POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Pismo okélne nr 2 /2016
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 26 lutego 2016 1.

w sprawie wytycznych dotyczacych uczestnictwa Politechniki Warszawskiej w mediach
spolecznosciowych

1.

(8

Media spolecznoéciowe staja si¢ coraz wazniejszym zrodlem wiedzy na temat studiow i
szkolnictwa wyzszego. Obecnos¢ w tego rodzaju $rodkach masowego przekazu stala sie
koniecznoscia, z uwagi na ogromne znaczenie nie tylko pod wzgledem komunikacyjnym,
ale rowniez wizerunkowym Uczelni.

. W zwiazku z prowadzeniem przez Politechnike Warszawskg aktywno$ci w serwisach

mediéw spoleczno$ciowych oraz w celu uporzgdkowania obecnosci Uczelni w Internecie,
a takze ujednolicenia sposobu redagowania i zamieszczania informacji w portalach
spoteczno$ciowych oraz realizacjq strategii Marki PW zostata zatwierdzona przez Rektora
1 przyjeta do realizacji ,,Polityka komunikacyjna Politechniki Warszawskiej w mediach
spotecznosciowych”.

. W celu zapewnienia sprawnej realizacji strategii, o ktorej mowa w pkt 2 oraz w celu

zapewnienia spojnoSci dziatan z zalozeniami Strategii Marki PW ustala sie nastepujace

wytyczne postepowania:

1) wszystkie istniejace aktualnie kanaly komunikacji Politechniki Warszawskiej w
mediach spoleczno$ciowych, musza by¢ dostosowane do niniejszych wytycznych;

2) jednostka odpowiedzialna za prowadzenie oficjalnych profili Uczelni w mediach
spolecznoéciowych jest Biuro ds. Promocji i Informacji, zwane dalej ,, BPI” oraz Biuro
Rektora, zwane dalej ,BR” w zakresie dzialann kierownika sekcji komunikacii
spolecznej (rzecznika uczelni);

3) wszystkie kanaly mediéw spotecznosciowych PW sa administrowane przez
wyznaczonego przez kierownika BPI administratora mediéw spofecznosciowych,
zwanego dalej ,,administratorem™ oraz w czgsci dotyczacej dzialan kierownika sekcji
komunikacji spotecznej (rzecznika Uczelni) przez BR. Tworzenie dodatkowych
kanalow komunikacji PW w mediach spolecznoiciowych, wymaga uprzednio
uzyskania zgody administratora i wpisu do rejestru;

4) w przypadku niezastosowania si¢ do obowigzku wyrazonego w pkt 5, BPI moze
domaga¢ si¢ =zamknigcia lub zamknaé profile utworzone w mediach
spolecznosciowych z naruszeniem tego obowigzku;

5) jezeli jednostka Politechniki Warszawskiej chcialaby rozpoczaé komunikacje poprzez
media spoleczno$ciowe (np. utworzenie nowego profilu na Facebooku), powinna
zglosi¢ taki zamiar do administratora, ktory bedzie organizowal obecnosé
poszczegolnych  jednostek w mediach spoleczno$ciowych i calosciowo je
koordynowat;

6) wszelkie dzialania w Internecie, w ktdrych uzywana jest nazwa Politechniki
Warszawskiej lub jej znak, powinny by¢ uzgadniane z BPI, uwzgledniaé niniejsze
wytyczne, a takze powinny by¢ spojne z innymi dziataniami promocyjnymi Uczelni.
Celem takiego postepowania jest eliminowanie z Internetu profili i stron
podszywajacych sig pod Politechnike Warszawska i wykorzystujacych nazwe oraz
znak bez odpowiedniej zgody Rektora, oraz nadzorowanie zgodno$ci dzialan z
regulaminem portalu Facebook i innych serwiséw spolecznosciowych;



7)

8)

9

w celu projektowania 1 koordynacji dziatan PW w obszarze medidéw
spoteczno$ciowych w BPI zostal powolany zarzadzeniem Rektora zesp6t redakeyjny
ds. mediow spoleczno$ciowych, zwany dalej ,,zespotem”. W szczegdlno$ci zadaniem
zespolu jest dbanie o poprawno$¢ merytoryczng 1 redakcyjng materialow
publikowanych w mediach spoleczno$ciowych oraz prawidlowe zamieszczanie
informacji na oficjalnych profilach PW;

publikacji informacji przeznaczonych do umieszczania na oficjalnych profilach

Uczelni w mediach spolecznosciowych nalezy dokonywac na zasadach i zgodnie z

procedura okre$long w zarzadzeniu Rektora;

autorzy komunikatow w mediach spoleczno$ciowych Politechniki Warszawskie;

powinni uwzgledniac nastgpujace zasady redagowania tresci tj.:

a) glos instytucjonalny — administrator i redaktorzy serwiséw spolecznosciowych
Politechniki Warszawskiej muszg pamigta¢, ze publikowane przez nich w
oficjalnych kanatach informacje, pomimo swobodnego charakteru mediow
spolecznosciowych, nadal maja wydzwigk instytucjonalny. Nalezy kategorycznie
unika¢ wpiséw, ktére moga godzi¢ w dobry wizerunek Uczelni, w tym w jej
tradycje, pracownikow, studentow, doktorantow, absolwentoéw, dorobek naukowy
1 dydaktyczny,

b) szanowanie odbiorcéw - publikacje w mediach spolecznoiciowych maja
zacheca¢ do dyskusji; niektére opinie mogg byé niezgodne z intencjami
administratora i redaktorow oficjalnych kanaldéw spolecznosciowych Uczelni -
odpowiedzi na nie powinny by¢ wywazone i uwzgledniajace ,,instytucjonalny”
gtos Uczelni,

c) pamigtanie o réznych grupach odbiorcéw - w mediach spolecznosciowych
Uczelni ma sig do czynienia z szerokg grupa odbiorcéw (sa nimi m.in. studenci,
doktoranci, kandydaci na studia, pracownicy administracyjni oraz naukowi,
absolwenci), w publikacjach nalezy si¢ wystrzega¢ wysmiewania, krytykowania
lub prowokowania poszczegdlnych grup adresatéw,

d) dazenie do dokladnosci - niezbedna jest weryfikacja faktéw przed publikacja,
sprawdzenie informacji pod katem bledéw gramatycznych, ortograficznych
1 stylistycznych,

€) zdjecia - fotografie w mediach spoleczno$ciowych to rowniez publikacje, musza
zatem odpowiada¢ wysokim standardom Uczelni. Zdjecia gorszej jako$ci (pod
wzgledem technicznym i szeroko rozumianym artystycznym) sg akceptowalne
jedynie w informacjach, w ktorych liczy sie szybko$¢ publikacji i ukazanie
aktualnosci danego wydarzenia,

f) odnosniki - gdy to tylko mozliwe, linki w publikacjach w mediach
spolecznosciowych powinny kierowaé do strony glownej Uczelni lub érodowiska
internetowego Uczelni (np. innych mediéw uczelnianych i stron wydzialowych).
Nalezy unika¢ sytuacji, w ktdrych informacje odnosza do niezaleznych od Uczelni
serwisow zewnetrznych,

g) hashtagi - wiele mediow spoleczno$ciowych korzysta z tzw. hashtagdw. Oficjalne
hashtagi stosowane w mediach spoteczno$ciowych Uczelni to:
#PolitechnikaWarszawska lub #politechnikawarszawska oraz
#WarsawUniversityOfTechnology lub #warsawuniversityoftechnology. Ponadto w
zwigzku ze 100-leciem Odnowienia Tradycji Politechniki Warszawskiej
wprowadzono oficjalny hashtag #100leciePW, #100yearsOfWUT, #RzecznikPW,

h) rekomendowane jest publikowanie postow w godzinach 12:00 - 20:00 zaréwno na
polsko- jak i anglojezycznym fanpage'u Politechniki Warszawskiej. Godziny te



pozwola zapobiec zmniejszeniu kontroli nad aktywno$ciami fanow w obrebie
profili, pozwola na wysokie zasiggi oraz ulatwia moderacje dyskus;ji;

10) dodatkowe zalecenia:

a)

b)

c)
d)

€)

)

h)

w komunikacji nalezy uwzgledni¢ nie tylko ,studencki pierwiastek”, ale takze
tradycje oraz powage instytucji oraz potrzeby komunikacyjne pracownikow
Uczelni,

jezyk we wpisach powinien byé¢ stonowany, ale nie pozbawiony lekkosci
wypowiedzi,

wpisy powinny cechowa¢ si¢ kreatywnym podejéciem do opisywanych tematow,
by nie odstraszaly zbytnig formalizacjg i urzedniczym chlodem,

redagowanie wpisOw w pierwszej osobie liczby mnogiej, ewentualnie w formie
bezosobowej,

odpowiedzi na komentarze internautéw muszg by¢ grzeczne i konkretne, nalezy
unika¢ wchodzenia w dyskusje. W przypadku wskazania w komentarzu
uzytkownika bledu dokonanego przez administratora lub redaktora profilu, nalezy
za tg uwageg podzigkowac i poinformowac o wprowadzeniu korekty - naganne jest
usuwanie tego typu komentarzy i nastgpnie wprowadzanie poprawek,
rekomendowane jest publikowanie postéw w godzinach 12:00 - 20:00. Godziny te
pozwola zapobiec zmniejszeniu kontroli nad aktywno$ciami fanow w obrebie
profili, pomoga uzyskac dobry zasigg odbiorcow oraz ulatwia moderacje dyskusji,
zrédtem informacji o Politechnice Warszawskiej jest strona internetowa Uczelni i
Biuletyn Informacji Publicznej, Zrédiem komunikacjii wewnetrznej PW jest
Biuletyn PW. Dzialalnos§¢ PW w mediach spolecznosciowych powinna by¢é
skupiona na kwestiach wizerunkowych i budowaniu wiezi z odbiorcami,

zaleca si¢ wykonanie wysokiej jakosci zdje¢ do wpiséw i ich edycje w
programach graficznych. Zdjecia o niskiej jakosci zaréwno pod wzgledem formy
jaki i techniki wykonania sa dopuszczalne jedynie w sporadycznych przypadkach,
gdy zalezy nam na zrelacjonowaniu ,,na Zywo” waznego wydarzenia.

inz. Jan Szmidt
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