Zatgcznik nr 2

do Procedury komunikacji w GDOS

Zasady funkcjonowania elementéw systemu komunikacji i lista kontrolna

Koncepcja oraz wykonanie poszczegdlnych elementéw systemu:
1) wymaga weryfikacji i akceptac;i:

a) merytorycznej - dokonuje wtasciwa merytorycznie komaérka organizacyjna
GDOS,

b) Wizerunkowej - dokonuje komoérka wtasciwa do spraw promocji,
c) Jezykowej - dokonuje Rzecznik Prasowy;

2) wizualizacja materiatow elektronicznych, materiatéw drukowanych oraz koncepcja
i elementy wystroju powinny byé zgodne z ,Ksiega identyfikacji wizualnej GDOS” i
spéjne z biezgco realizowang politykg komunikacji, a takze uprzednio uzgodnione
z komorkg wiasciwg ds. promocji.

Realizacja wydarzenh, takich jak: konferencje, seminaria, targi, powinna odbywac sie
wedtug nastepujgcego schematu:

1)informacja o kazdej inicjatywie powinna by¢ przekazana uczestnikom danego
wydarzenia w czasie umozliwiajgcym im przygotowanie sie i wziecie udziatu w
wydarzeniu;

2)kazdorazowo nalezy okresli¢ osoby odpowiedzialne za realizacje merytoryczng i
logistyczng oraz przygotowanie potrzebnych informac;ji i materiatéw;

3) na kazdym etapie pracy, przygotowan i realizacji organizatorzy starajg sie
przeciwdziata¢ globalnym zmianom klimatu oraz wybiera¢ takie rozwigzania,
ktére przyniosg wymierne korzysci srodowiskowe i spoteczne.

Narzedziem wspierajgcym organizacje wydarzenia jest ponizsza lista kontrolna dla
organizatora:



L.p. PRZYGOTOWANIE POTWIERDZENIE
REALIZACJI
(TAK/NIE/NIE
DOTYCZY)
1. Sformutowano cel
2. Ustalono termin i ramy czasowe wydarzenia
3. Wpisano wydarzenie do elektronicznej tabeli komunikaciji
GDOS
4, Okreslono miejsce, zarezerwowano sale, ewentualnie inne
miejsce, w tym z uwzglednieniem dostepnosci dla osob ze
szczegdblnymi potrzebami
5. Zaproszono niezbedne osoby
6. Przygotowano materiaty (w tym prezentacje) oraz wskazano
prelegentow tych prezentacji
7. Przygotowano program i materiaty dla zaproszonych oséb
8. Wystano zaproszenia do uczestnikéw (rekomendowane nie
pozniej niz 2 tygodnie przed wydarzeniem)
9. Potwierdzono udziat uczestnikéw w spotkaniu
10. Zorganizowano sprzet (w tym komputery czy nagtosnienie)
i inne materialy niezbedne do realizacji przedsiewziecia
11. Zapewniono napoje lub catering z uwzglednieniem réznych
preferencji zywieniowych oraz ustalono czas przerw
12. Zapewniono ttumaczenie
13. Przygotowano tablice informacyjne z oznakowaniem miejsca
14. Okres$lono elementy wizualizacji (np. scianka, roll-up), oprawe
graficzng i inne materiaty promocyjne
15. Zorganizowano recepcje, rejestracje oraz dostep do sieci (wi-fi)
16. Zapewniono szatnie dla uczestnikow, miejsce na przechowanie
bagazu, miejsca parkingowe
17. Przygotowano materialy dla mediow oraz zapewniono
obecnos$¢ Rzecznika Prasowego i/lub moderatora
18. Zorganizowano transport materialtbw i oséb z GDOS
obstugujgcych wydarzenie
19. | Zorganizowano obstuge fotograficzng/ audiowizualng
20. Wyznaczono osoby funkcyjne (gospodarz sali, obstuga

konferenciji, recepciji itp.)
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