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Przedmowa Prezes Zarzadu

Oddajemy w Wasze rece Standard Zarzadzania Komunikacjg Cyfrowg i TreSciami
Internetowymi Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium - | tom Systemu
Zarzadzania Komunikacjg Stowarzyszenia.

Powstanie niniejszego dokumentu jest odpowiedzia na dynamiczny rozwdj dziatalnosci
Stowarzyszenia, rosnacg liczbe realizowanych projektéw oraz stale poszerzajacy sie
ekosystem komunikacyjny. Kazdego dnia publikujemy materiaty edukacyjne, informacyjne i
eksperckie, wspotpracujemy z partnerami oraz prowadzimy dziatania skierowane do réznych
grup odbiorcéw. Rozwéj ten wymagat stworzenia jednolitych zasad organizacji komunikacji,
co wptywa na profesjonalizacje dziatah catej organizacji.

Podstawg opracowania Standardu byt wewnetrzny audyt komunikacji cyfrowej
Stowarzyszenia przeprowadzony w dniach 5-12.07.2026 r. Pozwolit on zidentyfikowa¢ mocne
strony naszego systemu komunikacji, ale réwniez obszary wymagajgce uporzadkowania i
dalszego rozwoju. Wnioski z audytu staty sie punktem wyjscia do opracowania niniejszego
dokumentu.

Standard nie zostat stworzony po to, aby ogranicza¢ kreatywnos$¢ czy wprowadzaé zbedne
procedury. Jego celem jest uporzadkowanie wspétpracy, jasne okreslenie odpowiedzialnosci
oraz zapewnienie spoéjnosci komunikacji prowadzonej przez Stowarzyszenie. Chcemy, aby
kazda publikacja wzmacniata wiarygodno$¢ organizacji, budowata zaufanie odbiorcéw i
skutecznie wspierata realizacje naszej misji. Bo wzmacniajac wiarygodnos¢ organizacji,
wzmachiamy obraz zawodowy ludzi, ktérzy je tworza.

Mam nadzieje, ze dokument ten stanie sie praktycznym narzedziem codziennej pracy dla
wszystkich oséb odpowiedzialnych za komunikacje Stowarzyszenia oraz bedzie wspierat
dalszy rozwéj naszych dziatan informacyjnych i edukacyjnych.

Dziekuje wszystkim osobom, ktére swojg wiedzg, doswiadczeniem i zaangazowaniem
przyczynity sie do opracowania niniejszego Standardu.

Izabela Jarczewska
Prezes Zarzadu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium
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Wprowadzenie

Komunikacja jest jednym z podstawowych narzedzi realizacji misji Stowarzyszenia Inicjatywa
Obywatelska Pro Civium. Pozwala nie tylko informowac o prowadzonych dziataniach, lecz
przede wszystkim przekazywac wiedze, budowad Swiadomos¢ spoteczng,

edukowa¢, chroni¢, promowac postawy obywatelskie oraz wspiera¢ osoby korzystajace z
naszych inicjatyw.

Na przestrzeni ostatnich lat komunikacja Stowarzyszenia znaczaco rozszerzyta swdj zakres.
Obecnie obejmuje miedzy innymi serwisy internetowe, media spotecznosciowe, publikacje
eksperckie, raporty, e-booki, podcasty, webinary oraz inne narzedzia wykorzystywane do
komunikacji z odbiorcami. Réwnolegle rozwijane sa trzy wyspecjalizowane filary
komunikacyjne:

- Prawo do Porady,

- Stop Stygmatyzacji,

- Prawa dla Kobiet.
Filary wspdlnie tworza spdjny i rwnowazny system komunikacji Stowarzyszenia.
Rozwdj stworzyt potrzebe uporzadkowania zasad planowania, przygotowywania oraz
publikowania tresci. Celem niniejszego Standardu jest stworzenie jednolitego systemu
zarzadzania komunikacjg, ktéry zapewni wysoka jakos¢ publikacji, przejrzysty podziat

odpowiedzialnosci oraz skuteczng wspodiprace pomiedzy osobami zaangazowanymi w
prowadzenie komunikacji.

Standard ma charakter praktyczny. Zostat opracowany z mysla o codziennym wykorzystaniu
przez osoby odpowiedzialne za komunikacje i powinien stanowi¢ podstawowe narzedzie
organizacji pracy w tym obszarze.
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Zatozenia Standardu

Audyt potwierdzit bardzo wysoki poziom zaangazowania o0séb odpowiedzialnych za
komunikacje oraz dynamiczny rozwdj prowadzonych dziatanh. Jednoczesnie wykazat potrzebe
ujednolicenia zasad zarzgdzania komunikacjg w catym Stowarzyszeniu.

W szczegdlnosci wskazano potrzebe:

jednoznacznego okreslenia odpowiedzialnosci za poszczegdlne obszary komunikacji,
uporzadkowania wspdtpracy pomiedzy filarami komunikacyjnymi,

wyeliminowania niepotrzebnego powielania tresci,

zachowania odrebnej tozsamosci kazdego z trzech filaréw,

ujednolicenia standardéw przygotowywania publikacji,

okreslenia zasad wykorzystania nowoczesnych narzedzi komunikacyjnych, w tym
sztucznej inteligencji,

stworzenia jednolitego systemu monitorowania jakosci komunikacji.

Standard nie ogranicza samodzielnosci Koordynatoréw Filaréw ani oséb przygotowujacych
materiaty. Wyznacza wspdlne zasady organizacyjne, pozostawiajgc przestrzeh dla
kreatywnosci, specjalizacji oraz osobnego rozwoju poszczegdlnych filaréw komunikacyjnych.
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System Zarzadzania Komunikacja
Stowarzyszenia

Niniejszy dokument stanowi Tom | Systemu Zarzadzania Komunikacjg Stowarzyszenia
Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.

System tworzg trzy wzajemnie uzupetniajgce sie opracowania:

Tom | - Standard Zarzadzania Komunikacjg Cyfrowa i Tresciami Internetowymi /okresla
zasady organizacji, planowania, tworzenia, publikowania i monitorowania komunikacji
Stowarzyszenia/.

Tom Il - Brand Book /Okresla tozsamos¢ marki Stowarzyszenia, architekture komunikacyjna,
wartosci, standard jezyka oraz zasady budowania spdjnego wizerunkuy/.

Tom I - Ksiega ldentyfikacji Wizualnej /Okresla zasady stosowania identyfikacji wizualnej,
logo, kolorystyki, typografii oraz standardéw projektowania materiatéwy/.

Kazdy z toméw reguluje odrebny obszar funkcjonowania komunikacji. Dopiero ich tgczne
stosowanie zapewnia petng realizacje Systemu Zarzadzania Komunikacjg Stowarzyszenia.
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ROZDZIAL |

Fundamenty komunikacji

§ 1. Charakter Standardu

1. Standard Zarzadzania Komunikacjg Cyfrowg i Tresciami Internetowymi Stowarzyszenia
Inicjatywa Obywatelska Pro Civium, zwany dalej "Standardem", stanowi wewnetrzny
dokument organizacyjny okreslajgcy zasady planowania, tworzenia, publikowania oraz
zarzadzania komunikacjg Stowarzyszenia.

2. Standard stanowi Tom | Systemu Zarzadzania Komunikacjg Stowarzyszenia Inicjatywa
Obywatelska Pro Civium.

3. Postanowienia Standardu obowigzujg wszystkie osoby, ktérym kadra zarzadzajaca
powierzyta wykonywanie zadah zwigzanych z koordynowaniem filaru komunikacyjnego
lub jego czesci, niezaleznie od podstawy wspdtpracy ze Stowarzyszeniem.

§ 2. Cel Standardu

Celem Standardu jest:

1. Uporzadkowanie systemu komunikacji Stowarzyszenia.
Zapewnienie spdjnosci publikowanych tresci.
Okreslenie zasad odpowiedzialnosci za komunikacje.
Rozwijanie wspdtpracy pomiedzy filarami komunikacyjnymi.
Podnoszenie jakosci publikowanych materiatow.

o vk WwNnN

Zwiekszenie skutecznosci komunikacji z odbiorcami.

§ 3. Zakres stosowania
Standard obejmuje wszystkie dziatania komunikacyjne prowadzone przez Stowarzyszenie, w
szczegolnosci:

- strony internetowe;

- serwisy tematyczne;

- media spotecznosSciowe;

- podcasty;

- materiaty wideo;

- webinary;

- newslettery;

- publikacje elektroniczne;

- raporty;

- e-booki;

- komunikaty prasowe;

- materiaty szkoleniowe;

- prezentacje;

- materiaty promocyjne i informacyjne.

§ 4. System Zarzadzania Komunikacjg

1. Standard jest czescig Systemu Zarzadzania Komunikacja Stowarzyszenia.
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. System tworzg:

Tom | - Standard Zarzadzania Komunikacja Cyfrowa i Tresciami Internetowymi;
Tom Il - Brand Book Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium;
Tom Il - Ksiega Identyfikacji Wizualnej.

. Wszystkie tomy wzajemnie sie uzupetniajg i tworza jednolity system zarzadzania

komunikacja.

§ 5. Filary komunikacyjne

1.

Komunikacja Stowarzyszenia opiera sie na trzech réwnorzednych filarach
komunikacyjnych:

a) Prawo do Porady;
b) Stop Stygmatyzacji;
c) Prawa dla Kobiet.

1.
2.
3.

Kazdy filar posiada wiasnga specjalizacje, grupy odbiorcéw oraz cele komunikacyjne.
Filary wspétpracujg ze soba, zachowujac autonomie merytoryczna.
Szczegdtowe zasady funkcjonowania filaréw okresla Rozdziat Il

§ 6. Zasady komunikacji

Komunikacja Stowarzyszenia opiera sie na nastepujacych zasadach:

1.
. Odpowiedzialnosci.
. Przejrzystosci.

O 00 N O U1 b W N

Rzetelnosci.

. Dostepnosci.

. Prostego jezyka.

. Szacunku wobec odbiorcéw.

. Wspétpracy pomiedzy filarami.

. Spéjnosci przekazu.

. Zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami prawa.

10. Ciagtego doskonalenia jakosci komunikacji.

§ 7. Role i odpowiedzialnos¢

1.

2.

3.

4.

Za funkcjonowanie systemu komunikacji odpowiada Dyrektor Centrum Edukacji
Spotecznej oraz jego Zastepca.

Za planowanie i prowadzenie komunikacji poszczegdélnych filaréw odpowiadajg
Koordynatorzy Filaréw.

Autorzy materiatéw odpowiadajg za ich przygotowanie zgodnie z obowigzujgcymi
standardami.

Kazda osoba uczestniczgca w procesie komunikacji odpowiada za jako$¢ powierzonych
jej dziatan.

§ 8. Nadzér nad komunikacja

1.

Dyrektor Centrum Edukacji Spotecznej i w jego imieniu Zastepca Dyrektora zarzadza
systemem komunikacji Stowarzyszenia.

. Do zadanh Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

monitorowanie zgodnosci dziatah komunikacyjnych z postanowieniami niniejszego
Standardu oraz pozostatych toméw Systemu Zarzadzania Komunikacja;

koordynowanie wspétpracy pomiedzy filarami;
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- inicjowanie dziatan podnoszacych jako$¢ komunikacji;
- przedstawianie propozycji zmian i usprawnien systemu komunikacji;
- wspieranie Koordynatoréw Filaréw w realizacji zadan.

§ 9. Autonomia filaréow
1. Koordynatorzy Filaréw zachowujg autonomie merytoryczng w zakresie planowania,
przygotowywania i publikowania tresci.
2. Autonomia obejmuje w szczegélnosci:
- dobdr tematdw;
- planowanie publikacji;
- wybér form komunikacji;
- rozwdj witasnego filaru.

1. Autonomia nie zwalnia z obowigzku przestrzegania postanowien niniejszego Standardu
oraz pozostatych tomdéw Systemu Zarzadzania Komunikacja.

§ 10. Zasada uzytecznosci

1. Standard zostat opracowany jako praktyczne narzedzie codziennej pracy.

2. Wszystkie jego postanowienia nalezy interpretowac z uwzglednieniem celu, jakim jest
zapewnienie spdjnej, skutecznej i zrozumiatej komunikacji Stowarzyszenia.

3. W przypadku kilku mozliwych sposobéw realizacji danego dziatania nalezy wybierac
rozwigzanie najbardziej praktyczne, zgodne z misjg Stowarzyszenia oraz zapewniajgce
najwyzszg jakos¢ komunikacji.

§ 11. Przeglad i aktualizacja
1. Standard podlega okresowemu przegladowi nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy, jednak
poczawszy od grudnia 2027 roku.
2. Propozycje zmian mogg zgtaszad:
- Zarzgd Stowarzyszenia;
- Dyrektor Centrum Edukacji Spotecznej;
- Koordynatorzy Filaréw;
- inne osoby upowaznione przez Zarzad lub Rade Programowa.
1. Zmiany w Standardzie wprowadza Prezes Zarzadu w drodze zarzadzenia.

WYDANIE | | 10



PRO CIVIUM | SYSTEM ZARZADZANIA KOMUNIKACJA | TOM I

ROZDZIAL Il

Architektura komunikacji Stowarzyszenia

2.1. Cel architektury komunikacji

Architektura komunikacji okresla sposdb organizacji wszystkich dziatan komunikacyjnych
prowadzonych przez Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska Pro Civium. Jej celem jest
zapewnienie spéjnosci przekazu, czytelnego podziatu odpowiedzialnosci oraz skutecznego
docierania do réznych grup odbiorcéw, a takze umozliwienia obstugujgcym zaoszczedzenia
czasu $wiadczenia wolontariatu.

Przyjety model umozliwia rozwdj poszczegdlnych obszaréw komunikacji przy jednoczesnym
zachowaniu wspdlnych standardéw organizacyjnych i wizerunkowych.

2.2. Komunikacja oparta na filarach

Podstawe systemu komunikacji tworzg trzy réwnorzedne filary:

a) Prawo do Porady;

b) Stop Stygmatyzacji;

¢) Prawa dla Kobiet.
Kazdy z filaréw odpowiada za rozwdj witasnego obszaru tematycznego, przygotowywanie
tresci oraz budowanie relacji z odbiorcami wtasciwymi dla swojej dziatalnosci.

Zaden z filaréw nie petni roli nadrzednej wobec pozostatych. Wszystkie wspéttworzg system
komunikacji Stowarzyszenia i rozwijajg sie réwnolegle.

2.3. Tozsamos¢ filarow

Kazdy filar posiada wtasng specjalizacje oraz indywidualny charakter komunikacji wynikajgcy
z realizowanych celéw.

Réznice dotyczg przede wszystkim:
- grup odbiorcéw;
- zakresu tematycznego;
- form publikowanych materiatéw;
- sposobu prowadzenia dziatan edukacyjnych i informacyjnych.

Niezaleznie od tych réznic wszystkie filary stosujg jednolite standardy jakosSci okreslone w
niniejszym dokumencie oraz w pozostatych tomach Systemu Zarzadzania Komunikacja.

2.4. Wspotpraca pomiedzy filarami
Wspdtpraca pomiedzy filarami jest podstawowym elementem funkcjonowania systemu
komunikaciji.

Koordynatorzy wymieniajag informacje, wspdlnie planujg dziatania o charakterze
miedzyobszarowym oraz wspierajg sie przy realizacji przedsiewzie¢ wymagajgcych
kompetencji kilku zespotéw.

Wspbdtpraca nie moze prowadzi¢ do zacierania specjalizacji poszczegdlnych filaréw ani
ograniczac ich samodzielnosci merytoryczne;j.
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2.5. Kanaly komunikacji
Komunikacja Stowarzyszenia moze by¢ prowadzona z wykorzystaniem réznych kanatéw, w
szczegolnosci:
- stron internetowych;
- medidéw spotecznosciowych;
- newsletteréw;
- podcastéw;
- materiatéw audio i wideo;
- webinariow;
- publikacji elektronicznych;
- raportéw;
- e-bookédw;
- komunikatéw prasowych;
- materiatéw edukacyjnych.
Dobér kanatéw powinien wynika¢ z potrzeb odbiorcéw oraz celéw realizowanych dziatah.

2.6. Rozwo6j nowych kanatéw

System komunikacji pozostaje otwarty na rozwéj nowych narzedzi i technologii.

Uruchomienie nowego kanatu komunikacji powinno by¢ poprzedzone oceng jego zasadnosci,
mozliwosci organizacyjnych oraz zgodnosci z celami Stowarzyszenia. Decyzje w tym zakresie
podejmuje Zarzad Stowarzyszenia po zapoznaniu sie z opinig Dyrektora Centrum Edukacji
Spoteczne;.

Nowe kanaty moga funkcjonowad jako element jednego z filaréw Ilub jako kanaty
ogdlnostowarzyszeniowe, jezeli wymaga tego charakter prowadzonych dziatan.

2.7. Odpowiedzialnos$¢ za architekture komunikacji

Za utrzymanie spdjnosci architektury komunikacji odpowiada Dyrektor Centrum Edukacji
Spotecznej.

Koordynatorzy Filaréw odpowiadajg za rozwdj powierzonych im obszaréw komunikacji oraz
zgodnos¢ prowadzonych dziatah z przyjetymi standardami.

Wszelkie zmiany wptywajgce na strukture systemu komunikacji powinny by¢ planowane z
uwzglednieniem dtugofalowego rozwoju Stowarzyszenia oraz potrzeb jego odbiorcéw.

2.8. Mapa komunikacji Stowarzyszenia

Mapa komunikacji przedstawia strukture kanatéw komunikacyjnych funkcjonujgcych w
ramach Stowarzyszenia oraz wskazuje ich przynalezno$¢ organizacyjng. Jej celem jest
zapewnienie przejrzystosci systemu komunikacji, utatwienie wspétpracy pomiedzy filarami
oraz ograniczenie powielania dziatan.

Kazdy kanat komunikacji powinien posiada¢ jednoznacznie okreslonego wiasciciela
organizacyjnego oraz Koordynatora odpowiedzialnego za jego rozwdj i biezace
funkcjonowanie.

Mapa komunikacji podlega biezacej aktualizacji wraz z rozwojem dziatalnosSci Stowarzyszenia.

Filar "Prawo do Porady"

- www.prawodoporady.pl

- https://www.instagram.com/prawodoporady/

- https://www.facebook.com/prawodoporady/
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- https://youtube.com/@prawodoporady/
- https://www.tiktok.com/@prawodoporady.pl/
- https://open.spotify.com/user/31yewkoeux4aiwjefrxtw7dwzgnu

Filar "Stop Stygmatyzacji"

- www.stopstygmatyzacji.pl
- https://www.facebook.com/stowarzyszenieProCivium/

- https://www.youtube.com/c/StowarzyszenieProCivium

- https://www.linkedin.com/company/pro-civium/

- https://www.instagram.com/pro_civium/
- https://podcasters.spotify.com/pod/show/stopstygmatyzacji

Filar "Prawa dla Kobiet"

- www.prawadlakobiet.pl

- https://www.facebook.com/groups/275062385387195/ Grupa Miedzy nami Kobietami
- https://www.instagram.com/prawadlakobiet/

- https://www.tiktok.com/@prawadlakobiet

- https://www.facebook.com/sekcjaochronyprawkobiet/

- https://www.instagram.com/justiceforvomen_movement/ angielskojezyczny

Kanaty dodatkowe - tematyczne

Kanat "Pro Studenci"

- https://www.instagram.com/pro.studenci/
- https://www.facebook.com/pro.studenci

Kanat "Pro Porady"

- https://www.facebook.com/pro.porady
- https://www.instagram.com/pro_porady/

Kanat "Prawa Oséb Niepetnosprawnych”

- https://www.tiktok.com/@resortskazanych
Kanat "REsort Skazanych"

- https://www.facebook.com/share/1YZD9QwUnx/

Biuletyn Informacji Publicznej

- https://procivium.bip.gov.pl

Magazyn "Lokalni Niezwyciezeni - Forum $rodowiska Lokalnego"

- www.lokalniniezwyciezeni.pl

Do kanatéw tematycznych zalicza sie w szczegdlnosci narzedzia komunikacji stuzace
realizacji zadan catego Stowarzyszenia, niezwigzane wytacznie z jednym filarem.
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ROZDZIAL Il

Zarzadzanie filarami komunikacji

3.1. Cel zarzadzania filarami

Kazdy filar komunikacyjny stanowi wyspecjalizowany obszar dziatalnosci informacyjnej i
edukacyjnej Stowarzyszenia. Zarzgdzanie filarami ma zapewni¢ skuteczne planowanie
dziatan, wysoka jakos$¢ publikacji oraz spéjnos¢ catego systemu komunikacji.

Podstawg funkcjonowania filaréw jest wspétpraca, odpowiedzialnos¢ oraz poszanowanie ich
odrebnej specjalizacji.

3.2. Koordynator Filaru

Kazdym filarem kieruje Koordynator Filaru wyznaczony przez Zarzad Stowarzyszenia albo
osobe przez niego upowazniona.

Koordynator odpowiada za catoksztatt dziatan komunikacyjnych prowadzonych w ramach
powierzonego filaru.

Do jego podstawowych zadan nalezy:
- planowanie kierunkéw rozwoiju filaru;
- organizowanie pracy zespotu;
- nadzér nad przygotowywanymi publikacjami;
- dbanie o jakos$¢ i terminowos¢ dziatan;
- wspbtpraca z pozostatymi Koordynatorami;
- przedstawianie propozycji rozwoju komunikacji;
- dobér Opiekunéw Profili i monitorowanie ich dziatan.

3.3. Samodzielnos¢ Koordynatora

Koordynator samodzielnie podejmuje decyzje dotyczgce biezgcego funkcjonowania filaru.
Samodzielnos¢ obejmuje w szczegdlnosci:

- wybdr tematdw;

- planowanie publikacji;

- dobér form komunikacji;

- organizacje pracy zespotu;

- rozwdj nowych inicjatyw komunikacyjnych.

Samodzielnos¢ realizowana jest z poszanowaniem postanowien niniejszego Standardu oraz
pozostatych toméw Systemu Zarzadzania Komunikacja.

3.4. Wspotpraca pomiedzy filarami

Koordynatorzy utrzymujg staty kontakt i wspétpracujg przy realizacji przedsiewzied
wymagajacych wiedzy lub doswiadczenia kilku filaréw.

W przypadku publikacji obejmujacych zagadnienia nalezgce do wiecej niz jednego filaru
zaleca sie ich wspdlne opracowanie.

Wspétpraca opiera sie na partnerstwie, wzajemnym wsparciu i wymianie doswiadczen.
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3.5. Zespot filaru

Koordynator moze tworzy¢ zesp6t odpowiedzialny za realizacje zadah komunikacyjnych.
W sktad zespotu mogg wchodzi¢ w szczegdlnosci:

- autorzy;
- redaktorzy;
- graficy;
- specjalisci ds. medidéw spotecznosciowych;
- fotografowie;
- montazysci;
- wolontariusze;
- praktykanci;
- eksperci;
- Opiekunowie profili.
Zakres obowigzkéw poszczegdlnych oséb ustala Koordynator.

3.6. Odpowiedzialnos$¢ za publikacje
Kazda publikacja powinna posiada¢ osobe odpowiedzialng za jej przygotowanie.
Autor odpowiada za tres¢ merytoryczna.

Koordynator odpowiada za zgodnos¢ publikacji z obowigzujgcymi standardami komunikacji.

3.7. Rozwgj filaru

Kazdy filar powinien stale rozwija¢ swoje dziatania poprzez:

- analizowanie potrzeb odbiorcéw;
- poszukiwanie nowych form komunikacji;
- rozwdj kompetencji zespotu;
- wdrazanie nowych technologii;
- doskonalenie jakosci publikacji.
Rozwdj powinien by¢ planowany i zgodny z kierunkami rozwoju catego Stowarzyszenia.

3.8. Ocena funkcjonowania filaru

Ocena funkcjonowania filaru prowadzona jest w sposdb ciggty.
Uwzglednia sie w szczegdlnosci:

- jakos¢ publikacji;

- terminowos¢ realizowanych dziatan;

- wspbtprace z pozostatymi filarami;

- aktywnos¢ komunikacyjna;

- rozwdj nowych inicjatyw;

- 0Siggane rezultaty.

Celem oceny jest wspieranie rozwoju filaru oraz doskonalenie systemu komunikacji, a nie
wytgcznie kontrola jego dziatalnosci.
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ROZDZIAL IV

Planowanie komunikacji

4.1. Cel planowania

Skuteczna komunikacja wymaga planowania. Celem planowania nie jest ograniczanie
elastycznosci dziatan, lecz zapewnienie ich spéjnosci, odpowiedniej jakosci oraz efektywnego
wykorzystania dostepnych zasobdéw.

Plan komunikacji powinien uwzglednia¢ zaréwno dziatania dtugoterminowe, jak i biezace
potrzeby wynikajace z realizowanych projektéw oraz aktualnych wydarzen.

4.2. Poziomy planowania

Komunikacja prowadzona jest na trzech poziomach:

a) Plan strategiczny - okreslajacy gtéwne kierunki rozwoju komunikacji, takze w formule
planowanych dla danego filaru kampanii spoteczno-edukacyjnych.

b) Plan okresowy - obejmujgcy dziatania planowane na kolejne miesigce lub kwartaty.
c) Plan operacyjny - dotyczacy biezgcych publikacji oraz dziatah realizowanych na co
dzien.
Nie kazda aktywno$¢ wymaga tworzenia odrebnego dokumentu. Zakres planowania powinien
by¢ dostosowany do skali przedsiewziecia.

4.3. Planowanie publikacji

Kazda publikacja powinna mie¢ jasno okreslony:
- cel;
- grupe odbiorcéw;
- termin publikacji;
- kanat komunikacji;
- o0sobe odpowiedzialng za przygotowanie;
- przewidywang forme materiatu.

Takie informacje pozwalajg ograniczy¢ przypadkowos$¢ dziatahh i usprawniajg wspétprace
zespotu.

4.4. Priorytety komunikacyjne

Pierwszenstwo majg publikacje zwigzane z:

- bezpieczehAstwem odbiorcéw;

- realizacja projektéw i zaplanowanych kampanii okresowych;

- dziatalnoscig statutowg;

- waznymi wydarzeniami spotecznymi;

- obowigzkami informacyjnymi wynikajgcymi z przepiséw prawa lub uméw.
Pozostate dziatania planowane sg z uwzglednieniem dostepnych zasobdéw oraz biezacych
mozliwosci zespotu.

4.5. Elastycznos¢ planowania

Plan komunikacji moze by¢ modyfikowany, jezeli wymagaja tego okolicznosci.
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Do najczestszych powodéw zmian naleza:

- wydarzenia o charakterze nagtym,;

- sytuacje kryzysowe;

- nowe projekty;

- zmiany terminéw wydarzenh;

- pojawienie sie waznych tematéw spotecznych,

- ustalenia z dotujgcymi w sprawie zleconych zadan publicznych

Zmiany powinny by¢ wprowadzane w sposdéb umozliwiajacy zachowanie spoéjnosci
komunikaciji.

4.6. Koordynacja dziatan

Koordynatorzy Filaréw na biezaco wymieniaja informacje o planowanych dziataniach.
Celem wspétpracy jest:

- unikanie powielania publikacji;

- wzajemne wspieranie kampanii;

- wykorzystanie potencjatu wszystkich filaréw;

- zachowanie spéjnosci komunikacji Stowarzyszenia.

4.7. Dokumentowanie planéw

Zakres dokumentowania planéw powinien odpowiadac skali prowadzonych dziatan.

Dla prostych publikacji wystarczajagce moze by¢ odnotowanie podstawowych informacji w
przyjetym systemie organizacji pracy.

Wieksze kampanie, projekty oraz dziatania wieloetapowe powinny posiada¢ odrebny plan
komunikacji.

4.8. Ocena realizacji planow

Po zakonczeniu wiekszych dziatah warto dokonad krétkiej oceny ich przebiegu.
Ocena powinna uwzglednia¢:

- osiggniecie zatozonych celéw;

- skutecznos¢ wykorzystanych kanatéw komunikacji;

- zaangazowanie odbiorcéw;

- napotkane trudnosci;

- whnioski na przysztosc.

Systematyczna analiza pozwala rozwija¢ komunikacje oraz doskonali¢ sposéb planowania
kolejnych dziatah.
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ROZDZIAL V

Tworzenie i publikowanie tresci

5.1. Cel komunikacji

Kazda publikacja przygotowywana przez Stowarzyszenie powinna realizowac¢ jasno okreslony
cel. Tredci publikowane wytgcznie dlatego, ze "trzeba co$ opublikowad", nie wspieraja
skutecznej komunikacji i nie powinny stanowi¢ standardu dziatania.

Przed rozpoczeciem przygotowania materiatu autor powinien odpowiedzie¢ na pytanie: co
odbiorca powinien wiedzie¢, zrozumie¢ lub zrobi¢ po zapoznaniu sie z publikacja?

5.2. Odbiorca publikacji

Tres¢ nalezy przygotowywac z myslg o konkretnej grupie odbiorcéw.
Przy tworzeniu materiatéw nalezy uwzgledni¢ w szczegdlnosci:

- poziom wiedzy odbiorcéw;

- ich potrzeby informacyjne;

- wiek i specyfike grupy;

- forme przekazu najlepiej odpowiadajgcg odbiorcom.
Publikacja powinna by¢ zrozumiata dla osoby, do ktérej jest kierowana.

5.3. Rzetelno$¢ informacji

Publikowane informacje powinny by¢ zgodne z aktualnym stanem wiedzy oraz mozliwe do
zweryfikowania.

W szczegdlnosci nalezy:

- sprawdza¢ fakty przed publikacjg;

- korzystad z wiarygodnych Zrédet;

- wyraznie oddziela¢ fakty od opinii;

- aktualizowa¢ informacje, jezeli utracity swojg aktualnos¢.

5.4. Jezyk publikacji
Stowarzyszenie stosuje prosty, zrozumiaty i profesjonalny jezyk.
Nalezy unikad:

- zbednego zargonu;

- nadmiernie skomplikowanych zdan;

- jezyka obrazliwego lub wykluczajgcego;

- sensacyjnych i wprowadzajgcych w biad tytutéw.
Komunikacja powinna budowac zaufanie odbiorcéw.

5.5. Dobér formy
Forma publikacji powinna wynika¢ z jej celu oraz potrzeb odbiorcéw.
W zaleznosci od charakteru materiatu moga by¢ wykorzystywane miedzy innymi:

- artykuty;
- posty (aktualnosci), wytgcznie z ilustracjami;
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- poradniki;

- raporty;

- e-booki;

- infografiki;

- podcasty;

- nagrania wideo;

- transmisje internetowe;
- inne.

5.6. Proces przygotowania publikacji
Kazda publikacja powinna przej$s¢ odpowiedni proces przygotowania obejmujacy:
- opracowanie tresci;
- weryfikacje merytorycznag, jezeli jest wymagana;
- redakcje jezykowa;
- przygotowanie materiatéw graficznych;
- publikacje;
- ocene efektéw.
Zakres procesu moze by¢ dostosowany do rodzaju materiatu.

5.7. Aktualizacja tresci

Tresci publikowane przez Stowarzyszenie powinny by¢ okresowo przegladane.
Jezeli materiat zawiera informacje nieaktualne, nalezy:

- zaktualizowa¢ jego tres¢;

- 0znaczyc go jako archiwalny;

- usuna¢ publikacje, jezeli dalsze jej udostepnianie mogtoby wprowadzac¢ odbiorcéw w
btad.

5.8. Odpowiedzialnos$¢ za publikacje

Autor odpowiada za przygotowang tresc.

Koordynator Filaru odpowiada za organizacje procesu publikacji oraz zgodnos¢ materiatu z
obowigzujgcymi standardami.

W przypadku materiatdw przygotowywanych przez kilka oséb zakres odpowiedzialnosci
powinien zosta¢ ustalony przed rozpoczeciem prac.

5.9. Prawa autorskie

Publikowane materiaty muszg by¢ zgodne z przepisami dotyczgcymi praw autorskich oraz
ochrony witasnosci intelektualne;j.

W szczegdlnosci nalezy posiada¢ odpowiednie prawa lub zgody do wykorzystania:
- tekstéw;
- fotografii;
- grafik;
- nagrah audio;
- materiatéw wideo;
- elementdéw identyfikacji wizualnej.
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DOBRA PRAKTYKA | 5.10

Przed publikacja warto zada¢ sobie trzy pytania:
- Czy informacja jest prawdziwa?
- Czy jest potrzebna odbiorcy?
- Czy zostata przedstawiona w sposéb prosty i zrozumiaty?

Jezeli odpowiedZz na kazde z tych pytah brzmi "tak", publikacja spetnia podstawowe
wymagania niniejszego Standardu.

ROZDZIAL VI

Standard jakosci publikacji

6.1. Cel standardu jakosci
Kazda publikacja przygotowywana przez Stowarzyszenie powinna wzmacnia¢ jego
wiarygodnos$¢, budowad zaufanie odbiorcéw oraz wspierad realizacje celéw statutowych.

Jakos¢ publikacji nie jest oceniana wytgcznie przez atrakcyjno$¢ graficzna, lecz przede
wszystkim na podstawie wartosci merytorycznej, rzetelnos¢ oraz uzytecznos$é
przekazywanych informacji.

6.2. Cechy dobrej publikacji
Kazda publikacja powinna by¢:
- rzetelna;
- zgodna z obowigzujgcym stanem wiedzy;
- zrozumiata dla odbiorcy danego Filaru lub Kanatu;
- poprawna jezykowo;
- uporzgdkowana;
- aktualna;
- zgodna z wartosciami Stowarzyszenia.

6.3. Spojnos¢ komunikacji

Niezaleznie od filaru komunikacyjnego odbiorca powinien rozpoznawaé¢ wspdlny standard
jakosci publikaciji.

Oznacza to zachowanie spéjnosci w zakresie:

- sposobu komunikowania;

- jakosci opracowania materiatéw;

- standarddéw redakcyjnych;

- identyfikacji wizualnej;

- wiarygodnosci przekazywanych informacji.

6.4. Standard redakcyjny

Przy przygotowywaniu materiatéw nalezy dazy¢ do:

- prostych i czytelnych tytutéw;
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- logicznego uktadu tresci;
- krotkich akapitéw;
- stosowania srodtytutéw w diuzszych materiatach;
- poprawnego oznaczania cytatéw i Zrodet;
- unikania powtdérzen.
Publikacja powinna by¢ tatwa do przeczytania réwniez na urzadzeniach mobilnych.

6.5. Wiarygodnos¢

W materiatach eksperckich, edukacyjnych i informacyjnych nalezy wskazywad Zrédta
informacji, jezeli ma to znaczenie dla odbiorcy.

Nie nalezy przedstawia¢ przypuszczeh jako faktéw ani wykorzystywad informacji, ktérych
wiarygodnosci nie mozna potwierdzic.

W przypadku wykrycia btedu nalezy go niezwtocznie poprawic.

6.6. Dostepnos¢

Publikacje powinny by¢ przygotowywane z uwzglednieniem zasad dostepnosci cyfrowe;.
W miare mozliwosci nalezy stosowac:

- zrozumiaty jezyk;

- opisy alternatywne grafik;

- napisy do materiatéw wideo;

- odpowiedni kontrast elementéw graficznych;

- czytelny uktad tresci.

6.7. Kontrola jakosci

Koordynator Filaru moze skierowa¢ materiat do dodatkowej weryfikacji przed publikacjg,
jezeli wymaga tego jego znaczenie lub stopien ztozonosci.

Kontrola jakoSci ma charakter wspierajgcy i stuzy ograniczeniu ryzyka btedéw oraz
podnoszeniu jakosci publikacji.

6.8. Reagowanie na btedy

Jezeli po publikacji zostanie stwierdzony btad, nalezy niezwtocznie:

- dokona¢ korekty;

- poinformowac odbiorcéw o zmianie, jezeli ma ona istotne znaczenie;

- wyciagnac¢ wnioski pozwalajgce unikng¢ podobnych sytuacji w przysztosci.
Przejrzyste reagowanie na btedy wzmacnia wiarygodnos¢ Stowarzyszenia.

DOBRA PRAKTYKA | 6.9

W codziennej pracy warto pamietac¢ o zasadzie: Najpierw jakos$¢, potem szybkos¢.

Opublikowanie materiatu kilka godzin pézniej jest korzystniejsze niz publikacja zawierajgca
btedy, niescistosci lub informacje wymagajgce pdzniejszego sprostowania.
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ROZDZIAL VII

Zarzadzanie kanatami komunikacji

7.1. Cel zarzadzania kanatami komunikacji

Kanaty komunikacji sa podstawowymi narzedziami realizacji dziatanh informacyjnych,
edukacyjnych i promocyjnych Stowarzyszenia. Zarzadzanie nimi powinno zapewniad
spdjnosc przekazu, bezpieczehstwo oraz ciggtosé¢ komunikaciji.

Kazdy kanat komunikacji powinien posiada¢ okreslony cel, grupe odbiorcéw oraz osobe
odpowiedzialng za jego prowadzenie.

7.2. Rodzaje kanatéw komunikacji

Stowarzyszenie wykorzystuje w szczegdlnosci:

- portale i strony internetowe;
- profile w mediach spotecznos$ciowych;
- newslettery;

7.3. Administrator Portali

Za techniczne funkcjonowanie portali i stron internetowych odpowiada Administrator Portali.
Do jego zadah nalezy w szczegdlnosci:

- administrowanie portalami internetowymi;

- zarzadzanie kontami uzytkownikéw i uprawnieniami;

- zapewnienie bezpieczenstwa technicznego;

- wykonywanie kopii zapasowych;

- wspétpraca z dostawcami ustug hostingowych i technicznych;

- nadzér nad prawidtowym dziataniem portali;

- zgtaszanie oraz koordynowanie usuwania awarii.

Administrator Portali nie odpowiada za tre$¢ publikacji, chyba ze peini jednoczesnie inng
funkcje w systemie komunikacji.

7.4. Opiekun Profilu

Za prowadzenie profilu w mediach spotecznosciowych odpowiada Opiekun Profilu.
Do jego zadan nalezy:

- przygotowywanie i publikowanie tresci;

- prowadzenie biezgcej komunikacji z odbiorcami;

- monitorowanie aktywnosci profilu;

- reagowanie na komentarze i wiadomosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

- zgtaszanie Koordynatorowi Filaru, a w przypadku wakatu Dyrektorowi Centrum Edukacji
Spotecznej potrzeby wprowadzenia zmian lub podjecia dziatan interwencyjnych.

7.5. Tworzenie nowych kanatow

Uruchomienie nowego kanatu komunikacji powinno by¢ uzasadnione potrzebami odbiorcéw
oraz celami dziatalnosci Stowarzyszenia.
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Przed jego uruchomieniem nalezy okresli¢:
- cel kanatu;
- grupe odbiorcéw;
- filar komunikacyjny lub status kanatu tematycznego;
- o0sobe odpowiedzialng za prowadzenie;
- sposb6b aktualizacji i monitorowania.

7.6. Bezpieczenstwo

Dostep do kanatéw komunikacji powinien by¢ nadawany wytgcznie osobom upowaznionym.
W szczegdlnosci nalezy:

- stosowac silne hasta;

- korzystad z uwierzytelniania dwusktadnikowego, jezeli jest dostepne;
- nie udostepnia¢ danych dostepowych osobom nieuprawnionym;

- niezwtocznie odbiera¢ dostep osobom, ktére zakonczyty wspdtprace.

7.7. Ciagtosc dziatania
Kazdy kanat komunikacji powinien posiada¢ mozliwos¢ przejecia jego prowadzenia przez inng
upowazniong osobe.

Stowarzyszenie powinno zapewni¢ ciggtos¢ komunikacji réwniez w przypadku nieobecnosci
Opiekuna Profilu lub Administratora Portali.

Kanaty uznane za przeznaczone do wygaszenia oznacza sie komunikatem o przeniesieniu na
inny adres.

7.8. Archiwizacja

Materiaty publikowane przez Stowarzyszenie powinny by¢ archiwizowane w zakresie
wynikajacym z przepisbw prawa, potrzeb organizacyjnych oraz wartosci merytorycznej
publikacji.

W przypadku zakohczenia prowadzenia kanatu nalezy zabezpieczy¢ jego zawartos¢ oraz
dane dostepowe.

7.9. Ocena kanatow komunikacji

Kanaty komunikacji podlegajg okresowej ocenie.
Ocena obejmuje miedzy innymi:
- zgodnos¢ z celami Stowarzyszenia;
- aktywnos¢ odbiorcéw;
- jakos¢ publikowanych materiatow;
- regularnos$¢ publikacji;
- bezpieczenstwo prowadzenia kanatu.
Wyniki oceny stanowig podstawe do dalszego rozwoju lub reorganizacji systemu komunikacji.
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DOBRA PRAKTYKA

Kazdy kanat komunikacji powinien mie¢ jednego wiasciciela organizacyjnego oraz jedng
osobe odpowiedzialng za jego biezace prowadzenie. Jasny podziat odpowiedzialnosci
usprawnia zarzadzanie i pozwala unikng¢ sytuacji, w ktérej kilka oséb publikuje tresci bez
wzajemnej koordynacji.

ROZDZIAL Vil

Sztuczna inteligencja w komunikacji

8.1. Cel wykorzystania sztucznej inteligenciji

Stowarzyszenie dopuszcza wykorzystywanie narzedzi opartych na sztucznej inteligencji jako
wsparcia w planowaniu, przygotowywaniu, analizowaniu oraz rozwijaniu komunikacji.

Sztuczna inteligencja ma wspiera¢ prace zespotu, zwieksza¢ efektywnos¢ dziatah oraz
utatwia¢ realizacje zadan, nie zastepujac wiedzy, doswiadczenia i odpowiedzialnosci
cztowieka.

8.2. Zakres zastosowania
Narzedzia sztucznej inteligencji moga by¢ wykorzystywane miedzy innymi do:
- przygotowywania propozycji tekstéw;
- tworzenia planéw komunikacji;
- opracowywania konspektéw publikacji;
- redakgcji i korekty jezykowej;
- przygotowywania streszczen;
- analizowania duzych zbioréw informacji;
- tworzenia grafik i materiatéw ilustracyjnych;
- tlumaczenia tresci;
- wspierania dziatah edukacyjnych.

8.3. Odpowiedzialnos¢ za tresci

Odpowiedzialnos¢ za kazda publikacje ponosi osoba, ktéra jg zatwierdzita do publikacji.
Tresci przygotowane przy wykorzystaniu sztucznej inteligencji wymagajg weryfikacji pod
wzgledem:

- zgodnosci z faktami;

- poprawnosci jezykowej;

- zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa;

- zgodnosci z wartosciami i standardami Stowarzyszenia.

Publikacja nie moze opiera¢ sie wytacznie na odpowiedziach wygenerowanych przez
narzedzia Al bez ich sprawdzenia.

8.4. Ochrona informacji

Podczas korzystania z narzedzi sztucznej inteligencji nalezy zachowad szczegdlng ostroznos¢
w zakresie ochrony informacji.

WYDANIE | | 24



PRO CIVIUM | SYSTEM ZARZADZANIA KOMUNIKACJA | TOM I

Nie nalezy wprowadza¢ do ogdlnodostepnych systeméw Al:

- danych osobowych, jezeli nie istnieje do tego odpowiednia podstawa prawna;

- informacji poufnych;

- danych objetych tajemnicg zawodowsg;

- informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Stowarzyszenie lub osoby korzystajace

Z jego wsparcia.
8.5. Transparentnosc

Jezeli wykorzystanie sztucznej inteligencji miato istotny wptyw na przygotowanie materiatu
eksperckiego, raportu lub publikacji naukowej, nalezy rozwazy¢ poinformowanie o tym
odbiorcéw w sposéb odpowiedni do charakteru publikacji.

8.6. Rozwoj kompetencji

Stowarzyszenie  wspiera rozwoj kompetencji zwigzanych z odpowiedzialnym
wykorzystywaniem sztucznej inteligencji.

Osoby uczestniczgce w procesie komunikacji powinny rozwija¢ umiejetno$¢ korzystania z
nowych narzedzi, zachowujac krytyczne podejscie do uzyskiwanych wynikéw.

DOBRA PRAKTYKA

Sztuczna inteligencja najlepiej sprawdza sie jako asystent, a nie autor.

Jej zadaniem jest wspieranie cztowieka w pracy, natomiast ostateczne decyzje dotyczace
tresci, formy i publikacji zawsze podejmuje cztowiek.

ROZDZIAL IX

Monitorowanie, analiza i rozwdéj komunikacji

9.1. Cel monitorowania

Monitorowanie komunikacji stuzy ocenie skutecznosci prowadzonych dziatah oraz
identyfikowaniu obszaréw wymagajgcych doskonalenia.

Celem monitorowania jest wspieranie rozwoju komunikacji Stowarzyszenia, zwiekszenie jej
skutecznosci oraz lepsze dostosowanie publikowanych tresci do potrzeb odbiorcéw.

9.2. Zakres monitorowania

Monitorowaniu moga podlega¢ w szczegdlnosci:

- strony internetowe;
- profile w mediach spotecznosciowych;
- newslettery;
- kampanie informacyjne i edukacyjne.
Zakres monitorowania powinien by¢ dostosowany do charakteru danego kanatu komunikacji.

9.3. Analiza wynikéw

Analiza komunikacji moze obejmowa¢ miedzy innymi:
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- liczbe odbiorcéw;

- zasieg publikacji;

- poziom zaangazowania uzytkownikéw;
- liczbe komentarzy i wiadomosci;

- liczbe udostepnien;

- popularnos¢ poszczegdlnych tematdw;
- skutecznos¢ realizowanych kampanii.

Uzyskane dane powinny wspiera¢ podejmowanie decyzji dotyczacych dalszego rozwoju
komunikacji.

9.4. Informacje zwrotne

Istotnym Zrédtem wiedzy o jakosci komunikacji sg opinie odbiorcéw, partneréw, ekspertéw
oraz os6éb wspdtpracujacych ze Stowarzyszeniem.

Informacje zwrotne powinny by¢ analizowane =z zachowaniem obiektywizmu i
wykorzystywane do doskonalenia komunikacji.

9.5. Audyty komunikacji

Dyrektor Centrum Edukacji Spotecznej moze inicjowac okresowe audyty komunikacji.

Audyty majg na celu ocene zgodnosci prowadzonych dziatah z niniejszym Standardem oraz
wskazanie mozliwosci dalszego rozwoju systemu komunikacji.

Whnioski z audytéw stanowig podstawe planowania dziatah doskonalgcych.

9.6. Rozwdj systemu

System komunikacji Stowarzyszenia powinien rozwija¢ sie wraz ze zmianami
technologicznymi, spotecznymi oraz organizacyjnymi.

Rozwdj obejmuje w szczegdlnosci:
- wdrazanie nowych narzedzi komunikacji;
- rozwdj kompetencji zespotu;
- doskonalenie standardéw jakosci;
- aktualizacje procedur;
- wymiane doswiadczeh pomiedzy filarami.

9.7. Aktualizacja Standardu

Standard nie jest dokumentem zamknietym.

W miare rozwoju Stowarzyszenia oraz pojawiania sie nowych potrzeb moze by¢
aktualizowany i uzupetniany.

Zmiany powinny stuzy¢ zwiekszeniu przejrzystosci, skutecznosci oraz jakosci komunikacji.
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DOBRA PRAKTYKA

Raz w roku warto odpowiedzie¢ na trzy pytania:
1. Co w naszej komunikacji dziata dobrze?
2. Co wymaga poprawy?
3. Jakie nowe rozwigzania warto wdrozy¢ w kolejnym roku?

Regularna analiza pozwala rozwija¢ komunikacje w sposdéb <Swiadomy i oparty na
doswiadczeniach.

ROZDZIAL X

Komunikacja kryzysowa

10.1. Cel komunikacji kryzysowej

Komunikacja kryzysowa ma na celu ograniczenie skutkéw zdarzeh mogacych negatywnie
wptywad na bezpieczenstwo, wiarygodnos¢ lub wizerunek Stowarzyszenia oraz zapewnienie
rzetelnego przeptywu informacji.

Podstawowa zasada jest szybkie reagowanie, przekazywanie sprawdzonych informacji oraz
zachowanie spokoju i odpowiedzialnosci.

10.2. Sytuacje kryzysowe
Za sytuacje kryzysowag mozna uznac¢ w szczegdlnosci:
- publikacje nieprawdziwych informacji dotyczacych Stowarzyszenia;
- zorganizowane dziatania dezinformacyjne;
- mowe nienawisci lub zmasowane ataki w kanatach komunikacji;
- przejecie lub prébe przejecia kanatu komunikacji;
- awarie strony internetowej lub portalu;
- ujawnienie informacji, ktére nie powinny zosta¢ opublikowane;
- btedng publikacje mogacg wywotac istotne skutki;
- inne zdarzenia mogace wptywadé na bezpieczenstwo lub wiarygodnos¢ Stowarzyszenia.

10.3. Zgtaszanie sytuacji kryzysowych

Kazda osoba wuczestniczgca w procesie komunikacji ma obowigzek niezwtocznie
poinformowac¢ Koordynatora Filaru o zauwazonej sytuacji kryzysowej.

Jezeli sytuacja moze mie¢ wptyw na funkcjonowanie catego systemu komunikacji,
Koordynator niezwtocznie informuje Dyrektora Centrum Edukacji Spotecznej.

10.4. Zasady postepowania
W sytuacji kryzysowej nalezy:
- ustali¢ fakty;
- zabezpieczy¢ kanaty komunikacji, jezeli jest to konieczne;

- ograniczyc¢ rozpowszechnianie niepotwierdzonych informacji;
- uzgodni¢ sposéb komunikacji;
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- monitorowac rozwdéj sytuacji;
- dokumentowad podjete dziatania.

10.5. Komunikacja zewnetrzna
Informacje przekazywane podczas sytuacji kryzysowej powinny by¢:
- rzetelne;
- rzeczowe;
- zrozumiate;
- oparte na potwierdzonych faktach;
- publikowane przez osoby do tego upowaznione.
Nie nalezy prowadzi¢ publicznych sporéw ani odpowiada¢ emocjonalnie na prowokacje.

10.6. Zakonczenie sytuacji kryzysowej

Po zakonczeniu dziatah nalezy dokona¢ analizy przebiegu sytuacji oraz przygotowaé¢ wnioski
dotyczace mozliwosci zapobiegania podobnym zdarzeniom w przysztosci.

Whnioski powinny by¢ wykorzystywane do doskonalenia systemu komunikacji.

DOBRA PRAKTYKA

W sytuacji kryzysowej najwazniejsze sg trzy zasady:
- najpierw sprawdz;
- potem zdecyduj;
- na konhcu opublikuj.

Pochopna reakcja moze przynies¢ wieksze szkody niz krétkie opdznienie wynikajace z
weryfikacji informacji.

ROZDZIAL XI

Postanowienia koncowe

11.1. Charakter Standardu

Niniejszy Standard stanowi wewnetrzny dokument organizacyjny Stowarzyszenia Inicjatywa
Obywatelska Pro Civium i obowigzuje wszystkie osoby objete jego zakresem.

11.2. Stosowanie Standardu

Osoby uczestniczgce w procesie komunikacji sg zobowigzane do stosowania postanowien
niniejszego Standardu oraz pozostatych toméw Systemu Zarzadzania Komunikacja.

11.3. Interpretacja

W sprawach nieuregulowanych w Standardzie decyzje dotyczace jego stosowania
podejmowane sg z uwzglednieniem misji i celéw Stowarzyszenia, obowigzujgcych przepiséw
prawa oraz zasad dobrej komunikacji.
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11.4. Aktualizacja

Standard podlega okresowym przegladom i moze by¢ aktualizowany wraz z rozwojem
dziatalnosci Stowarzyszenia oraz zmianami technologicznymi i organizacyjnymi.

11.5. Wejscie w zycie

Standard wchodzi w 2zycie z dniem okreSlonym w zarzadzeniu Prezesa Zarzadu
Stowarzyszenia.
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Stownik pojec

Administrator Portali - osoba odpowiedzialna za techniczne funkcjonowanie portali i stron
internetowych Stowarzyszenia.

Architektura komunikacji - sposéb organizacji kanatéw komunikacyjnych oraz zaleznosci
pomiedzy nimi.

Filar komunikacyjny - wyodrebniony obszar komunikacji realizujgcy okreslone cele i
skierowany do okreslonych grup odbiorcéw.

Kanat komunikacji - kazde narzedzie wykorzystywane do przekazywania informacji, w
szczegdlnosci portal internetowy, strona internetowa, profil w mediach spotecznosciowych,
newsletter, podcast lub kanat wideo.

Kanat tematyczny - kanat wspierajacy dziatalnos¢ wszystkich filaréw komunikacyjnych oraz
komunikacje catego Stowarzyszenia.

Koordynator Filaru - osoba odpowiedzialna za organizacje i rozwéj komunikacji w ramach
danego filaru.

Mapa komunikacji - zestawienie wszystkich kanatéw komunikacji wraz z ich przynaleznoscia
organizacyjng, prowadzona i aktualizowana przez Dyrektora Centrum Edukacji Spoteczne,;.

Opiekun Profilu - osoba odpowiedzialna za biezgce prowadzenie profilu lub kanatu
komunikacji oraz publikowanie tresci.

Publikacja - kazdy materiat udostepniany przez Stowarzyszenie w kanatach komunikacji.

Standard - Standard Zarzadzania Komunikacjg Cyfrowa i Tresciami Internetowymi
Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.

System Zarzadzania Komunikacjg - zbiér dokumentédw regulujgcych zasady komunikacji
Stowarzyszenia, obejmujgcy Tom I, Tom Il i Tom IIl.
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