorskich. Konieczne jest tutaj doktadne opisanie sposobu korzystania

z praw autorskich, np. od profesjonalnego fotografa kupujemy zdjecie, ktére
nastepnie wykorzystamy na naszym kalendarzu. Autor zdjecia przekazuje
nam do niego prawa. Bardzo wazne jest okreslenie tzw. pdl eksploatacji, czyli
tego co konkretnie i w jaki sposdb mozemy wykorzystac. Trzeba ustali¢, czy
zdjecie to mozemy wykorzystac tylko przy druku kalendarzy (w okreslonym
naktadzie), czy tez w inny sposéb (na stronie internetowej powiatu, na Face-
booku, w innych publikacjach itp., lub bez ograniczen). Inny przyktad - zle-
camy wykonanie pracy plastycznej przedstawiajgcej jakis zabytek z terenu
powiatu. Ptacimy za wykonanie, ale jesli chcemy nastepnie zrobic kopie cy-
frowq tej pracy i jqg powielag, to juz musimy mie¢ zgode na przekazanie praw

autorskich.

Warto rowniez zabezpieczyc sie w kwestii ochrony wizerunku. Jesdli organizu-
jemy na imprezie warsztaty dla dzieci i zatrudniamy osobe, ktéra je poprowa-
dzi, to dobrze jest zawrze¢ w umowie z tqQ osobg zapis o wyrazeniu zgody na
wykonanie zdje¢ i udostepnianie jej wizerunku oraz tego co robi w dokumen-

tacji fotograficznej z tego wydarzenia.

e 6

Na koniec - kazdg umowe trzeba skonsultowa¢ z radcq prawnym oraz

skarbnikiem.
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Gry i loterie

o m i Czasem urzad chce vatrakcyjni¢ jakqgs impreze lub zwiek-

szyc ruch na portalu spotecznosciowym. Jednym z pierw-
szych pomuystéw jest wowczas losowanie jakichs cieka-
wych fantéw lub zorganizowanie konkursu.

Gdy mamy do rozdania drobiazgi, takie jak bilety do kina czy na
jakies wydarzenie albo gadzety promocyjne, pamietajmy, by wyraz-
nie poinformowac kto moze je otrzymac - np. pie¢ pierwszych osob,
ktore przyslq e-mail z wierszykiem lub zadzwoniq pod wskazany
numer telefonu. W takim wypadku zawsze rozdajemy - nigdy nie
losujemy. Loterie podlegajq surowym przepisom, a my nie chcemy
popasc w konflikt z prawem.

Najlepiej w ogole unikac organizacji typowych loterii. Mozna ewentu-
alnie rozwazyc¢ organizacje loterii fantowej. To réwniez sporo zacho-
du, ale czasem warto sie natrudzi¢, gdy zbidrce przyswieca szlachet-
ny i wazny dla nas cel. Zasadq loterii fantowej jest to, ze pienigdze

z niej uzyskane zawsze muszq byc¢ przeznaczone na wazny cel spo-
teczny, w szczegolnosci dobroczynny.

By fantéwka odbyta sie w zgodzie z prawem trzeba skontaktowacd
sie z urzedem celno-skarbowym i uzyskac¢ zezwolenie (jesli pula wy-
granych przekracza kwote 4811,42 zt) lub dokonac zgtoszenia (gdy
kwota jest nizsza). Jak to ustali¢? Trzeba wyceni¢ pojedyncze rzeczy,
a nastepnie, sumujqc kwoty, ustali¢ warto$¢ ogoélng puli nagréd. Do
wyceny najwygodniej przyjqc ceny ze sklepoéw (przedmioty nowe)
lub portali aukcyjnych (rzeczy uzywane) albo deklaracje ofiarodaw-
cy (np. w przypadku talonu na ustuge fryzjerska).

Formalnosci tych trzeba dokona¢ na minimum 30 dni przed roz-
poczeciem sprzedazy loséw. Trzeba wypetni¢ sporo dokumentow,
wiec nalezy uzbroic¢ sie w cierpliwosc. Pocieszajqce jest to, ze z reguty
pracownicy izb stuzq radq i pomocaq. Innej drogi jednak nie ma, gdyz
za nielegalng organizacje loterii fantowej grozq powazne sankcje
finansowe i karne.

Przed zorganizowaniem loterii trzeba sporzqdzi¢ jej regulamin

i zatqczyc do zgtoszenia, a po jej zakonczeniu przekazac¢ organom
celno-skarbowym sprawozdanie z jej przebiegu. Zmiany regulami-
nu wymagaja zgtoszenia w terminie trzydniowym. Zgtaszac trzeba
rowniez likwidacje elementéw gry (np. loséw).



Na pocieszenie - pamietajmy, ze nie jestesmy sami:

B Kazdy urzgd ma osoby zapewniajgce mu obstuge prawng. Diatego
zawsze warto udac sie po porade, konsultacje, parafke na opracowywa-
nym dokumencie. Pracownicy promocji nie sg prawnikami i nie sq w takim
charakterze zatrudnieni. Od rozwiewania prawnych zawitosci i niuansow
sq specjalne stuzby - osoby odpowiednio wyksztatcone i bedqce z pra-
wem na biezgco. Dlatego trzeba korzystac¢ z ich pomocy - by oszczedzi¢
ktopotow sobie i urzedowi.

B Podobnie wyglgda sytuacja z ochrong danych (w tym danych osobo-
wych). Kazdy urzqd musi miec¢ Inspektora Ochrony Danych. Na etacie
lub jako osobe wspodtpracujgcq. Czy sprawy dotyczg RODO czy UODO,
inspektor powinien stuzyc¢ pomocgq, wyjasnic¢ i sprawdzic.

B Przepisy regulujgce samorzqdowe finanse to odrebna i zawita materia.
Stuzby finansowe funkcjonujg w innej rzeczywistosci, ktéra ,promocyjnym”
wydaje sie czasem obca i zadziwiajgca. Skarbnik czy gtéwny ksiegowy
zawsze powinni wiedziec¢ co robimy, choc¢ ich spojrzenie na sprawe moze
zaskakiwad. Nie ma co sie jednak oszukiwac - wiedzg co robiq i trzeba ich
stuchac. Dlatego bezpieczniej podejs¢ i omowic wszystkie szczegoty zwig-
zane z finansami jeszcze przed rozpoczeciem realizacji zadania.

B Rownie trudnym do poruszania sie dla zwyktego $miertelnika jest obszar 107
zamowien publicznych. Wszystkie urzedy cos kupujq, zlecajq lub zama-
wiajg. Kazdy zatem ma osobe (na etacie lub z zewnaqtrz), ktéra w tematy-
ce zamowien publicznych jest wyspecjalizowana i na biezgco uaktualnia
wiedze o ciqgle zmieniajqcych sie przepisach i interpretacjach. Wszak
pozostali pracownicy z zamowieniami publicznymi stycznos¢ majq jedynie
okazjonalnie, w zwiqzku z czym urzqd nie inwestuje w ich szkolenie. Trud-
no zatem oczekiwac, by byli fachowcami w tej skomplikowanej dziedzinie.
Dlatego pomoc specjalisty od zamoéwien jest nie tylko bezcenna, ale po
prostu niezbedna, by nie popas¢ w konflikt z prawem i nie narazi¢ sie na
dotkliwe kary. . ®




B Juz chyba kazdy urzgd ma wykupiony dostep do jakiego$ systemu in-
formacji prawne;j. Z roku na rok sq one coraz lepsze i coraz bardziej
dopracowane. Oprécz muin. ustaw i rozporzqdzen majqg ogromnq baze
orzecznictwa, komentarze, glosy czy kursy on-line. Mozna réwniez na nich
zadawacd pytania. Wiele dowiemy sie ze stron sejmowych czy Serwisu
Samorzqgdowego PAP. Rowniez wydawnictwa prawnicze i grupy medial-
ne prowadzg swoje bardzo wartoséciowe bazy danych, dostepne przez
portale internetowe. Duza czesc z nich jest ptatna, lecz niektére, catkiem
przydatne, sg darmowe. Warto wiec zorientowac sie, czy urzqd - np. dzieki
wykupieniu prenumeraty - uzyskat dostep do ktérejs z takich ptatnych
baz.

Czasem rozwiqzanie problemu znajdziemy na stronie z orzeczeniami
Najwyzszego Sqdu Administracyjnego, Urzedu Zamowien Publicznych lub
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. A jak juz cos$ znajdziemy i ustalimy,
to i tak zweryfikujmy to u opisanych w powyzszych punktach osdb.

Ztota zasada mowi, ze lepiej trzy razy sprawdzié,
zweryfikowad i dopytad, niz poniewczasie zatowad.

B Przeprowadzone z réznymi powiatami rozmowy pokazaty
nam, ze zgodnosc¢ dziatan z obowigzujgcymi przepisami
spedza sen z powiek bardzo wielu osobom. Pracownicy pro-
mocji nie czujq sie kompetentni w kwestiach prawnych i nie
zawsze uzyskujg w urzedzie wtasciwe merytoryczne wspar-
cie.

B Wielokrotnie ustyszeliSmy o sytuacjach, w ktérych powiat rezygnowat
z wprowadzenia w zycie nowego pomystu witasnie ze wzgledu na zawitosci
prawne i obawe, ze co$ zostanie zrobione niezgodnie z przepisami.

B Niektérzy, po wprowadzeniu nowych przepiséw, zaprzestawat dotychcza- -
sowych dziatan obawiajqc sie, ze mogq one tamac nowe regulacje. Tak
byto np. z zaprzestawaniem wysuytki newslettera w zwiqzku z wprowadze-
niem RODO.

.
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Ten rozdziat miat by¢ pierwszym roz- Dlatego zdecydowali$my sie prze-
dziatem w ksiqzce, ale tak naprawde nies¢ go na koniec, by nie zniechgcac
dotyka spraw, ktére sq trudne inie  Na wstepie tych, ktorzy na ksztaft

zawsze oczywiste bqdz wykonalne. wydziatu i jego funkcjonowanie i tak
nie majq zadnego wptywu.
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Dobra atmosfera

h Musi by¢ opisana na poczgtku, ma bowiem fundamental-
@_ ne znaczenie. Wszystkie pozostate dziatania powinny byc
podporzqgdkowane wtasnie jej. Dlaczego? Bo panujqca
w pracy mita atmosfera jest wyznacznikiem i miernikiem
prawidtowego dziatania zespotu. Bo dzieki niej ludzie sq w pracy wydaj-
niejsi, nie przychodzg do niej za kare. Bo dobra atmosfera uskrzydla
i powoduje, ze chce sie wpadac¢ na nowe, fajne pomysty. Jest coérkg
pewnosci i spokoju. Dlatego warto o nie zadba¢. Pewnosc rozumiana
jest w tym wypadku jako niegenerowanie zbednych sytuacji stresowych.
Watpliwosci trzeba wyjasniac jak najszybciej, konflikty gasi¢ w zarodku,
porazki traktowac jaok nauczke i lekcje na przysztose, a nie koniec $wiata
i totalne przekreslenie kogos.

Spokdj nie oznacza bynajmniej niezaktdconego picia kawy i czytania
gazety, lecz zrozumienie ze strony przetozonego. Zaden pracownik nie
mysli i nie dziata skutecznie gdy ma w domu chore dziecko, gdy zasta-
nawia sie jak dotrze¢ na wywiaddwke, kiedy powinien byc jeszcze

w pracy, lub gdy inne problemy rodzinne kazg mu sie rozdwoi¢ lub roz-
troi¢. Zrozumienie i podanie reki ze strony przetozonego przyniesie tylko
dobre owoce. Uelastycznienie czasu pracy, chwilowe przymkniecie oka
czy danie mozliwosci pracy z domu, to czasem bezcenna pomoc.

Tak jak we wszystkim i tu nalezy zacho-

wac umiar, ale odrobina cztowieczernstwa - _ ,
jeszcze nie doprowadzita do qzigtowe spotkon\e_ fz_
upadku zadnej firmy TrodgC\J'!“_e V:\:Jb dprowd rzed V;\Q
czy urzedu. w t\JQOdn\. wyd rzeniamt, cz_o

- enie S\&
2l zcl_m\en o zadan i UpEW o i ZOWSZe
rozd?\e co ma ropic- " e trzy
ze kazdy dw Juci¢ do ted° chgé w
mo;%s Je. Takie buJZ:_‘ ;“;o aduchy,
kie 0z sie
m . kra
a Czcsefekt gnergii W P ]e wtedy
dojq © ! ziale wios! )
z
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Pracownicy

Sprawa jest oczywista - pracownicy to podstawa i naj-
cenniejszy zasdb kazdej organizacji. Bez nich, ich zaanga-
zowania, pomystowos$ci i pasji nie ma szansy na sukces.
Swietnie, gdy mozna samodzielnie dobiera¢ wspoétpra-
cownikow. Gdy sg to osoby, w przypadku ktérych o przyjeciu do pracy
zadecydowaty wytgcznie ich kompetencje, potencjat i przewidywane
zaangazowanie w prace.

Dobrze, gdy zespdt jest zroznicowany - gdy wspotpracujg w nim osoby

w réznym wieku, z réznym wyksztatceniem i nie jest to grupa wytqcznie
damska lub meska. Réznorodnos¢ inspiruje i pozwala korzystac z wielu
zasobodw na raz. Stanowi site zespotu ludzkiego. To entuzjazm jednych, do-
$wiadczenie innych, dynamizm, ostroznos¢, skrupulatnose, wizjonerstwo
czy sita przebicia kolejnych. To zdolnosci pisarskie lub oratorskie, talenty
muzyczne lub plastyczne - wszystkie sq mile widziane. Oczywiscie wazna
jest ocena tego, jakie umiejetnosci pracownikéw sg niezbedne do funk-
cjonowania wydziatu. Pézniej trzeba wybrac osoby posiadajgce zdolnosci
bardzo potrzebne. Dopiero na korcu, jesli sq mozliwosci etatowe, zatrud-
nia¢ pracéwnikow o umiejetnosciach niszowych - cho¢ tez pozgdanych.

Q9
Podziat obowiqzkéw
‘i Ocena potencjatu i mozliwosci kazdego pracownika to
-3 -3} podstawa. Nie ma co ukrywac - gdy ludzie mogq robic to,
co sprawia im frajde i w czym czujq sie dobrzy, w niezau-
wazalny dla siebie sposdb potrafig pracowac
Dopi na 120% mozliwosci. Gdy przydzieli
ob'eraiq Zespg im sie obowiqzki nie uwzglednia-
zadagni POt przyd . .
Musi Nia pg iet JdZielajge jac ich naturalnych predyspozycji
l.Js: by¢ W stan; A kQZdy - to moze z bélem wyciggng 80%
dzZielnje j 5a ... C Pracowqe yclqgng su%...
Stanow; kze nie Wuosop Samo- Warto zatem uwaznie przyglgdac
atrUani‘p Y. To zn czy Z_°W.y<:‘h sie pracownikom, w razie potrzeby
nien miec'stmy- dyslekty to € Jesli modyfikowa¢ ich zakresy obowiqz-
W ramach th" Z0kres 0qu£<?5w, kow i dokonywac przesunie¢ mie-
sad. WprZed:’Vrego ni Usi njc p:” dzy poszczegdlnymi osobami. Przy
ba by oddele ny WUpadky trze- dobrze zbudowanym zespole ludzi,
do SP"QWdzqn,-g °C_ Procown,-kq ktorzy wiedzg po co przychodzqg do
tekstow, @nato nikt nT Wszystkich pracy, nie jest to zaden problem.
em
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Rekrutacja

W wiekszosci przypadkéw nie warto prowadzi¢ rekrutagji
®\ w oparciu o ukonczone kierunki studiéw czy tez deklaro-
wane w CV umiejetnosci. Bywa, ze wymaga sie jakiegos
konkretnego doswiad-
czenia, jezykow (ktére w powiatowe;j

rzeczywistosci i tak okazujg sie - iekszych nawet
mato przydatne na co dzien), czy omimo najwi i naucze

. ) - i czqsem, P . ﬂumoczem ia
innych wymyslnych kwalifikaciji, staran, prob \flg qrekeiW boczor.\._
na ktére potem w praktyce nie nia, Chodze\’\\f1 n okrutuiac pope’m‘\_‘ .
ma zapotrzebowania. Podczas okazuje sig, 28 ¥ v wk,‘,e‘
gdy najwazniejsza jest ocena &my btad- BY o.é . Hieskonczonose:
potencjatu, zaangazowania i checi sgtUOd‘ C‘.qgn rccown'\kow‘ ode)_SC‘e
do pracy. Chetnego pracownika pozwaldld tmosfere wgdZ\Szg’
z wiaciwymi predyspozycjami da oczgszczd"r_‘e nawet oddajemy '\Zgo
sie nauczyc wszystkiego. Naprawde a jemy r_;\;):\-\e pyta pracd d\gs:\) aé
nie jest dobrze, gdy wszyscy majq sgjgzk‘ rA o\n\en\uo r?:;ad‘z)'\e SWOl

ukonczonqg administracje. W promog;ji
przydajq sie polonisci, geografowie, powo"cme'
informatycy, matematycy, plastycy,

przedszkolanki, nie méwiqc juz

o prawnikach czy archiwistach.

&+ ..

Szefostwo

Dla dobrego szefa pracujemy lepiej - to sprawa oczywista.
‘ Byc¢ moze czesc czytelnikodw piastuje funkcje kierownicze

- jako starostowie, naczelnicy, dyrektorzy czy tez liderzy

zespotdw. Do ich sprawowania podchodzi¢ mogq intuicyj-
nie lub tez stawia¢ na formalne wyksztatcenie menadzerskie. Tak czy
owak, warto od czasu do czasu oddac sie refleksji nad wtasnym stylem
zarzgdzania pracownikami - czy jest on aby skuteczny i czy prowadzi
urzad lub organizacje w dobrym kierunku, optymalnie wykorzystujac
posiadane zasoby, w tym najcenniejszy - kapitat ludzki.



Od postawy przywddcy, kierownika, od jego stylu zarzqdzania i osobowosci
zalezq warunki pracy nieraz bardzo wielu oséb. Od tych warunkdéw zalezy
z kolei tzw. ,dobrostan psychiczny” podwtadnych, zas jego funkcjqg jest ich
efektywnosc¢ oraz osiggane wyniki. Dobry szef pozytywnie oddziatuje na pod-
wtadnych, dajgc im tak wazne poczucie sensu pracy czy $wiadomosc wia-
snej skutecznosci. Zty - odbiera poczucie satysfakcji z wykonywanych zadan

i wpedza w wypalenie zawodowe.

Opisane powyzej zadania szefa wobec wydziatu lub zespotu mozna w skré-
cie ujg¢ nastepujqcq piramidaq:

Pracownik

Zindywidualizowane podejscie do pracownika oznacza
odpowiedni dobdér zakresu obowigzkdw, pomoc w rozwoju
talentéw i predyspozycji, zapewnienie wtasciwych warun-
kow i komfortu pracy, kontrole jakosci pracy, monitoring
skutecznosci i osigganych wynikow, a w razie potrzeby stosowanie dzia-
tar naprawczych. Indywidualne podejscie jest sporym wyzwaniem

w duzych zespotach ludzkich. Wydziaty promocji starostw do takich jed-
nak nie nalezq, wiec spokojnie mozna te zasade stosowac.




Wydziat

To po prostu grupa ludzi - taki firmowy podze-

spot. Dobry szef dba o zatoge, jej wewnetrzne

relacje. Wygasza konflikty, a najlepiej zapo-

biega im w jak najwczesniejszej fazie. Wie, ze
tancuch jest tylko tak silny, jak jego najstabsze ogniwo. Inspiruje i wy-
zwala w pracownikach pozytywne emocje i che¢ dziatania. Dba o roz-
woj wzajemnych relacji oraz o stymulacje intelektualng zespotu, dajgc
asumpt do rozmaoéw i burz mézgoéw. Stara sie zespotowo wyznaczac cele
oraz znajdowac drogi ich osiggniecia. Dgzy do zapewnienia harmonii
i wspotpracy, dajgcych efekt synergii. Nie osmiesza i nie krytykuje, ewen-
tualnymi uwagami dzieli sie na osobnosci.

Urzqd

Dbanie o zwiqzek z catg organizacjg

- w tym wypadku z urzedem, jest

waznym zadaniem lidera. Istotne, by

budowac poczucie przynaleznosci
do jednostki zwierzchniej i identyfikacji z celami organizacji jako catosci.
Nie zajmujemy sie tylko promocjq: wspotrealizujemy cele strategiczne
dla catego powiatu, jego wizje i misje.

Na temat skutecznego przywoédztwa napisano wiele ksiqgzek i prac nauko-
wych. Wygtoszono mase odczytéw i referatéw. To temat rzeka. Warto czy-
ta¢, stuchad, oglgdad i edukowad sie w tej waznej dziedzinie. Waznej, dlate-

go

ze przektada sie na efektywnos¢ organizacji, na zadowolenie jej klientéw

i na jakos¢ zycia pracownikéw. Opisalismy tu tylko kilka istotnych aspektéw
- czubek gory lodowej. Na koniec jeszcze garsc¢ praktycznych uwag:

Jedng z zawodowych emocji najbardziej cenionych przez ludzi jest poczu-
cie sensu wiasnej pracy. Ukazanie pracownikom tego sensu i wyzszego
celu jest bardzo wazne. Wszystkim od razu lepiej sie wéwczas pracuje,

a porazki nie sg zniechecajace, lecz stanowiq motywacje do jeszcze sku-
teczniejszego dziatania w przysztosci. Wiele zawodow, jak chocby praca

w hospicjum, nie pozwala zbi¢ fortuny, daje jednak bezcennq satysfakcje
ze stuzby potrzebujgcym i wynikajqce z niej poczucie spetnienia. Ludzie

z natury chcq by¢ spotecznie pozyteczni. Dobry lider winien zatem za-
wsze dawad swym pracownikom poczucie sensu dziatania i wspdtuczest-
nictwa w waznej misji. Praca w urzedzie na rzecz lokalnej spotecznosci
niewqtpliwie takq misjq jest.



Entuzjazm, optymizm i uSmiech. Nie zawsze jest tatwo. Nie zawsze moze
nawet sie chciec, ale prawda jest taka, ze ta triada dziata. Dbatos¢ o en-
tuzjazm, optymizm i usmiech w zespole daje stukrotne plony. Oczywiscie
szef tez musi byc¢ entuzjastyczny, optymistyczny i usmiechniety.©

W mysl zasady, ze wymagajqc od innych najpierw trzeba wymagad od
siebie - nic tak dobrze nie dziata jak szef, ktéry stanowi wzorzec postepo-
wania, czy jak kto woli z angielska ,role model”. Dobry szef powinien byc¢
czesciqg zespotu - dzieli¢ jego trudy i wspodlnie swietowac sukcesy. Powinien
pracowac w sposob, jakiego wymaga od pracownikow. Byc¢ zdyscyplino-
wany, punktualny, kreatywny, etyczny, pracowity i odpowiedzialny. Do
tego mogq jeszcze dojs¢ inne cechy potrzebne w danym zespole. Z takim
przetozonym pracownicy bardziej sie identyfikujq. Takiej osoby nie chcg
zawies¢. Takiemu szefowi mogq zaufac.

Znane, sarkastyczne powiedzenie brzmi - kontrola najwyzszq formag za-
ufania”. Co$ w tym jest. Cho¢ czynnosci kontrolne nie sq niczym przyjem-
nym i nie wydajg sie specjalnie konstruktywne, to w dobrym, skutecznym
i zaktadajgcym istnienie harmonii zarzqdzaniu sq niezbedne. Przy pra-
widtowo funkcjonujgcym zespole mozna je ograniczy¢ do minimum, ale
rezygnowac z nich nie nalezy.

Kazdy zespodt, by mogt byc¢ w swych dziataniach skuteczny, musi mie¢
zapewnione dobre warunki pracy. To w naszych urzedach nie jest ani
proste, ani oczywiste. Przyzwoite komputery, dobre monitory, odpowied-
nie drukarki i skanery, nawet miejsce przy biurku - nie zawsze rozumiejq
sie same przez sie. Do efektywnosci ludzkiej pracy czesto w urzedach
podchodzi sie tak, jakby ta praca byta darmowa - lepiej oszczedzi¢ pare
ztotych na sprzecie, za to zmarnowad godziny personelu. Po co dokupo-
wac drukarke, skoro pracownicy mogg spacerowac na koniec dtugiego
korytarza nawet kilkadziesigt razy w ciggu oémiogodzinnego dnia pracy?
Tymczasem dobrze i efektywnie przygotowane i wyposazone stanowiska
pracy pozwalajq na zwiekszenie jej wydajnosci i przynoszg korzysci
(finansowe i pozafinansowe) nie tylko samemu pracownikowi, ale przeto-
zonym i catemu urzedowi.

Skoro juz zeszli$my na temat pieniedzy, to mimo faktu, ze dzentelmeni

o pienigdzach nie moéwiq, trzeba jednak o nich powiedzie¢. Tak, gratyfi-
kacja finansowa tez ma znaczenie. | cho¢ nie jest czynnikiem najwazniej-
szym, to wagi aspektu finansowego w zarzqdzaniu pomijac nie nalezy.



Nasze urzedy nie sq i nigdy nie bedq firmami z Doliny Krzemowej. Sporo udo-
godnien, jakie majq zatrudnieni w nich ludzie, dla nas na zawsze pozostanie
w sferze mrzonek. Zresztq ze wzgledu na charakter zadan nie sprawdzityby
sie w urzedzie. Ale cel nadrzedny powinnismy mie¢ ten sam - zadowolony

i spetniony pracownik. Skuteczniejszy i efektywniejszy w swych dziataniach.

Z odwaznie snutych koncepcji - bez obawy o krytyke czy wysmianie - po-
wsta¢ mogq swietne rzeczy. Wspodtpraca oparta o autentyczng sympatie

i zyczliwosc daje doskonate owoce. Powstaje wazna wartos¢ dodana, a bene-
ficjentami tej sytuacji sq wszyscy.

Chcqgc podsumowa¢ caty rozdziat jednym zdaniem, trzeba napisac -
bgdz takim szefem, jakiego sam chciatbys mie¢!
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Dobry wydziat promocji to nie stan - to proces.
Stworzenie go nie zajmuje jedynie chwili, a utrzymanie
jego sprawnego dziatania wymaga wiele wysitku.

B Duze powiaty z reguty majq wydziaty promoc;ji zatrudniajg-
ce nawet po kilka oséb, cho¢ zdarzyt sie i wydziat jednooso-
bowy! Czesto jest jednak tak, szczegdlnie w przypadku jed-
nostek mniejszych, ze promocja stanowi czes¢ zadan innego
wydziatu - najczesciej sq to komorki ds. edukagcji i promocji,

organizacji i promocji, projektow UE i promociji, inwestycji i promocji czy

nawet komunikacji (tej od praw jazdy!) i promodji.

Najtrudniejsza sytuacja jest w powiatach najmniejszych i do tego peryfe-

ryjnie zlokalizowanych. Tam zadania promocyjne powierzane sq najcze-

éciej jednej osobie i to do spotki z zadaniami z innych branz - przetargami,
edukacjq, sprawami drogowymi czy pozyskiwaniem srodkoéw zewnetrz-
nych.

B Pracownicy promociji to w przewazajqcej wiekszosci pasjonaci swojej
pracy. Ludzie, ktérzy autentycznie lubiq to co robiqg i widzq w swej pracy
zawodowej wielki sens. Z pewnoécig to poczucie misji pozwala im dziatac
tak bardzo dynamicznie, pomimo brakéw kadrowych i bardzo skromnych
finansow,




Nasze zrédta wiedzy i inspiraciji:

Poradnik nie jest pracq naukowq - powstat na podstawie naszych wieloletnich
doswiadczen, dlatego nie stosowalismy przypisdw i odnos$nikow do literatury.
Tym niemniej zachecamy do lektury, gdyz tylu pozycji poswieconych promaogiji
w jst nie byto na rynku jeszcze nigdy.

W naszej codziennej pracy korzystamy z bardzo wielu réznych zrédet wiedzy:

Najistotniejszq role odgrywajq systemy informacji prawnej. Cenimy rowniez
portale i czasopisma ,Rzeczpospolita”, ,Dziennik Gazeta Prawna”, ,\Wspdl-
nota”, ,Gazeta Samorzgdu i Administracji”, ,Marketing w Urzedzie”.

Szczegdlnie polecamy wydawnictwa ZPP - idealnie dopasowane do
potrzeb samorzgdéw powiatowych. Mozna je pobrac w formie pdf ze
strony www.zpp.pl.

Godne polecenia sq rowniez publikacje i szkolenia firmowane przez
Narodowy Instytut Samorzqdu Terytorialnego.

W kwestiach jezykowych positkujemy sie wskazéwkami i interpre-
tacjami ze stownika jezyka polskiego pwn www.sjp.pwn.pl i poradni
jezykowej sjp.pwn.pl/poradnia. Warto rowniez zaglqdac na strone
Rady Jezyka Polskiego.

W zmaganiach z typografig pomaga nam chochlikdrukarski.com.pl.

R &


www.zpp.pl
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« powroét do spisu tresci



A " o _"ﬂ“r
o L \ o b N

Namiot w barwach powiatu - wida¢ go z daleka na kazdej plenerowej
imprezie. « powroét do Identyfikacja wizualna jst

* [
W wielu sytuacjach dobrze sprawdza sie takze parasol: solo

(na mniejszej imprezie) lub jako uzupetnienie namiotu.
« powrdt do Dobrze wystgpic na imprezie

“ &

ittorunski.pl
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Namiot ten sam, ale dzieki zmiennym aranzacjom za kazdym razem
moze prezentowac sie inaczej - raz by¢ mtynem, raz dworkiem, a kie-
dy indziej wiejskq karczmgq lub chata.
« powrét do Pomyst na promocje m
Pracownicy stoiska powinni by¢ widoczni, dlatego najbardziej jaskra-
wy z powiatowych koloréw warto zarezerwowad na firmowe koszulki.
6t do Identyfikacja wizualna jst
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Plenerowe gry zawsze przyciqgjq na stoisko sporo gosci - nie tylk
graczy, ale takze kibicdw: ich rodziny i znajomych.

« powrot do Dobrze wystgpic¢ na imprezie

Powiatowy namiot to nie tylko miejsce rozdawania ulotek. Mozna
w nim zorganizowa¢ ciekawe zajecia. U nas na warsztatach ,,od Inu do
koszuli” dzieci uczyty sie haftowac, barwic ptétno i tkad...

N*“ . '} \\ ~-~\
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..innym razem, na zajeciach pod hastem ,zréb to sam”, robity °
bransoletki, samoloty z papieru i gtosniki z plastikowych kubkdw... o

« powrét do Dobrze wystgpi¢ na imprezie m

...i chetnie tworzyty balonikowe zwierzeta oraz poznawaty tajniki
zonglerki na warsztatach cyrkowych. .
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Szatkowanie kapusty, rozpoznawanie zbdz czy nawlekanie
jarzebinowych korali na czas - konkursy proste, tanie i dajqce
mnéstwo frajdy uczestnikom, ktérzy przy okazji mogq sie tez czegos
nauczyc. « powrot do Przepis na konkurs
Malowanie na megaptachtach to lekcja plastyki i wspotpracy

w jednym, a przy okazji powstaje ciekawe dzieto sztuki, ktére réwniez

mozna wykorzystac. « powrot do Dobrze wystgpic na imprezie



POWIAT
TORUNSKI

Prosty, elegancki roll-up sprawdzi sie zaréwno na galowym koncercie...

« powrot do Dobrze wystqpic na imprezie E

..jak i na oficjalnych spotkaniach.
W obu przypadkach swietnie prezentuje sie na zdjeciach.

POWIAT
TORUNSKI




pzIEN
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Jak sprawi¢, by zwykta sala konferencyjna wyglgdata odswietnie?

Bieznik w barwach
powiatowej

flagi doda szyku
zaréwno dekoracji
stotu, jak

i méwnicy.

« powrdt do Dobrze
wystgpi¢ na imprezie




Nie sposdb przy
kazdej okazji biec po
Swieze kwiaty

do dekoraciji.

Z pomocq przychodzqg
jednak zreczne palce
lokalnych artystow,
ktérzy potrafig
wyczarowac z bibuty
. takie cuda.
° Nie wiednq,

a ostroznie
przechowywane
wytrzymajg nawet
kilka lat!

« powrot do Dobrze
wystgpi¢ na imprezie

O tym jak wazne
jest, by wszystkie
osoby obstugujqce
impreze ubraty
sie stosownie do :
okolicznosci, przekonujemy sie oglgdajqc potem takie zdjecia...

« powroét do Dobrze wystqpi¢ na imprezie




Pieknie wydana ksigzka z lokalnymi bajkami i legendami to nie tylko
swietny materiat edukacyjny, ale réwniez doskonaty prezent dla

matych i duz

ych. « powroét do Stowem i obrazem

Co podarowac
lokalnej firmie z

okazji jubileuszu?
Moze dzieto lokalnego
artysty inspirowane jej
produktami?

Tu obraz stworzony

z wykorzystaniem
ptatkéw
$niadaniowych.

« powrot do Ciekawe
gadzety i prezenty



Kwiat lub drzewko

- w eleganckiej donicy
z tabliczkq - to
uniwersalny prezent.

« powro6t do Ciekawe
gadzety i prezenty

Jeden z wielu
pomuystéw na
wykorzystanie plonéw
powiatowego konkursu:
podktadki pod kubki B L&

z pracami dzieci nadestanymi na konkurs plastyczny.

« powroét do Przepis na konkurs



Postac¢ wiatraka - naszej powiatowej maskotki dla dzieci - tqczy
réznorodne upominki i wydawnictwa dla najmtodszych w spdjng
catosc.

Powiatowa piecze¢ moze mied szereg zastosowan - od materiatdéw
promocuyjnych, poprzez okolicznosciowe dyplomy, po opakowania.

« powroét do Ciekawe gadzety i prezenty
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@ Nasz ekspert
od dobrych manier
- dr Joanna
Modrzynska.

« powroét do Odrobina
Savoir vivre’u

—

Konsekwentne stosowanie powiatowych barw pozwala dowolnie
komponowa¢ zestawy prezentdw.

« powrot do Idendyfikacja wizualna jst



Wuystarczq biurowe szafy oraz welurowy obrus i fotobudka
wyczarowana. Jednolite tto pomaga wyeksponowac to, co akurat
chcemy sfotografowad.

« powroét do Filmy i zdjecia
Wizyta telewizji lub sesja zdjeciowa w monotonnej scenerii sali
konferencyjnej? Nigdy wiecej! Zielen, roll-upy i kilka kolorowych detali
odmieniq kazde wnetrze i pozwolq uzyska¢ urozmaicone kadry.

POWIAT TORUNSKI

zachwyca podziwiaj
caly odkrywaj
zwiedzaj




Plik zapisany w formacie RAW daje wieksze mozliwosci obrdébki. Tutaj
rozjasniono tylko obszary niedoswietlone, skorygowano balans bieli
i zmieniono nascycenie barw. « powroét do Filmy i zdjecia

Prosty zabieg skierowania lampy btyskowej na sufit pozwala unikng¢
cienia i przez to otrzymacd bardziej naturalne zdjecie.
« powroét do Filmy i zdjecia




¥

Canon 40D (2007 r.) f/4, 1/80s, 1SO 800 Olympus VG-170 (2012 r.) f/4, 1/80s, 1ISO 800
matryca: 10 Mpix, APS-C (23.6 x 15.8 mm) matryca: 14 Mpix, 1/2.3 cala (6.1 x 4.6 mm)

Poréwnanie jakosci zdje¢ wykonanych aparatami o réznej wielkosci
matrycy (widok ogdlny i zblizenia). Jak wida¢ liczba megapikseli to nie
wszystko. « powroét do Filmy i zdjecia V'S

o - €



Dr Malwina Rouba - zawodowo

z samorzqdem terytorialnym zwiq-
zana od szesnastu lat. Z poczgtku
jednoosobowo, pézniej jako naczel-
nik wydziatu realizowata projekty
UE, zajmowata sie pozyskiwaniem
finansowania zewnetrznego, plano-
waniem strategicznym, promocjq

i rozwojem powiatu.

W 2011 roku na Wydziale Politologii i Studiow Miedzynarodowych Uniwersytetu
Mikotaja Kopernika w Toruniu z wyréznieniem obronita doktorat poswiecony
zagadnieniom ochrony i opieki nad zabytkami ze szczegdinym uwzglednie-
niem udziatu samorzqddw. Posiada tytuty magistra studiow europejskich Wy-
dziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu
oraz komunikowania i PR Szkoty Gtownej Handlowej w Warszawie

i Sciences Politiques w Paryzu. Studiowata rowniez na Uniwersytecie Humbold-
ta w Berlinie. Byta stazystkg w parlamencie Republiki Federalnej Niemiec oraz

w polskim MSZ.

Autorka licznych publikacji naukowych
i popularnonaukowych oraz uczest-
niczka i moderatorka wielu kon-
ferencji. Aktywnie dziata w branzy
turystycznej - zbierajgc materiat do
swych badan na catym s$wiecie. Przez
kilkanascie lat byta cztonkiem Zarzg-
du Lokalnej Organizacji Turystycznej
w Toruniu. Jako pilot grup eventowych
dotarta do ponad 180 krajow.



Podsumowanie

Szesnascie lat naszej pracy mineto w mgnieniu oka... Gdzie sie podziaty?
Pewnie gdzie$ miedzy wszystkimi zrealizowanymi unijnymi projektami, zbudo-
wanymi drogami rowerowymi, imprezami plenerowymi, uroczystymi sesjami,
konkursami, publikacjami, ksigzkami, filmami i setkami innych dziatan, ktére
w tym czasie podjelismy. Kazde byto inne - jedyne w swoim rodzaju. Zadne
nie zdgzyty nas znudzic. Setki, jesli nie tysigce, ciekawych ludzi napotkanych
po drodze. Poczucie, ze pomagamy i robimy cos dobrego dla innych, ze na
czyjejs$ twarzy wywotujemy usmiech, ze ktos$ dzieki nam czego$ pozytecznego
sie nauczyt - bezcenne.

Warto byto i nadal jest. Wszystkim zyczymy, by mogli czu¢ to samo!

Wuydziat Promocji i Rozwoju
Starostwa Powiatowego w Toruniu
w sktadzie: Michat Kardas, Piotr Osinski - stazysta, Andrzej Horniak, Agnieszka

Niwirska, Marzena Mastowska, Dorota Semenowicz, Malwina Rouba - naczel-
nik, Artur Stankiewicz

Byto nam bardzo mito pracowadé wspdlnie nad tq ksigzkg. Mamy nadzieje,
ze jej lektura réwniez dla Panstwa bedzie przyjemna i pozyteczna. Bedzie-
my wdzieczni za wszelkie refleksje, uwagi i przemyslenia dotyczqce nie tyl-
ko naszej publikacji, ale rowniez Panstwa doswiadczen zwigzanych z pracq
w realiach powiatowej promocji.

Zachecamy do kontaktu: promocja@powiattorunski.pl, tel. 56 662 88 51.

« powroét do spisu tresci
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