COLLEGIUM
WITELONA

Uczelnia Panstwowa

Standardy
Wspotpracy

Przewodnik dla Wydziatow

i Dziatéw Collegium Witelona
Uczelnia Pafstwowa
opracowany przez Dziat
Rozwoju, Promociji

i Wydawnictw.

Nasz wspolny cel:
WIZERUNEK UCZELNI

¢

NOWE ROZWIAZANIE!
ids
LINK DO FORMULARZA - -

Szanowni Panstwo,
w celu usprawnienia wspotpracy
pomiedzy Wydziatami i Dziatami

a Dziatem Rozwoju, Promocji

I Wydawnictw uprzejmie prosimy

o stosowanie ponizszych zasad
dotyczqcych zgtaszania
zapotrzebowania na dziatania
promocyjne. Pozwoli to na sprawng
organizacje pracy oraz
przygotowanie materiotow

i obstuge wydarzen na
odpowiednim poziomie.

Wersja z dnia 10.09.2026 r.

Spis tresci:

e Prawa autorskie

e Wyznaczenie koordynatora
e Minimalne terminy zgtoszen

Zapotrzebowanie na:
Plakat / grafika
Nagranie wideo / rolka / short / relacja
Informacja do social medidw /[ www

Wydarzenia (Dzieh Otwartych Drzwi | Legnickie
Prezentacje Edukacyjne)

Wystgpienia medialne i afiliacja Uczelni
Zapotrzebowanie na fotografa


https://media-zlecenia.collegiumwitelona.pl/

¢ FORMULARZ

& Wytqgcznie ZLECENIA i ZAPOTRZEBOWANIE

produkcyjnych. Zgtoszenia przestane mailem nie
bedqg procesowane.

» Zgtaszamy np. projekty graficzne (plakaty,
social media), realizacje wideo/rolki, obstuge
fotograficznq, zapotrzebowanie na gadzety,
rozstawienie écianek/roll-upow.

media@collegiumwitelona.pl

& INFORMACJE oraz WYJATKOWE ZAPYTANIA
Ten adres stuzy do przesytania gotowych tresci
oraz konsultacji tematéw niestandardowych.

e Materiaty biezgce: teksty i zdjecia do publikaciji
na stronie WWW/social media, artykuty do
Kwadransa Akademickiego”.

¢ Wyjgtkowe zapytania i doradztwo: konsultacje
inicjatyw zewnetrznych, porady dotyczqgce
wystgpief medialnych, opiniowanie
niestandardowych projektéw wizerunkowych,
zapytania o patronaty.

Zgtoszenia przekazywane
ustnie lub “przy okazji” nie sg
traktowane jako formalne
zgtoszenie zadania.

Przestanie zgtoszenia nie jest rownoznaczne
z jego przyjeciem do realizacji. Kazde zgtoszenie
podlega weryfikacji przez DW.

Po analizie zgtoszenia przeslemy
potwierdzenie przyjecia zadania lub
w przypadku braku mozliwosci terminowych,

skontaktujemy sie w celu wypracowania
rozwigzania alternatywnego.

»

MINIMALNE TERMINY
ZGtOSZEN

Wszystkie terminy podane nizej dotyczq
dniroboczych.

druk zewnetrzny, _—__

wystawy
fotograficzne, duze
naktady ulotek,
materiaty
wystawiennicze,

plakaty / grafiki
do A3 (druk
wtasny), mate
naktady ulotek;
obstuga

fotograficzna, .

realizacja nagran
w studio,
rozstawienie
§cianek, roll-upoéw
banneréw;
wideo/rolki na
wydarzenie,
zapotrzebowanie
na wiekszq liczbe
gadzetow,
nagranie do
radiowezta

grafiki do mediéw
spotecznosciowych,
projekty plakatéw,
infografiki, materiaty
na strong www

zapotrzebowanie
na gadzety
promocyjne
(drobne),
przygotowywanie
paczek

WIELKIE
FORMATY
DUZY DRUK
ULOTEK

MALY DRUK,
FOTO, WIDEO,
ROLKA
PRZESTRZEN

MATERIALY
CYFROWE (BEZ
WYDRUKU)

GADZETY
PROMOCYJNE

082

Zgtoszenie
zapotrzebowania tylko
formailnie

(przez formularz)

Na e-maila przesytamy
przede wszystkim
informacje o imprezach
zewnetrznych lub
zapytania o patronaty,
wystgpienia medialne

Weryfikacja i
analiza mozliwosci

Pisemne potwierdzenie
zlecenia
(przystepujemy do pracy)

Brak mozliwosci
terminowych

(wspblne wypracowanie
rozwigzania alternatywnego)



https://media-zlecenia.collegiumwitelona.pl/
https://media-zlecenia.collegiumwitelona.pl/

Wyznacz koordynatora wydarzenia

W przypadku organizowania wigkszych wydarzen przez Wydziat lub Dziat, niezbedne jest wyznaczenie

jednej odpowiedzialnej osoby za projekt - takiej, z ktorq bedziemy mieli (joko DW) bezposredni
kontakt telefoniczny bgdz mailowy.

UWAGA!

Przekazuje komplet informaciji
organizacyjnych (nazwa,
data, godzina, miejsce, osoby
uczestniczgce)

Wszystkie przesytane do DW materiaty muszqg
ﬂ by¢ wczesniej zaakceptowane pod wzgledem

tresci i formy przez:

Terminowo zgtasza
zapotrzebowanie na wszystkie
dziatania promocyjne
(foto, wideo, druk, gadzety,
roll-upy, §cianki) zgodnie z
minimalnymi terminami
zgtoszeh

Koordynator z

» Dziekana lub wyznaczonego Prodziekana -

w przypadku Wydziatow

¢ Kierownika Dziatu lub Zastepce Kierownika -
Kontaktuje sie z pracownikami w przypadku dziatéw i innych jednostek

Dziatu Rozwoju, Promociji i
Wydawnictw oraz na biezgco
uzgadnia szczegoty.
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Pracownicy/ Koncentracja informacji Autoryzacja u Dziekana/Kierownika Przestanie informaciji do publikacji
nauczyciele akademiccy
wysyiajq/informujg o wydarzeniu Prosimy o wydelegowanie 1 osoby na Kazdy materiat przed wystaniem do DW Zgtoszenie zapotrzebowania lub informacije do
Wydziale/Dziale, ktéra agreguije informacje musi by¢ zaakceptowany pod wzgledem publikacji (www, social media) przesytamy WYtACZNIE
od kierownikéw Zaktadoéw i nauczycieli tresci i formy przez Dziekana (Wydziaty) przez autoryzowanego koordynatora
akademickich (koordynator). W razie lub Kierownika (Dziaty) przez formularz zgtoszeniowy.

potrzeby mozna wskaza¢ rowniez osobe
zastepujqcq.



PRZYGOTOWANIE

MATERIALOW
PROMOCYJNYCH

Zapotrzebowanie na przygotowanie
materiatdw promocyjnych nalezy
zgtaszac z odpowiednim
wyprzedzeniem:

v minimum 5 dni* wczes$niej

bez wydruku: grafiki do mediow
spotecznosciowych, projekty plakatow,
infografiki, materiaty na strone internetowq

v minimum 7 dni* wczes$niej

z wydrukiem wtasnym (w Uczelni)

w przypadku wydrukédw do formatu
maksymalnie A3: plakaty, infografiki oraz
mate naktady ulotek z okresleniem, gdzie
bedq eksponowane

v minimum 14 dni* wczesniej

z wydrukiem zewnegtrznym w wigkszych
formatach, duzym naktadem ulotek,
materiatdw wystawienniczych, wystaw
fotograficznych itp. — minimum 14 dni
wczesniej

PRZYGOTOWANIE

ORAZ ROZSTAWIENIE
IDENTYFIKACJI
WIZUALNEJ

Zapotrzebowanie na przygotowanie

i rozstawienie identyfikacji wizualnej

takiej jak:

e roll-upy

 Scianki promocyjne

e banery

¢ inne elementy identyfikacji
wizualnej

nalezy zgtaszaé
minimum 7 dni* wczesniej.

Ze wzgledu na ograniczong liczbe
posiadanych materiatéw
promocyjnych prosimy, aby takie

potrzeby zgtasza¢ w miare
mozliwosci jak najwczesniej.

*dotyczy dni roboczych

PRZYGOTOWANIE
GADZETOW
PROMOCYJNYCH

Zapotrzebowanie ha gadzety
promocyjne przeznaczone na
organizowane wydarzenia nalezy
zgtaszac€ przez formularz:

minimum 3 dni* wczesniej -
drobne zapotrzebowanie na
gadzety dostepne w magazynie;
minimum 7 dni* wczesniej - w
przypadku zapotrzebowania na
wigkszq liczbe gadzetoéw.

Prosimy o zgtaszanie
zapotrzebowania wytgcznie na
faktycznie niezbedne ilosci
gadzetdw. Gadzety nie sq
wydawane ,na zapas”.

W celu usprawnienia organizacji

prosimy, aby zapotrzebowanie na
gadzety byto przekazywane przez
jedng wyznaczongq osobe.

Gadzety sq odbierane przez
Zamawiajgcego.




MATERIALY DO

KWADRANSA
AKADEMICKIEGO

nalezy przesytac

do 20. dnia kazdego
miesigca* **

*nie dotyczy miesigca grudnia; wéwczas na
materiaty czekamy do dnia 10 grudnia

** do 20. dnia kazdego miesigca; jezeli termin
przypada w dzieh wolny od pracy — do
poprzedzajgcego dnia roboczego”.

XVi Leciic ke
PREZENTAG)E
EDUKACY JE

BAL WITELOMA 20325
REKRUTA

s puszalz wMad Nowoczesna strzptnicg

Sprawdzian Wisdzy

Przed wystaniem tekstu napisz, kto jest jego
autorem.

Redakcja zastrzega sobie prawo do skracania
i zmian redakcyjnych artykutéw i ich tytutow.

REZERWACJA

STUDIA
NAGRANIOWEGO

nalezy dokonywaé
minimum 7 dni**
wczesniej

»

'\_ -
Il ot
)

**dotyczy dni roboczych




Plakat [ grafika

Prosimy o przestanie kompletnego zapotrzebowania (tzw. briefu), zawierajgcego ponizsze informacije:

Konwencja i styl grafiki Ostateczna tresé (teksty) Zdjecia i materiaty wizualne

o Opisz charakter wydarzenia: Sformutuj * Przeslij gotowy tekst: Potrzebujemy e Dostarcz konkretne materiaty: Jesli mamy uzy¢
tutaj swoje uwagi i wymagania co do sprawdzonych pod kgtem btedéw zdjecia prelegenta lub ujec
projektu informacii (tytut, data, godzina, miejsce, z poprzedniej edycji, dotgcz je do

e Dlaczego to wazne? Krotka wskazoéwka ewentualny krétki opis). zlecenia.
pomoze nam od razu dobraé ¢ Zjota zasada: Im mniej tekstu na ZCIdbCIj o prawa do wykorzystcmicl
odpowiednie kolory, fonty i ogélny klimat grafice, tym lepiej i czytelniej

wizerunku/materiatéw.

» Tylko wysoka jakos§é: Zdjecia muszg by¢ w wysokiej
rozdzielczoSci.

» Czego unikaé? Nie wklejaj zdje¢ do plikéw Word lub
PDF. Przesytaj je zawsze joko osobne zatgczniki

Logotypy sponsoréw i partneréw (najlepiej w formacie JPG lub PNG).

» Zamknieta lista: Przeslij od razu ostatecznq liste wszystkich logotypoéw, ktére majg znalezé sie na plakacie.

« Odpowiedni format: Najlepsze do druku sq pliki wektorowe (PDF, EPS, SVG, Al) lub pliki PNG bez tta w
bardzo wysokiej rozdzielczosci. ‘ Co dzieje Si? dqlej?

* Pewne zrodto: Pozyskuj logotypy bezposrednio od partneréw. Pobieranie miniatur z wyszukiwarki Google

wizualny. (szczegéblnie w social mediach).

A @ ] - aq 1. Po otrzymaniu kompletu materiatow oraz
zazwyczaj konczy sie stabg jakoscig w druku. y P

* Wazna prosba: Unikajmy dodawania kolejnych logotypéw na ostatnig chwile. Dopisanie nawet jednego
sponsora przed samym drukiem czesto wymaga zmudnej przebudowy catej kompozyciji i zmiany proporcji
plakatu.

pisemnym potwierdzeniu przyjecia zlecenia
przystepujemy do pracy.

2. Przesytamy Wam ostateczny projekt do
zatwierdzenia.

3. Na tym etapie jest czas na zgtoszenie

standardy WCAG i ,Uczelnia coraz bardziej dostepna” SRR [P e )
przesuniecie elementu).

e W naszej Uczelni realizujemy projekt ,Uczelnia coraz bardziej dostepna”, w zwiqzku z czym kazdy
plakat i grafika muszq byé przygotowane zgodnie z kryteriami dostepnosci cyfrowej (WCAG).

e W naszym Dziale pracuje osoba, ktéra zajmuje sig dostosowaniem projektéw pod te wymogi
(zwréci uwage na odpowiedni kontrast, czytelno$¢ i koniecznos§é tekstu alternatywnego).

4. Po Waszej ostatecznej akceptacii
odnoszqcej sie do tresci

przekazujemy gotowe pliki do
druku/publikacji.




Nagranie wideo [ rolka [ short [ relacja [ nagranie do radiowezta

Materiaty wideo to bardzo angazujgcy format, ale tez najbardziej wymagajgcy technicznie. Ich

produkcja i montaz pochtaniajg najwigcej czasu. AbySmy mogli stworzy¢ profesjonalny materiat,
postepuj zgodnie z ponizszymi krokami:

Odpowiedni format (Nie

Czas zgtoszenia: minimum 7 dni Scenariusz i akceptacja
merytoryczna wszystko musi byé ,Rolkg”)

roboczych wczesniej
e Zasada: Zapotrzebowanie na nagranie ¢ Masz pomyst na wideo? Jesli chcesz » Selekcja wydarzen: Pamigtajmy, ze nie

wideo lub obecnos¢ z kamerg na
wydarzeniu zgto$ na co najmniej 7 dni
roboczych przed terminem.

¢ Dlaczego to wazne? Musimy
zweryfikowa¢ dostepnos¢ naszego
zespotu, oceni€ stopien skomplikowania
nagrania i odpowiednio zaplanowaé
prace. Zgtoszenia ,na wczoraj” niestety
nie bedg mogty by¢ realizowane.

nagraé materiat autorski (np.
opowiadajqgcy o kierunku lub
bodonioch), dostarcz nam
zarys/scenariusz.

Zgoda przetozonych: Merytoryczna tres¢
nagrania (uzywane sformutowania

i fakty) musi zosta¢ zatwierdzona przez
przetozonego (Dziekana lub Kierownika).
Wiadze Wydziatu muszq by¢ oficjalnie
poinformowane o planowanym
nagraniu.

kazda inicjatywa ma potencjat na
dynamiczng, mocno zmontowang Rolke
z przejsciami i muzykaq.

Proste formy: W miare mozliwosci i przy
mniejszych wydarzeniach bedziemy
decydowaé sie na publikacje

tzw. shortéw - krotkich, prostych form
wideo, ktore stanowiq szybkq relacje i nie
wymagajq wielogodzinnej pracy
montazowe.

4

Prawa do wizerunku (Zgody od uczestnikéw)

« Zadbaj o formalnosci: Jesli w nagraniu majq bra¢ udziat inne osoby, studenci (upewnij sig, ze student
Ztozyt w dziekanacie zgode na wykorzystywanie wizerunku), goscie z zewnqtrz lub osoby postronne,
musimy posiada¢ prawo do publikaciji ich wizerunku.

» Krok do wykonania: Jako organizator musisz wczesniej zorganizowa¢ i zaplanowaé czas na zebranie
pisemnych zgdd na wykorzystanie wizerunku od uczestnikéw zanim jeszcze uruchomimy kamery.

» Jesli jestes organizatorem wydarzenia np. konferencji, czy warsztatéw, prelekciji itp. przygotuj zapis RODO
o przetwarzaniu wizerunku, do ekspozycji w trakcie wydarzenia dla oséb z zewnqtrz, ktéry mozna ustali¢
z Inspektorem Ochrony Danych (I0D) - iod@collegiumwitelona.pl

® Zastanow sie, czy...

materiat, ktéry chcesz zrealizowac nie jest
kontrowersyjny, nie narusza dobrych
obyczajow, nie stawia w ztym Swietle oséb,

ktore w nim wystepujq.




Informacja do social mediéw [ strony internetowej

Zalezy nam na profesjonalnej komunikaciji i budowaniu jak najwiekszych zasiggdw. Aby to osiggnqc,
wprowadzamy jasne zasady publikaciji tre§ci na naszych kanatach. Zanim przeslesz nam materiat,
ZApoznaj sie z ponizszymi wytycznymi:

1 © ©

Strona internetowa to nasza Rézne platformy = rézne tresci Czas na adaptacje materiatow
giéwna baza (Dywersyfikacja) * Dajnam czas na przygotowanie: Ze
e WWW jest otwarte dla wszystkich: ¢ Inne medium, inny styl: Kazdy kanat WA Qe W e KA CES CIe el
Strona internetowa to miejsce, w ktérym (Facebook, Instagram, TikTok) wymaga SURENTE METeE] €l SpEeiild CmeeD
kazda informacja z wydziatéw jest mile innego formatu, jezyka i dynamiki. medium (np. przeredqgowani(? t'ekStL.,l
widziana. To tu znajduje sie petna baza » Okresl cel w zgtoszeniu: Przesytajgc ) Unkitelg] Elans, ElPelelioie o )
naszych aktualnosci. materiat, napisz, gdzie Twoim zdaniem grafiki), nasz zespot potrzebuje czasu na
» Nie wszystko trafi na Facebooka jako powinien zosta¢ opublikowany. Nasz en preiesjanallie) @sreleles: FEslmy @
osobny post: Aby uniknq¢ "przesycenia” zespot zweryfikuje to i potwierdzi, czy taka B -zgioszeﬁ 2 OE[pEREE T
naszego profilu i spadku zasiegdw, publikacja wpisuje sie w naszq spdjng WPl
priorytetowo traktujemy strone www. strategie informacyjng.

Mniej kluczowe z perspektywy odbiorcy
zewnetrznego informacje bedziemy
tgczy¢ w zbiorcze posty

(np. poniedziatkowe ,podsumowania ‘ Ostateczna deCYZJG o PUb“ch 1
tygodnia” z linkami do petnych artykutow
na stronie). 1. Ostateczna decyzja o formie publikacji, wyborze kanatu oraz terminie

publikacji zawsze nalezy do Dziatu Rozwoju, Promociji i Wydawnictw.
dodatkowo  Uruchomiismy takie dodatkowy profilna 2. Dlaczego? Widzimy nasze kanaty jako catos¢ i dbamy o to, aby

Facebooku, na ktérym mozemy
publikowaé rzeczy o Uczelni i nie tylko.
Forma luzniejsza, tam mogq (nie muszq)
znajdowac sie tredci w social mediach,
ktére nie znajdg sie na oficjalnym kanale

Uczelni. mediéw i dotarcie do jak najszerszego grona odbiorcow.

komunikaty ze sobg nie konkurowaty. Prosimy o wyrozumiato$€ — nasze

dziatania majq na celu profesjonalizacje uczelnianych/firmowych

ﬁ Przebojowy Witelon



https://www.facebook.com/PrzebojowyWitelon/
https://www.facebook.com/PrzebojowyWitelon/
https://www.facebook.com/PrzebojowyWitelon/
https://www.facebook.com/PrzebojowyWitelon/

Materiaty zewnetrzne (projekty od partneréw)

Jesli planujesz zaprosi¢ do nas goscia lub wspodtorganizowa wydarzenie z zewnetrzng firmq bgdz
instytucjq, musisz uzyska¢ wczesniejszg zgode Wtadz oraz powiadomi€ o tym Dziat Rozwoju, Promociji

I Wydawnictw. Pamigtaj, ze uzywanie logotypu lub logo Uczelni musi by¢ zgodne z Ksiegq Znaku.
Dlatego jesteSmy potrzebni, aby pombc Wam to weryfikowac.

Obowigzkowa autoryzacja
Jesli wspotorganizujesz wydarzenie

z zewnetrznq instytucjq (lub gosciem)
najpierw zwré¢ sig¢ do Wiadz o wyrazenie
zgody, a nastgpnie do DW, abySmy
zweryfikowali Srodowisko medialne wokét

©

Przeslij do weryfikaciji

Jesli dostaniesz zgode i dana instytucja
przygotowuje swoj plakat czy grafiki na
social media, materiaty te muszq zostac
przez nas zatwierdzone przed ich publikacjqg
lub drukiem. Kazdy taki projekt przeslij

©

Dlaczego to wazne?

Musimy upewnic¢ sig, ze materiaty te
spetniajq nasze standardy wizerunkowe,
a logotyp naszej instytucji zostat
umieszczony i wyeksponowany w petni
poprawnie.

instytucji i danej osoby. najpierw do Dziatu Rozwoju, Promocji

i Wydawnictw w celu autoryzaciji.

PRZYKLADY NIEWEASCIWEGO WYKORZYSTANIA LOGOTYPU

Wskazéwki dla zachowania spéjnoici marki = uczmy sie na bt gdcch
' = 1.Kazdy post lub informacja wysytana do mediéw

L L powinna zawieraé poprawng nazwe Uczelni.
W \%v(leLELLt ng\JUAM ,“ \ COLLEGIUM
WITELONA WITEL N ; , . . -
lezalnin s . ’ boct a : 0 E!IELQNA Czesto uzywa sie np. niepoprawnie:
2\ COLLEGIUM . ; * Na Collegium Witelona Uczelni Panstwowej odbyto sie..
ZNIEKSTTALCENIE W NIEAUTORYZOWANE m WITELONA BRAK KONTRASTU DDMWMIEMWW » W Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa
PROPORCJ [ROZCIAGANIE) ZMIANY KOLORYSTYCZNE Uezeinin Padistwens ZTLEM Eraﬂéw (CIEN, 30) odbyto sie..

POPRAWNE LOGO a a L . .
COLLEGIUM COLLEGIUM PHUVIARRONBEES § oy EGIUM Tt 2.Pamietaj o standardach WCAG. Kazda grafika
WITELONA N7 ) WITELONA WITELONA W COLLEGIUM przygotowana indywidualnie powinna byé
el Pafirtreeems Uczelnia Padstwowa WITELONA przeanalizowana przez eksperta ds. dostepnosci. Zgtos

sie po te opinie.
UZYCIE NIEWEASCIWYCH OBCINANIE LUB USUNIECIE BLEDY W TEKSCIE ZMIANA UKEADU LUB 2 RS
CZCIONEK |ng. Comic Sans) KLUCZOWYCH ELEMENTOW LUB LITEROWKACH KOLEINOSC| ELEMENTOW




Wydarzenia (Dzierh Otwartych Drzwi
Legnickie Prezentacje Edukacyjne)

Sg to dwa najwazniejsze i najwigeksze wydarzenia promocyjne w roku, organizowane przez nasz Dziat, w ktérych biorg udziat wszystkie
wydziaty oraz czgs¢ dziatdw administracyjnych. Ze wzgledu na ogromnq skale tych przedsiewzie€ i logistyke, ktéra sie z nimi wigze, bardzo
prosimy o doktadne zapoznanie sie z ponizszymi zasadami. Odpowiednia wspdtpraca to klucz do naszego wspdlnego sukcesu!

Precyzyjne zgtoszenia i

wyznaczenie Koordynatora
» Bqgdzcie konkretni: Zgtaszajgc cheé

udziatu, prosimy o precyzyjne informacije:

jakie doktadnie kota naukowe, inicjatywy
i jakie kierunki studiow bedq
reprezentowane na Waszym stoisku.

¢ Jeden Koordynator: Prosimy o
wyznaczenie z ramienia wydziatu jednej
osoby (koordynatora), ktéra bedzie
,Spinag” wszystkie ustalenia i bedzie dla
nas gtobwnym punktem kontaktu.
Usprawni to komunikacje i wyeliminuje
chaos.

Pilnowanie terminéw i pisemne

ustalenia

Zgtoszenia tylko przez przyjete kanaty:
Zapotrzebowanie na zadania wykonawcze
zgtaszamy przez formularz. Po przyjeciu
zgtoszenia biezgce ustalenia organizacyjne
mogq by¢ prowadzone mailowo. Nie
przyjmujemy zgtoszen i ustalen
przekazywanych ustnie.

Przestrzegaj deadline'éw: Zawsze odzywamy
sie do Was ze sporym wyprzedzeniem z
prosbg o zebranie informacji. Bardzo prosimy
o pilnowanie wyznaczonych terminéw. Brak
informaciji lub zgtoszenia na ostatnig chwile
skutkujg problemami organizacyjnymi (np.
brakiem miejsca na stoisko).

Obstuga stoisk (Proaktywna postawa studentéw i pracownikéw)

» Wybér odpowiednich oséb: Do obstugi poszczegdlnych stanowisk prosimy angazowaé osoby (w szczegdlnosci studentéw), ktére sq bardzo

komunikatywne, otwarte i nie bojq sig interakciji z ttumem.

Materiaty promocyjne (Tresci
merytoryczne)

e Gotowe teksty: Jesli w ramach
wydarzenia potrzebujecie od nas
przygotowania materiatow
promocyjnych (np. ulotek, informatoréw),
prosimy o dostarczenie ostatecznej,
sprawdzonej tresci merytorycznej.

e Czas na naszq prace: Jesli teksty sq
surowe i wymagajq od nas
przeredagowania lub dopasowania do
materiatéw graficznych, przeslijcie je na
tyle wczesnie, abySmy mieli fizyczny czas
na ich opracowanie i oddanie do druku.

* Wyjdzcie do ludzi! Uczulcie swoich reprezentantéw, ze dobra promocja nie polega na siedzeniu za stolikiem i czekaniu. Zalezy nam na osobach, ktére
wyjdq przed stoisko, bedqg aktywnie nawigzywaé kontakt wzrokowy, rozdawac ulotki i samodzielnie inicjowaé rozmowy z uczestnikami wydarzenia.

\\



Prezentacja (Wystqpienia zewnetrzne)

Jesli reprezentujesz naszqg Uczelnie na wydarzeniach zewnetrznych (konferencje naukowe, targi,
spotkania partnerskie czy wizyty w szkotach), zalezy nam na budowaniu spéjnego i profesjonalnego

wizerunku.

Obowigzkowy szablon Pobierz gotowy plik Ztota zasada dobrej prezentacji
uczelnia ny e Gotowe rozwigzanie: Nie musisz tworzy¢ ¢ Mniej znaczy wigcej: Tworzgc slajdy,
« Spéjnosé wizualna: Podczas wszystkich slajdéw od zera. Nasz szablon zawiera juz unikaj wklejania dtugich “scian” tekstu.
N . 2 odpowiednio zakodowanq kolorystyke, Postaw na czytelne hasta
wystqgpieh na zewngtrz nalezy korzystac z
oficjalnego, zatwierdzonego szablonu prawidiowe fonty oraz réznorodne, (wypunktowania), wykresy i wysokiej
prezentacjif gotowe uktady slajdéw, ktére utatwiq Ci jakosci materiaty wizualne. Pamietaij, ze
« Dlaczego to wazne? Jednolity wyglqd prace. slajd to tylko wsparcie wizualne dla tego,
* Link do pobrania: Aktualny szablon 0 czym bedziesz opowiadac!

materiatéw Swiadczy o naszym
profesjonalizmie i sprawia, ze nasza
marka jest tatwo rozpoznawalna dla
odbiorcow.

prezentacji znajdziesz do pobrania tutaqi.

\ Tytut sekcji prezentacji \ Tytut wykresu
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N A

Wystgpienia medialne i afiliacja Uczelni

Kazda Panstwa obecnos¢ w mediach to swietna okazja do promowania naszej Uczelni i dzielenia
sie eksperckq wiedzq. Aby wspdinie dbac o spojny i profesjonalny wizerunek naszej instytucji,
prosimy o stosowanie sie do kilku ponizszych zasad w przypadku wywiaddw, programow
telewizyjnych czy publikacji. Dziat Rozwoju, Promociji i Wydawnictw stuzy pomocg na kazdym
etapie - od kontaktéw z dziennikarzami po wskazoéwki dotyczgce wizerunku przed kamerq. W razie

wqtpliwosci zapraszamy do kontaktu!

Zgoda Dziekana/Kierownika na
wypowiedz

Wypowiadanie sie¢ w mediach w okreSlonym
kontekscie z ramienia Uczelni lub petnienie
roli jej oficjalnego reprezentanta wymaga
wczesniejszej zgody Dziekana/Kierownika.

Informowanie Dziatu o
wystqgpieniu

Prosimy o informowanie naszego Dziatu

o kazdym planowanym wystgpieniu
medialnym, w ktérym stosujg Panstwo naszg
afiliacje. Dzieki temu bedziemy mogli sie
przygotowac, ewentualnie pomoc w
organizaciji, a takze pochwali€ si¢ Panstwa
sukcesem w naszych kanatach
spotecznosSciowych!

Poprawna nazwa Uczelni

(tzw. wizytéwka)

Podczas ustaleh z dziennikarzami lub ekipg
telewizyjng bardzo prosimy o dopilnowanie,
aby w materiatach (np. na paskach

w telewizji, w podpisach pod artykutem)
uzyto poprawnej, petnej nazwy Uczelni
(zwracajgc uwage na wiasciwg odmiane)
oraz Panstwa prawidtowego tytutu
naukowego/stanowiska.

Zadbaj o odpowiednie tio
(wywiady i wypowiedzi TV)

Jesdli nagranie odbywa sie poza studiem
telewizyjnym (np. w gabinecie, w domu

w formie online), prosimy o zwrécenie uwagi
na to, co znajduje sie za Pahstwem w kadrze.
Tto powinno by¢ schludne, profesjonalne

i nie odcigga¢ uwagi od Panstwa
wypowiedzi.

Jesli chcecie Panstwo,
by Wasze wydarzenie
byto nagtosnione
medialnie

W przypadku checi zainteresowania
mediow danym wydarzeniem lub
tematem prosimy o przestanie informaciji
poprzez formularz - sekcja inne.

Zgtoszenie powinno zawiera¢ podstawowe
informacje umozliwiajgce przygotowanie materiatu
prasowego lub zaproszenia dla medidw,

w szczegoblnosci:

e nazwe wydarzenia lub inicjatywy,
krotki opis (kilka zdan wyjasniajgeych jego cel
i charakter),
date, godzineg i miejsce wydarzenia,
informacije, kto jest organizatorem wydarzenia,
wskazanie najwazniejszych elementow programu,
ktére mogq by€ szczegdlnie interesujgce dla
mediow,
informacije, czy w wydarzeniu biorg udziat goscie
specjalni, eksperci lub osoby publiczne,
materiaty dodatkowe, jezeli sq dostepne
(np. zdjecia, grafiki, program wydarzenia).

Przekazanie powyzszych informaciji pozwoli na
sprawne przygotowanie materiatow prasowych
oraz kontakt z mediami.




P,
Zapotrzebowanie na zdjecia [ wideo

Obstuga
fotograficzna

Obstuga
wideo/rolki

Zgtoszenie powinno zawierac:

e nazwe wydarzenia,

» date i godzine wydarzenia,

e miejsce wydarzenia,

e o0sobe do kontaktu.

Organizator wydarzenia powinien zadbac
o odpowiednie przygotowanie przestrzeni
wydarzenia, w szczegoblnosci:
» uporzgdkowanie stotéw i przestrzeni
widocznej na zdjeciach,
e usuniecie zbednych elementéw
(np. butelek, kubkéw, kartonéw itp.).

Pozwoli to na uzyskanie materiatow

o odpowiednim poziomie estetycznym.

Wazne: organizator powiadamia

uczestniczgce w wyddrzeniu osoby
o wykonywaniu zdje€ i dba o dokumentacje |

zwiqzang z wykorzystaniem wizerunku oséb
z zewnaqtrz. *dotyczy dni roboczych



N A

Jesli przeslesz do nas swoje zdjecia..

Wymagania dotyczgce fotografii
publikowanych na stronie
internetowej oraz w mediach
spotecznosciowych.

W przypadku fotografii

przedstawiajgcych osoby

rekomendowane sqg zdjecia:
e w planie amerykanskim,
e w zblizeniu.

Prosimy o unikanie fotografii
przedstawiajgcych cate sylwetki
(z catymi nogami).

Do publikacji w mediach
spotecznoSciowych prosimy o wybor
maksymalnie

10 najlepszych fotogrdfii,

bez powtarzajgcych sie motywow.

Fa Wy

Plan amerykanski Zblizenie UNIKAJ

® WAZNE!

Przesytajgc materiaty (zdjecia, filmy) oéwiadczasz,
ze posiadasz do nich petne prawa i z chwilg ich
przekazania przenosisz nieodptatnie na Uczelnig
autorskie prawa majqgtkowe do nich. Obejmuje to
prawo do ich publikacji, modyfikacji oraz
wykorzystania w celach promocyjnych

i statutowych bez ograniczeh czasowych

i terytorialnych.




Strona internetowa vs social media

Dywersyfikacja tresci, zasady przygotowywania materiatow

W zwiqzku z potrzebg profesjonalizaciji naszych kanatdw, prosimy o przygotowanie
materiatdéw dopasowanych do specyfiki danego medium: inne treSci przygotowujemy
na Facebooka, inne na Instagrama czy TikToka. Nasz zespot potrzebuje czasu na
odpowiedniqg adaptacije przestanych przez Pahstwa informaciji. Prosimy o zgtoszenie w
formularzu, gdzie dany materiat ma trafic. Wowczas potwierdzimy jego zasadnos§¢ w
przypadku objecia spdjnej strategii informacyjne;.

Aby unikng¢ nadmiernej eksploatacji gtbwnego kanatu na Facebooku, priorytetowo
traktujemy naszq stroneg internetowq jako baze wszystkich aktualnosci. Mnigj istotne

z punktu widzenia odbiorcy zewnetrznego wydarzenia bedziemy agregowac np. w
poniedziatkowe ,podsumowania tygodnia” w formie jednego postu na Facebooku,

z odnosnikiem do petnej tresSci na stronie www. Prosimy o zrozumienie, ze nie kazde
wydarzenie musi otrzymaé osobny post: ostateczna decyzja o formie publikacji nalezy
do Dziatu Rozwoju, Promociji i Wydawnictw. Strona internetowa jest dla Panstwa
medium otwartym, tam kazda informacja jest mile widziana.




Strona internetowa vs social media

Dywersyfikacja tresci, zasady przygotowywania materiatow

Strona WWW
(cata baza wiedzy)

Facebook/social media
(wyselekcjonowane)

Co publikujemy?

Otwarte medium, kazda
informacja jest mile widziana

Mocno wyselekcjonowana.
Ochrona przed nadmierng
eksploatacjq kanatu.

Jakq petni funkcje?

Baza wszystkich aktualnosci, petne
artykuty i galerie

Tylko kluczowe wydarzenia.
Mniejsze wydarzenia sq
agregowane np. w poniedziatkowe
“podsumowania tygodnia” (jeden
post z linkami do www)

Dostepnos¢é

Publikacja po weryfikaciji i
przygotowaniu materiatu. (przy
wiedzy i akceptacii
Dziekana/Kierownika)

Ostateczna decyzja o formie
i dacie publikaciji nalezy do Dziatu
Rozwoju, Promociji i Wydawnictw
po analizie strategii.




COLLEGIUM
WITELONA

Uczelnia Panstwowa

Standardy
Wspotpracy

Przewodnik dla Wydziatow i
Dziatéw Collegium Witelona
Uczelnia Panstwowa
opracowany przez Dziat
Rozwoju, Promociji

i Wydawnictw.

PODSUMOWANIE

Jasne kanaty zgtoszen
Tylko formalne zgtoszenia przez
wyznaczonego koordynatora
przez formularz lub
media@collegiumwitelona.pl
(doradztwo, patronaty
medialne, wystgpienia
medialne)

Formularz zgtoszeh
zapotrzebowania znajdziesz
tutaj.

Jakosé vs ilos¢ na
social media

Strona WWW jest podstawowq
bazg aktualnosci Uczelni.
Facebook chronimy przed
algorytmicznym
przemeczeniem. Maksymalnie
10 unikalnych zdjeé

w zgtoszeniu.

Dni robocze

Nasza waluta to czas.
Przestrzegaj terminéw (tutaj
szczegbty), aby otrzymaé
najwyzszq jakoS¢E.

Weryfikacja to

podstawa

Zgtoszenie to poczqtek procesy,
a nie gwarancja realizacii.
Realizujemy po potwierdzeniu
mozliwosci.

Estetyka przestrzeni

Czysty kadr to profesjonalny
wizerunek uczelni.



https://media-zlecenia.collegiumwitelona.pl/
https://media-zlecenia.collegiumwitelona.pl/
https://media-zlecenia.collegiumwitelona.pl/

	LINK DO FORMULARZA
	NOWE ROZWIĄZANIE!

	Standardy Współpracy
	Przewodnik dla Wydziałów
	i Działów Collegium Witelona Uczelnia Państwowa opracowany przez Dział Rozwoju, Promocji
	i Wydawnictw.
	Szanowni Państwo,
	Nasz wspólny cel:
	WIZERUNEK UCZELNI

	Wyznacz koordynatora wydarzenia
	W przypadku organizowania większych wydarzeń przez Wydział lub Dział, niezbędne jest wyznaczenie jednej odpowiedzialnej osoby za projekt - takiej, z którą będziemy mieli (jako DW) bezpośredni kontakt telefoniczny bądź mailowy.
	UWAGA!
	Wszystkie przesyłane do DW materiały muszą być wcześniej zaakceptowane pod względem treści i formy przez:
	Dziekana lub wyznaczonego Prodziekana -
	w przypadku Wydziałów
	Kierownika Działu lub Zastępcę Kierownika -
	w przypadku działów i innych jednostek

	Koordynator

	PRZYGOTOWANIE

	MATERIAŁÓW PROMOCYJNYCH
	PRZYGOTOWANIE

	ORAZ ROZSTAWIENIE
	IDENTYFIKACJI WIZUALNEJ
	PRZYGOTOWANIE

	GADŻETÓW PROMOCYJNYCH
	Zapotrzebowanie na przygotowanie materiałów promocyjnych należy zgłaszać z odpowiednim wyprzedzeniem:
	minimum 5 dni* wcześniej
	minimum 7 dni* wcześniej
	minimum 14 dni* wcześniej
	Zapotrzebowanie na przygotowanie i rozstawienie identyfikacji wizualnej takiej jak:
	roll-upy
	należy zgłaszać

	minimum 7 dni* wcześniej.
	Zapotrzebowanie na gadżety promocyjne przeznaczone na organizowane wydarzenia należy zgłaszać przez formularz:
	minimum 3 dni* wcześniej - drobne zapotrzebowanie na gadżety dostępne w magazynie;
	minimum 7 dni* wcześniej - w przypadku zapotrzebowania na większą liczbę gadżetów.
	Gadżety są odbierane przez Zamawiającego.

	MATERIAŁY DO
	REZERWACJA

	KWADRANSA AKADEMICKIEGO
	STUDIA
	NAGRANIOWEGO
	należy przesyłać
	do 20. dnia każdego miesiąca* **
	należy dokonywać
	minimum 7 dni** wcześniej
	**dotyczy dni roboczych



	Plakat / grafika
	Prosimy o przesłanie kompletnego zapotrzebowania (tzw. briefu), zawierającego poniższe informacje:
	Konwencja i styl grafiki
	Opisz charakter wydarzenia: Sformułuj tutaj swoje uwagi i wymagania co do projektu
	Dlaczego to ważne? Krótka wskazówka pomoże nam od razu dobrać odpowiednie kolory, fonty i ogólny klimat wizualny.

	Ostateczna treść (teksty)
	Prześlij gotowy tekst: Potrzebujemy sprawdzonych pod kątem błędów informacji (tytuł, data, godzina, miejsce, ewentualny krótki opis).
	Złota zasada: Im mniej tekstu na grafice, tym lepiej i czytelniej (szczególnie w social mediach).

	Logotypy sponsorów i partnerów
	Zamknięta lista: Prześlij od razu ostateczną listę wszystkich logotypów, które mają znaleźć się na plakacie.
	Odpowiedni format: Najlepsze do druku są pliki wektorowe (PDF, EPS, SVG, AI) lub pliki PNG bez tła w bardzo wysokiej rozdzielczości.
	Pewne źródło: Pozyskuj logotypy bezpośrednio od partnerów. Pobieranie miniatur z wyszukiwarki Google zazwyczaj kończy się słabą jakością w druku.
	Ważna prośba: Unikajmy dodawania kolejnych logotypów na ostatnią chwilę. Dopisanie nawet jednego sponsora przed samym drukiem często wymaga żmudnej przebudowy całej kompozycji i zmiany proporcji plakatu.
	Standardy WCAG i „Uczelnia coraz bardziej dostępna”
	W naszej Uczelni realizujemy projekt „Uczelnia coraz bardziej dostępna”, w związku z czym każdy plakat i grafika muszą być przygotowane zgodnie z kryteriami dostępności cyfrowej (WCAG).
	W naszym Dziale pracuje osoba, która zajmuje się dostosowaniem projektów pod te wymogi (zwróci uwagę na odpowiedni kontrast, czytelność i konieczność tekstu alternatywnego).


	Zdjęcia i materiały wizualne
	Dostarcz konkretne materiały: Jeśli mamy użyć zdjęcia prelegenta lub ujęć
	z poprzedniej edycji, dołącz je do
	zlecenia.

	Zadbaj o prawa do wykorzystania
	wizerunku/materiałów.
	Tylko wysoka jakość: Zdjęcia muszą być w wysokiej rozdzielczości.
	Czego unikać? Nie wklejaj zdjęć do plików Word lub PDF. Przesyłaj je zawsze jako osobne załączniki (najlepiej w formacie JPG lub PNG).


	Co dzieje się dalej?

	Nagranie wideo / rolka / short / relacja / nagranie do radiowęzła
	Materiały wideo to bardzo angażujący format, ale też najbardziej wymagający technicznie. Ich produkcja i montaż pochłaniają najwięcej czasu. Abyśmy mogli stworzyć profesjonalny materiał, postępuj zgodnie z poniższymi krokami:
	Czas zgłoszenia: minimum 7 dni roboczych wcześniej

	Zasada: Zapotrzebowanie na nagranie wideo lub obecność z kamerą na wydarzeniu zgłoś na co najmniej 7 dni roboczych przed terminem.
	Dlaczego to ważne? Musimy zweryfikować dostępność naszego zespołu, ocenić stopień skomplikowania nagrania i odpowiednio zaplanować pracę. Zgłoszenia „na wczoraj” niestety nie będą mogły być realizowane.
	Scenariusz i akceptacja merytoryczna
	Masz pomysł na wideo? Jeśli chcesz nagrać materiał autorski (np. opowiadający o kierunku lub badaniach), dostarcz nam zarys/scenariusz.
	Zgoda przełożonych: Merytoryczna treść nagrania (używane sformułowania            i fakty) musi zostać zatwierdzona przez przełożonego (Dziekana lub Kierownika). Władze Wydziału muszą być oficjalnie poinformowane o planowanym nagraniu.

	Odpowiedni format (Nie wszystko musi być „Rolką”)

	Zastanów się, czy...
	Prawa do wizerunku (Zgody od uczestników)


	Informacja do social mediów / strony internetowej
	Zależy nam na profesjonalnej komunikacji i budowaniu jak największych zasięgów. Aby to osiągnąć, wprowadzamy jasne zasady publikacji treści na naszych kanałach. Zanim prześlesz nam materiał, zapoznaj się z poniższymi wytycznymi:
	Strona internetowa to nasza główna baza
	Różne platformy = różne treści (Dywersyfikacja)
	Czas na adaptację materiałów

	Ostateczna decyzja o publikacji
	Ostateczna decyzja o formie publikacji, wyborze kanału oraz terminie publikacji zawsze należy do Działu Rozwoju, Promocji i Wydawnictw.
	Dlaczego? Widzimy nasze kanały jako całość i dbamy o to, aby komunikaty ze sobą nie konkurowały. Prosimy o wyrozumiałość – nasze działania mają na celu profesjonalizację uczelnianych/firmowych mediów i dotarcie do jak najszerszego grona odbiorców.

	dodatkowo
	Przebojowy Witelon


	Materiały zewnętrzne (projekty od partnerów)
	Jeśli planujesz zaprosić do nas gościa lub współorganizować wydarzenie z zewnętrzną firmą bądź instytucją, musisz uzyskać wcześniejszą zgodę Władz oraz powiadomić o tym Dział Rozwoju, Promocji i Wydawnictw. Pamiętaj, że używanie logotypu lub logo Uczelni musi być zgodne z Księgą Znaku. Dlatego jesteśmy potrzebni, aby pomóc Wam to weryfikować.
	Obowiązkowa autoryzacja

	Jeśli współorganizujesz wydarzenie                 z zewnętrzną instytucją (lub gościem) najpierw zwróć się do Władz o wyrażenie zgody, a następnie do DW, abyśmy zweryfikowali środowisko medialne wokół instytucji i danej osoby.
	Prześlij do weryfikacji
	Jeśli dostaniesz zgodę i dana instytucja przygotowuje swój plakat czy grafiki na social media, materiały te muszą zostać przez nas zatwierdzone przed ich publikacją lub drukiem. Każdy taki projekt prześlij najpierw do Działu Rozwoju, Promocji                i Wydawnictw w celu autoryzacji.

	Dlaczego to ważne?
	Musimy upewnić się, że materiały te spełniają nasze standardy wizerunkowe,       a logotyp naszej instytucji został umieszczony i wyeksponowany w pełni poprawnie.



	Wydarzenia (Dzień Otwartych Drzwi
	Legnickie Prezentacje Edukacyjne)
	Są to dwa najważniejsze i największe wydarzenia promocyjne w roku, organizowane przez nasz Dział, w których biorą udział wszystkie wydziały oraz część działów administracyjnych. Ze względu na ogromną skalę tych przedsięwzięć i logistykę, która się z nimi wiąże, bardzo prosimy o dokładne zapoznanie się z poniższymi zasadami. Odpowiednia współpraca to klucz do naszego wspólnego sukcesu!
	Precyzyjne zgłoszenia i wyznaczenie Koordynatora
	Bądźcie konkretni: Zgłaszając chęć udziału, prosimy o precyzyjne informacje: jakie dokładnie koła naukowe, inicjatywy  i jakie kierunki studiów będą reprezentowane na Waszym stoisku.
	Jeden Koordynator: Prosimy o wyznaczenie z ramienia wydziału jednej osoby (koordynatora), która będzie „spinać” wszystkie ustalenia i będzie dla nas głównym punktem kontaktu. Usprawni to komunikację i wyeliminuje chaos.
	Pilnowanie terminów i pisemne ustalenia
	Zgłoszenia tylko przez przyjęte kanały: Zapotrzebowanie na zadania wykonawcze zgłaszamy przez formularz. Po przyjęciu zgłoszenia bieżące ustalenia organizacyjne mogą być prowadzone mailowo. Nie przyjmujemy zgłoszeń i ustaleń przekazywanych ustnie.

	Materiały promocyjne (Treści merytoryczne)
	Obsługa stoisk (Proaktywna postawa studentów i pracowników)


	Prezentacja (Wystąpienia zewnętrzne)
	Jeśli reprezentujesz naszą Uczelnię na wydarzeniach zewnętrznych (konferencje naukowe, targi, spotkania partnerskie czy wizyty w szkołach), zależy nam na budowaniu spójnego i profesjonalnego wizerunku.
	Obowiązkowy szablon uczelniany

	Dlaczego to ważne? Jednolity wygląd materiałów świadczy o naszym profesjonalizmie i sprawia, że nasza marka jest łatwo rozpoznawalna dla odbiorców.
	Pobierz gotowy plik
	Gotowe rozwiązanie: Nie musisz tworzyć slajdów od zera. Nasz szablon zawiera już odpowiednio zakodowaną kolorystykę, prawidłowe fonty oraz różnorodne, gotowe układy slajdów, które ułatwią Ci pracę.

	Złota zasada dobrej prezentacji

	Jeśli chcecie Państwo,
	by Wasze wydarzenie
	było nagłośnione
	medialnie
	W przypadku chęci zainteresowania mediów danym wydarzeniem lub tematem prosimy o przesłanie informacji poprzez formularz - sekcja inne.


	Wystąpienia medialne i afiliacja Uczelni
	Każda Państwa obecność w mediach to świetna okazja do promowania naszej Uczelni i dzielenia się ekspercką wiedzą. Aby wspólnie dbać o spójny i profesjonalny wizerunek naszej instytucji, prosimy o stosowanie się do kilku poniższych zasad w przypadku wywiadów, programów telewizyjnych czy publikacji. Dział Rozwoju, Promocji i Wydawnictw służy pomocą na każdym etapie - od kontaktów z dziennikarzami po wskazówki dotyczące wizerunku przed kamerą. W razie wątpliwości zapraszamy do kontaktu!
	Zgoda Dziekana/Kierownika  na wypowiedź
	Poprawna nazwa Uczelni
	(tzw. wizytówka)
	Informowanie Działu o wystąpieniu
	Zadbaj o odpowiednie tło (wywiady i wypowiedzi TV)

	Zapotrzebowanie na zdjęcia / wideo
	Obsługa fotograficzna
	7*
	DNI
	Obsługa wideo/rolki

	7*
	DNI
	Zgłoszenie powinno zawierać:
	nazwę wydarzenia,
	datę i godzinę wydarzenia,
	miejsce wydarzenia,
	osobę do kontaktu.
	Organizator wydarzenia powinien zadbać        o odpowiednie przygotowanie przestrzeni wydarzenia, w szczególności:
	uporządkowanie stołów i przestrzeni widocznej na zdjęciach,
	usunięcie zbędnych elementów               (np. butelek, kubków, kartonów itp.).
	Pozwoli to na uzyskanie materiałów                    o odpowiednim poziomie estetycznym.
	Ważne: organizator powiadamia uczestniczące w wydarzeniu osoby                     o wykonywaniu zdjęć i dba o dokumentację związaną z wykorzystaniem wizerunku osób      z zewnątrz.


	Jeśli prześlesz do nas swoje zdjęcia..
	Wymagania dotyczące fotografii publikowanych na stronie internetowej oraz w mediach społecznościowych.
	10 najlepszych fotografii,
	WAŻNE!

	Strona internetowa vs social media
	Dywersyfikacja treści, zasady przygotowywania materiałów

	Strona internetowa vs social media
	Strona WWW
	(cała baza wiedzy)
	Facebook/social media (wyselekcjonowane)
	Co publikujemy?
	Otwarte medium, każda informacja jest mile widziana
	Mocno wyselekcjonowana. Ochrona przed nadmierną eksploatacją kanału.
	Jaką pełni funkcję?
	Baza wszystkich aktualności, pełne artykuły i galerie
	Tylko kluczowe wydarzenia. Mniejsze wydarzenia są agregowane np. w poniedziałkowe “podsumowania tygodnia” (jeden post z linkami do www)
	Dostępność
	Publikacja po weryfikacji i przygotowaniu materiału. (przy wiedzy i akceptacji Dziekana/Kierownika)
	Ostateczna decyzja o formie              i dacie publikacji należy do Działu Rozwoju, Promocji i Wydawnictw po analizie strategii.


	Standardy Współpracy
	PODSUMOWANIE
	Jasne kanały zgłoszeń
	Tylko formalne zgłoszenia przez wyznaczonego koordynatora przez formularz lub media@collegiumwitelona.pl (doradztwo, patronaty medialne, wystąpienia medialne)
	Formularz zgłoszeń zapotrzebowania znajdziesz tutaj.


	Jakość vs ilość na social media
	Strona WWW jest podstawową bazą aktualności Uczelni. Facebook chronimy przed algorytmicznym przemęczeniem. Maksymalnie 10 unikalnych zdjęć                       w zgłoszeniu.

	Dni robocze
	Nasza waluta to czas. Przestrzegaj terminów (tutaj szczegóły), aby otrzymać najwyższą jakość.

	Weryfikacja to podstawa
	Zgłoszenie to początek procesu, a nie gwarancja realizacji. Realizujemy po potwierdzeniu możliwości.

	Estetyka przestrzeni
	Czysty kadr to profesjonalny wizerunek uczelni.




