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Wstep

Szanowni Panstwo,

wiemy, ze czesto oprécz codziennych obowigzkdw podejmuja sie Panstwo realizacji r6znorodnych
inicjatyw, wypetniajac jedno z zadan Uniwersytetu, jakim jest popularyzacja nauki. Zalezy nam, by
wszystkie Panstwa starania byty zauwazone i przyniosty oczekiwane przez Panstwa — Organizatorow —
rezultaty. Stad tez oddajemy do dyspozycji kilkunastostronicowg instrukcje, zawierajgca praktyczne
porady i wskazowki, a takze zasady postepowania obowigzujace przy organizacji wydarzen.

W instrukcji znajda Panstwo informacje, jak krok po kroku zrealizowac¢ wydarzenie (od momentu
zgtoszenia az po ewaluacje danego przedsiewziecia), a takze zakresy dziatan poszczegélnych jedno-
stek Uniwersytetu, ktdre mogga wspierac¢ organizacje wydarzen.

Na kazdym etapie tych dziatan Biuro Wydarzen Akademickich jest gotowe, by wspomdc Panstwa
w 0siggnieciu zamierzonego celu.






Zgtoszenie
wydarzenia




/gtoszenie wydarzenia

W tym rozdziale przedstawione zostaty pierwsze kroki,
ktdre nalezy podjac, rozpoczynajac organizacje wy-
darzenia. W trosce o dobro uczestnikow zostaty spisane
tutaj zasady, ktorych nalezy przestrzegac, by zapewnic
sobie oraz innym bezpieczenstwo.

Organizator zobowigzany jest do zapoznania sie i przestrzegania zapisow dotyczacych
bezpieczenstwa:

1. Po uzyskaniu zgody przetozonego ds. merytorycznych na organizacje wydarzenia oraz opinii
administratora obiektu przy uwzglednieniu przepiséw BHP, przepisow przeciwpozarowych
i prawa budowlanego Organizator musi uzyskac¢ pisemng zgode Rektora/Dziekana/Kierownika
Jednostki na przeprowadzenie wydarzenia na terenie lub w obiektach uczelni.

2.  Wszystkie planowane imprezy, ktére otrzymaty zgode Rektora/Dziekana/Kierownika Jednostki
na ich przeprowadzenie, powinny by¢ zgtaszane bez zbednej zwtoki Administratorom obiektéw.

Wykaz Administratorow obiektow:

Kampus Katowice

Karol Dziura (ul. Bankowa 12)
tel. 32 359 11 60, e-mail:

Andrzej Marzec (ul. Bankowa 11)
tel. 32 359 11 79, e-mail:

Jacek Janeczek (ul. Bankowa 11B)
tel. 32 359 14 56, e-mail:

Zdzistaw Gotojuch (ul. Bankowa 14)
tel. 32 359 12 65, e-mail:



mailto:karol.dziura%40us.edu.pl?subject=
mailto:andrzej.marzec%40us.edu.pl?subject=
mailto:jacek.janeczek%40us.edu.pl?subject=
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Krzysztof Chyzak (ul. Bankowa 9)
tel. 32 359 17 53, e-mail:

Gabriela Btaszczyk (ul. Szkolna 9)
tel. 32 359 18 12,32 359 148 8, e-mail:

Izabela Sacher (ul. Pawta 3)
tel. 32 359 24 25, e-mail:

Krzysztof Makuch (ul. Grazynskiego 53)
tel. 502 622 837, e-mail:

Zbigniew Kuc (ul.Jagiellonska 26)
tel. 516 491 172, e-mail:

Wojciech Maszlej (ul. Uniwersytecka 4)
tel. 32 200 92 52, e-mail:

Kampus Sosnowiec

Jerzy Gtowacki (ul. Bedzinska 60)
tel. 502 606 169, e-mail:

Bogdan Gocyta (ul. Bedzinska 39)
tel. 502 622 847, e-mail:

Joanna Odelga (ul. Zytnia 12)
tel. 512 244 494, e-mail:

Mateusz Chwalba (ul. Zytnia 10)
tel. 516 433 199, e-mail:

Agnieszka Btach (ul. Grota-Roweckiego 5)
tel. 503 354 466, e-mail:

Kampus Chorzéw

Wojciech Stelmaszak
tel. 601 622 223, e-mail:
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mailto:wojciech.maszlej@us.edu.pl
mailto:jerzy.glowacki@us.edu.pl
mailto:bogdan.gocyla@us.edu.pl
mailto:joanna.odelga@us.edu.pl
mailto:mateusz.chwalba@us.edu.pl
mailto:agnieszka.blach@us.edu.pl
mailto:wojciech.stelmaszak@us.edu.pl

Kampus Cieszyn

Jacek Swierczek
ul. Bielska 62 | ul. Bielska 64
ul. Niemcewicza 2 | ul. Niemcewicza 6
ul. Paderewskiego 3 | ul. Paderewskiego 13
ul. Niemcewicza 4
tel. 601 148 511, e-mail:

Adrian Tomica
ul. Paderewskiego 9
tel. 607 527 299, e-mail:

Wiestaw Kluz

ul. Bielska 66 | ul. Niemcewicza 8
tel. 512 289 695, e-mail:

3. Organizator zobowigzany jest stworzy¢ szczegétowy harmonogram wydarzenia.

4. Za przygotowanie, przeprowadzenie oraz bezpieczenstwo wydarzenia odpowiada
jego Organizator.
5. Organizator w uzgodnieniu z Administratorem budynku musi zapoznac sie z obiektem,

w ktérym ma by¢ zorganizowane wydarzenie, w szczegdlnosci w zakresie wyjs¢ ewakuacyjnych,
rozmieszczenia podrecznego sprzetu gasniczego lub rodzaju instalacji przeciwpozarowej znaj-
dujacej sie w obiekcie, lokalizacji apteczki pierwszej pomocy.

6. Organizator jest obowigzany poinformowac uczestnikdéw wydarzenia o przepisach i zasadach
porzadkowych oraz dotyczacych bezpieczenstwa.

7. Przed rozpoczeciem wydarzenia organizator ma obowigzek poinformowac uczestnikdw, gdzie
znajduja sie wyjscia ewakuacyjne, kogo i w jaki sposob informowac o ewentualnym zagrozeniu
oraz wskazac uczestnikom, gdzie zostato wyznaczone miejsce zbioérki po ewakuacji.

8. Organizator ma wyznaczy¢ osobe odpowiedzialng za przeprowadzenie ewakuacji w sytuacji

zagrozenia i poinformowac uczelnie - Administratora obiektu.
9. Na organizatorze spoczywa obowigzek zabezpieczenia wydarzenia pod wzgledem medycznym.
10. Organizator odpowiada materialnie za ewentualne szkody zwigzane z wydarzeniem.

11. Organizator wydarzenia zobowigzany jest do przywrdcenia stanu pierwotnego w budynkach,
pomieszczeniach lub na terenie, na ktérym zostato zorganizowane wydarzenie.

12. Administratorzy obiektéw w uzasadnionych przypadkach niezwtocznie powiadamiaja
Dziat Spraw Obronnych i Ochrony o potrzebie zwiekszenia liczby pracownikéw ochrony
w zaleznosci od rodzaju wydarzenia i liczby uczestnikdow.


mailto:jacek.swierczek@us.edu.pl
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13.

14.

15.

W przypadku organizowania wydarzenia na terenie Uniwersytetu Slaskiego o charakterze
imprezy masowej nalezy powiadomic (w formie pisemnej lub mailowej) Dziat Spraw Obron-
nych i Ochrony co najmniej w terminie 16 dni roboczych przed jej rozpoczeciem.

a. Zgtoszenie powinno zawierac program imprezy oraz jej

b. Dziat powiadamia o wydarzeniu firme $wiadczaca ustugi ochrony, ktéra nawigzuje kontakt
z Organizatorem i w ramach aktualnie obowigzujacej umowy organizuje ochrone fizyczng
imprezy. Wszelkie ustalenia w tej sprawie powinny sie odbywac z powiadomieniem Dziatu
Spraw Obronnych i Ochrony.

Imprezy wytaczone spod rygoréw ustawy z 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych okresla art. 2.
ustawy. Z jego tresci wynika, ze przepisow ustawy nie stosuje sie do nieodptatnych imprez masowych organizowanych
na terenach zamknietych bedacych w trwatym zarzadzie jednostek organizacyjnych podlegtych, podporzadkowa-
nych lub nadzorowanych przez Ministra Obrony Narodowej, Ministra Sprawiedliwosci oraz ministrow wtasciwych
do spraw os$wiaty i wychowania, szkolnictwa wyzszego oraz kultury fizycznej, jezeli jednostki te sa organizatorami
imprezy masowej w rozumieniu niniejszej ustawy. Jesli wszystkie warunki przywotane w tym przepisie s3g spetnione,
impreza nieodptatna, odbywajaca sie na terenie zamknietym i bedacym w trwatym zarzadzie uniwersytetu oraz przez
uniwersytet organizowana, wtedy mozemy mowic o imprezie, ktéra nie podlega rygorom ustawy, mozemy jg okresli¢
impreza o charakterze masowym, czyli spetnia tylko kryteria liczby osdb biorgcych w niej udziat. W tej sytuacji w za-
leznosci od liczby przewidzianych biorgcych w niej udziat 0s6b zasadnym jest positkowanie sie zapisami ustawy

w zakresie organizacji ochrony, stuzby informacyjnej, punktéw medycznych, itp. W przypadku gdy impreza organizo-
wana jest przez studentéw - Uczelniang Rade Samorzadu Studenckiego wtedy jest to impreza masowa, oczywiscie
przy spetnieniu kryterium liczby jej uczestnikdéw. Samorzad Studencki nie jest jednostka podporzadkowang, stad
brak znamiona podmiotowego, o ktérym mowa w art. 2 przywotanej ustawy.

W przypadku imprezy masowej Organizator powiadamia o tym fakcie — z wyprzedzeniem
Co najmniej czteromiesiecznym - Dziat Spraw Obronnych i Ochrony, ktory jest realizatorem
ustugi ochrony. Jest to minimalne wyprzedzenie czasowe pozwalajgce na udzielenie zamo-
wienia publicznego, a po podpisaniu umowy z wykonawca - uzyskanie wymaganych opinii
i zgody.

a. Takze i wtym przypadku wszelkie uzgodnienia miedzy Organizatorem a firma
Swiadczaca ustuge ochrony powinny sie odbywac z powiadomieniem Dziatu Spraw
Obronnych i Ochrony.

Dziat Spraw Obronnych i Ochrony uprawniony jest do kontroli rzetelnosci realizacji czynnosci
przez firme Swiadczaca ustugi ochrony w trakcie trwania imprez.

UWAGA:
Impreza masowa to wydarzenie sportowe, artystyczne lub rozrywkowe, w ktérym
bierze udziat przynajmniej:

1000 oséb na otwartej przestrzeni

500 oséb w budynkach, obiektach sportowych (imprezy artystyczno-rozrywkowe)

300 osd6b w budynkach, obiektach sportowych (imprezy sportowe)

200 oséb w budynkach, obiektach sportowych (imprezy sportowe podwyzszonego ryzyka,
np. niektére mecze pitkarskie)

Do tej grupy nie zaliczaja sie imprezy, ktére odbywaja sie w: teatrach, operach, operetkach,
filharmoniach, kinach, muzeach, placéwkach oswiatowych, bibliotekach, instytucjach kultury
i galeriach sztuki. Ponadto imprezami masowymi nie s3 wydarzenia: z udziatem sportowcow
niepetnosprawnych, zawody sportowe dzieci i mtodziezy czy imprezy rekreacyjne.

Organizator w terminie nie pézniejszym niz 30 dni, a w uzasadnionych przypadkach 14 dni, zwraca
sie z wnioskiem do Prezydenta Miasta o zezwolenie na organizacje imprezy masowej.


https://us.edu.pl/wp-content/uploads/pliki/Regulamin-imprezy_wzór_AS-3.pdf

Do wniosku nalezy zataczyc¢:

1. opinie Komendanta Powiatowego Policji;

2. opinie Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej;
3. opinie Dyrektora Stacji Pogotowia Ratunkowego;

4. opinie Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

5. graficzny plan obiektu lub terenu z zaznaczeniem:

* miejsca, na ktdrym odbywac sie bedzie impreza,

e drdg dojscia i rozchodzenia sie publicznosci, drog ewakuacyjnych,
drég dojazdowych dla pojazddw stuzb ratowniczych i Policji,

e punktdw pomocy medycznej,

*  punktdw czerpania wody do picia i do celéw przeciwpozarowych,

e punktéw informacyjnych,

» lokalizacji hydrantéw przeciwpozarowych,

» lokalizacji zawordw i przytaczy wody, gazu i energii elektrycznej,

» lokalizacji innych punktéw majacych wptyw na bezpieczenstwo uzytkownikéw
obiektu lub terenu,

e rozmieszczenia stuzb porzadkowych i stuzb informacyjnych,

*  rozmieszczenia 0sob na imprezie oraz ewentualnym podziale oséb na sektory,

*  rozmieszczenia punktow gastronomicznych,

» lokalizacji sanitariatow;

6. instrukcje postepowania w przypadku powstania pozaru lub innego miejscowego
zagrozenia w miejscu i w czasie imprezy masowej (zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw

Wewnetrznych i Administracji);

7. terminarz rozgrywek meczdéw pitki noznej lub terminarz innych imprez masowych -
w przypadku imprez masowych organizowanych cyklicznie;

8. informacje o liczbie miejsc dla 0s6b na imprezie masowej;
9. informacje o przewidywanych zagrozeniach bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

10. informacje o liczbie, organizacji, oznakowaniu, wyposazeniu i sposobie rozmieszczenia
stuzby porzadkowej oraz stuzby informacyjnej;

11. wskazanie osoby wyznaczonej na kierownika ds. bezpieczenstwa wraz z niezbednymi
dokumentami;



12.
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23.

informacje o sposobie zapewnienia identyfikacji osob biorgcych udziat w imprezie masowej -
w przypadku meczu pitki noznej lub imprezy masowej podwyzszonego ryzyka;

informacje o zainstalowaniu urzadzen rejestrujacych obraz i dzwiek;

informacje o ewentualnym uznaniu imprezy za impreze masowa
o podwyzszonym ryzyku;

program i regulamin imprezy masowej wraz z informacjg o sposobie udostepnienia go
uczestnikom imprezy masowej;

regulamin obiektu lub terenu wraz z informacjg o udostepnieniu go uczestnikom
imprezy;

pisemna instrukcje okreslajaca zadania stuzby porzadkowej oraz stuzby informacyjnej;

informacje o warunkach tacznosci pomiedzy podmiotami biorgcymi udziat
w zabezpieczeniu imprezy;

polise ubezpieczeniowa;

informacje o powiadomieniu komendanta oddziatu Strazy Granicznej w przypadku
imprezy organizowanej w strefie nadgranicznej;

protokdt kontroli budowlanej obiektu;
harmonogram udostepniania obiektu lub terenu dla uczestnikow imprezy masowej;

okreslenie czasu i rozmieszczenie miejsc, w ktorych prowadzona bedzie sprzedaz,

podawanie i spozywanie napojow alkoholowych do 3,5% (nie dotyczy imprez masowych pod-
wyzszonego ryzyka)

UWAGA: Wydarzenie powinno by¢ dostosowane do aktualnie obowigzujacych obostrzen zwigzanych
z COVID-19 dostepnych na stronie (status zabezpieczen COVID-19) oraz na stronie

, a takze do dla organiza-
toréw imprez kulturalnych i rozrywkowych w trakcie epidemii wirusa SARS-CoV-2 w Polsce.


https://www.gov.pl/web/kultura/wytyczne-dla-organizatorow-imprez-kulturalnych-i-rozrywkowych-w-trakcie-epidemii-wirusa-sars-cov-2-w-polsce
https://www.gov.pl/web/kultura/wytyczne-dla-organizatorow-imprez-kulturalnych-i-rozrywkowych-w-trakcie-epidemii-wirusa-sars-cov-2-w-polsce

Wypetnienie formularza online dotyczacego organizacji wydarzenia, dostepnego
na stronie (zgodnie z instrukcja).

Wydruk wypetnionego formularza i dostarczenie go do Biura Wydarzen Akademickich wraz
z podpisem Kierownika Jednostki (bedacego zgoda na organizacje wydarzenia).

Wydrukowany i wypetniony wniosek nalezy ztozy¢ w Biurze Wydarzen Akademickich
(rektorat, ul. Bankowa 12, p. 1.4) lub przesta¢ skanem na adres
minimum 30 dni przed wydarzeniem. Nie dotyczy wydarzen, na ktérych organizacje zostat ztozony
whniosek w SAP.

W przypadku wydarzen kosztowych
nalezy zapoznac sie z ponizszg informacja

1. Wydarzenia rozliczane we wtasnym zakresie - organizacja wydarzenia uwzglednia
jedynie koszty, ktore jednostki rozliczajg poprzez rejestry zgodnie z zatgcznikiem
nr 2 do ,Regulaminu ubiegania sie i udzielania zamdwien publicznych przez Uniwersytet
Slaski w Katowicach”, czyli zasadami dotyczacymi samodzielnego udzielania zamdwien
publicznych przez wydziaty oraz inne jednostki organizacyjne Uniwersytetu Slaskiego
w Katowicach:

2.  Wydarzenia rozliczane przez Biuro Wydarzen Akademickich - organizacja wydarzenia
uwzglednia koszty, ktdre wykraczaja poza koszty rozliczane we wtasnym zakresie
(patrz punkt 1). Koniecznosc¢ ztozenia zapotrzebowania w SAP:

a. Organizacja imprezy kulturalnej (grupa materiatowa: U60440000;
branzysta: Aleksandra Wal, tel. 32 359 21 51,
e-mail: ).

b. Imprezy kulturalne organizowane przez US (grupa materiatowa: U60441000;
branzysta: Aleksandra Wal, tel. 32 359 21 51,
e-mail: ).


https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=kWLHUIAMRESi-0-KsWjDEZA6QbUOykRJvpo1boGhVA9UM0FIOFRHN1I1TUdGNlNJM1laMFZYOUpZMi4u
mailto:promocja@us.edu.pl
http://bip.us.edu.pl/zarzadzenie-nr-252021#:~:text=Zarz%C4%85dzenie%20nr%2025%2F2021%20dk%2C%2008.02.2021%20-%2014%3A34%20z,udzielania%20zam%C3%B3wie%C5%84%20publicznych%20przez%20Uniwersytet%20%C5%9Al%C4%85ski%20w%20Katowicach%E2%80%9D.

c. Organizacja imprez ogdlnouczelnianych (grupa materiatowa: U60447000;
branzysta: Ewelina Sporysz, tel. 32 359 13 21,
e-mail: ).

Przed zaakceptowaniem wniosku w systemie SAP przez Biuro Wydarzen Akade-

mickich nalezy dostarczy¢ podpisany kosztorys opracowany zgodnie z
w sprawie okreslenia

wzoru kalkulacji planowanych kosztéw organizacji uroczystosci/imprezy akademickiej,
a nastepnie wydrukowany i podpisany wniosek.


mailto:ewelina.sporysz@us.edu.pl
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http://bip.us.edu.pl/zarzadzenie-nr-262017




Organizacja
wydarzenia




Organizacja wydarzenia

W tym rozdziale zostaty zawarte informacje techniczne
oraz mozliwosci promocyjno-komunikacyjne do wyko-
rzystania w promocji wydarzenia wraz z zakresami dzia-
tan poszczegdlnych jednostek uniwersytetu, a takze

niezbednymi kontaktami. I_

Rezerwacji pomieszczen nalezy dokonac u Kierownika Organizacyjnego Wydziatu, gdzie odbywac
sie bedzie wydarzenie ( ).

Sprawy techniczne, o ktére warto dopytac¢ podczas rezerwacji:
mozliwos¢ wyswietlania materiatow informacyjnych — dostep do telewizora, ekranu,
komputera, rzutnika (m.in. mozliwos¢ przeprowadzenia prezentacji)
dostep do sieci bezprzewodowej (WI-FI)
nagtosnienie

Kontakt do Kierownikéw Organizacyjnych:

Wydziat Humanistyczny
Teresa Sojka
tel. 32 200 92 64, e-mail:

Wydziat Nauk Przyrodniczych
dr Agnieszka Michalik-Kucharz
tel. 32 200 95 51, e-mail:

Wydziat Nauk Spotecznych
Agnieszka Kotulska
tel. 32 359 18 01, e-mail:



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1KR_eobUEUThNMZXICp9dvsUMEGvOxIwH/edit#gid=916007682
mailto:teresa.sojka@us.edu.pl
mailto:agnieszka.michalik-kucharz@us.edu.pl
mailto:agnieszka.kotulska@us.edu.pl

Wydziat Nauk Scistych i Technicznych
Martyna Kantorysinska
tel. 32 359 16 52, e-mail:

Wydziat Prawa i Administracji
Magdalena Stryja
tel. 32 359 16 55, e-mail:

Wydziat Sztuki i Nauk o Edukacji
mgr inz. Ewa Daczkowska-Klorczyk
tel. 33 854 63 41, e-mail:

Wydziat Teologiczny
Aneta Swiderska
tel. 32 356 90 57, e-mail:

Szkota Filmowa im. K. Kieslowskiego
Agnieszka Kli$
tel. 32 359 24 11, e-mail:

w przypadku wydarzen rozliczanych we wtasnym zakresie:

B zapoznanie sie z zatgcznikiem nr 2 do ,Regulaminu ubiegania sie i udzielania zamdwien
publicznych przez Uniwersytet Slaski w Katowicach”, czyli zasadami dotyczgcymi samo-
dzielnego udzielania zamdwien publicznych przez wydziaty oraz inne jednostki organlza—
cyjne Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach: ;

w przypadku wydarzen rozliczanych przez Biuro Wydarzen Akademickich:
B realizacja dostaw i ustug przeprowadzana jest przez Biuro Wydarzen Akademickich
lub po konsultacji z Biurem;

Przyktady:

e druk materiatéw promocyjnych (plakat, broszura, zaproszenia itp) - realizacja
w ramach postepowania w trybie podstawowym bez negocjacji (dawny przetarg
nieograniczony) zgodnie z harmonogramem dostaw i ustug:

e odziez, artykuty biurowe, materiaty z nadrukiem firmowym (pendrive, kubki termiczne,
koszulki, dtugopisy, smycze itp.) - realizacja w ramach postepowania zamieszczanego
na stronie : planujac np. zakup koszulek za 200 zt, zobowigzani jestesmy
do przeprowadzenia postepowania, poniewaz zamowienie to tgczy sie z innymi tego
typu zamodwieniami z catej uczelni w skali roku (zamowienia tozsame);
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W przypadku zapotrzebowania na ustuge transportu wewnetrznego lub zewnetrznego
Organizator powinien zgtosic¢ ten fakt w Dziale Logistyki.

Kontakt:
Przemystaw Witwicki
tel. 32 359 19 41, e-mail:

Propozycja przygotowana przez Organizatora.
W celu ewentualnej konsultacji lub rozszerzenia planu o inne kanaty komunikacji
i promocji (w tym ptatne) nalezy skontaktowac sie z Biurem Wydarzen Akademickich.

Kontakt:
Biuro Wydarzen Akademickich
tel. 32 359 21 51

Wszelkie materiaty graficzne powinny zawiera¢ logo Uniwersytetu Slaskiego oraz by¢ zgodne
z Systemem Identyfikacji Wizualnej US ( ).
Logo oraz inne wzorcowe materiaty sg dostepne pod adresem:

Do promocji wydarzenia mozna wykorzystac szablony do tworzenia projektow. Aby je otrzymag,
nalezy skontaktowac sie z Centrum Promocji w Dziale Marketingu (CP-DM).

W przypadku wydarzen strategicznych oraz o duzym zasiegu istnieje mozliwos$¢ opracowania opra-
wy graficznej oraz projektdw graficznych przez CP-DM. Zapotrzebowanie nalezy zgtasza¢ minimum
3 tygodnie przed planowanym rozpoczeciem dziatan promocyjnych.
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Kontakt:
Dziat Marketingu
tel. 32 359 19 75, e-mail:

Organizator wydarzenia zgtasza che¢ wypozyczenia elementéw aranzacji przestrzeni
( ) w Dziale Marketingu.

Kontakt:

Dziat Marketingu
tel. 32 359 19 75, e-mail:

Informacje na ten temat dostepne sg w przewodniku komunikacyjnym Uniwersytetu
Slaskiego w ,rozdziale 3.

Mozliwe jest zamieszczenie informacji o wydarzeniu w serwisie gtdéwnym US, kalendarzu wydarzen,

a takze social mediach uczelni (kontakt za posrednictwem adresu e-mail: ).
Informacje na ten temat dostepne sa w przewodniku komunikacyjnym Uniwersytetu Slaskiego

w ,rozdziale 4 oraz czesci 2, rozdziale 4.

W przypadku checi skierowania informacji do mediow zewnetrznych polecamy kontakt z rzecznikami
prasowymi US Jackiem Szymikiem-Kozaczko oraz Matgorzata Poszwa (mailowo: lub

telefonicznie: Jacek Szymik-Kozaczko: 510 294 045, Matgorzata Poszwa: 789 805 920).

W celu konsultacji dotyczacej publikacji informacji na stronie internetowej wydarzenia lub w social
mediach (w tym takze w kwestiach zwigzanych z reklamga na Facebooku) mozna skontaktowac sie
z Centrum Komunikacji Medialnej ( ).

Informacje na ten temat dostepne sa w przewodniku komunikacyjnym Uniwersytetu Slaskiego
w ,rozdziale 8 oraz w , rozdziale 3.
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W celu pozyskania materiatow multimedialnych promujacych uczelnie Organizator kontaktuje sie
z Centrum Komunikacji Medialnej ( ).

Informacje na ten temat dostepne sa w przewodniku komunikacyjnym Uniwersytetu Slaskiego
w

Aby wiadomos¢ ukazata sie w odpowiednim newsletterze, nalezy przestac jg na podane nizej
adresy e-mail:

newsletter do pracownikow -

newsletter do studentéw -

Mailing do szkot przygotowywany jest w oparciu o informacje dostarczone przez Organizatora.
Formatka zawierajgca niezbedne informacje pozwalajace na przygotowania mailingu
znajduje sie

Kontakt:
Biuro Kandydata i Absolwenta
e-mail:

W przypadku aktywnosci, ktdre wymagajg pozyskania danych osobowych uczestnikow
(np. rejestracja na wydarzenie, udziat w konkursie), nalezy uregulowac kwestie zwigzane z RODO.

Kontakt:
mgr inz. Dariusz Pawetczak
tel. 32 359 24 36, e-mail:
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Formularz SRW to narzedzie, ktére pozwala na przygotowanie np. formularza do zapiséw na

wydarzenie. W celu utworzenia konta w systemie SRW nalezy wysta¢ wiadomos¢ e-mail na adres
z informacja, jaki adres e-mail (w domenie US) powinien otrzyma¢ upraw-

nienia oraz z jakiego Wydziatu/Jednostki jest osoba zgtaszajaca prosbe. W mailu zwrotnym pojawi

sie informacja z dalsza instrukcja.
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Podsumowanie
wydarzenia

=




Podsumowanie wydarzenia

Ten rozdziat dotyczy opisu dziatan, ktore organizator
powinien wykonac po zakonczeniu wydarzenia.

Opisane oraz podpisane przez Kierownika Jednostki dokumenty zakupu (faktury)
nalezy na biezaco przekazywac do Biura Wydarzen Akademickich (rektorat, ul. Bankowa 12, p. 1.4)
celem ich rozliczenia.

Wydarzenie powinno zostac rozliczone przez Organizatora w terminie do 14 dni od dnia
jego zakonczenia zgodnie z

Podpisane rozliczenie nalezy dostarczyc do Biura Wydarzen Akademickich
(rektorat, ul. Bankowa 12, p. 1.4).

Po zakonczeniu wydarzenia Organizator otrzyma mail z prosbg o wypetnienie krotkiej
podsumowujacej wydarzenie.

Warto sprawdzic¢ takze zadowolenie uczestnikéw z udziatu w wydarzeniu - za posrednictwem
mailingu lub krétkiej ankiety, np. utworzonej na platformie
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