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ZASADY PUBLIKOWANIA INFORMACJ NA STRONIE INTERNETOWEJ UPP 
 
 

1. Redakcja serwisu internetowego UPP www.up.poznan.pl (tj. webmaster oraz Dział 
Marketingu i Komunikacji) odpowiada za publikację danych na jego stronie głównej  
i podstronach. Redakcja nie bierze udziału w publikowaniu oraz aktualizowaniu informacji 
na stronach wydziałowych i tematycznych. 

2. Informacje publikowane w serwisie internetowym UPP są przygotowywane w oparciu  
o materiały dostarczane do redakcji drogą elektroniczną na adres: 
redakcja.www@up.poznan.pl lub przekazywane przez Rzecznika prasowego UPP. 

3. Redakcja serwisu internetowego UPP przyjmuje zgłoszenia publikacji w dni robocze  
w godzinach pracy administracji uniwersyteckiej. 

4. Za publikowanie danych na stronach wydziałowych i tematycznych odpowiadają przypisani 
do nich redaktorzy jednostek odpowiedzialnych za administrowanie poszczególnymi 
stronami i zakładkami. 

5. Zasady publikacji na stronach wydziałowych i tematycznych są zgodne z zasadami 
publikacji w serwisie internetowym UPP. 

6. W celu usprawnienia publikacji materiałów należy przygotowywać treści zgodnie  
z poniższymi zasadami: 
1) Aktualności/Nauka i badania powinny zawierać: 

 tytuł (do 55 zzs), 

 opcjonalnie: lead (tj. hasłowe wprowadzenie – do 30 zzs), 

 tekst główny (od 250 do 2000 zzs); 
2) Ogłoszenia: 

 tytuł (do 55 zzs), 

 tekst główny (od 250 do 1500 zzs); 
3) Wydarzenia: 

 pełna nazwa przedsięwzięcia (do 55 zzs), 

 data i miejsce przedsięwzięcia, 

 informacja o wydarzeniu (od 250 do 1500 zzs). 
7. Katalog informacji publikowanych na stronie internetowej UPP www.up.poznan.pl: 
 

Kategoria Tematy Źródło 

Wydarzenia  

zapowiedź wydarzeń, konferencji, sympozjów, 
wykładów organizowanych  
i współorganizowanych przez UPP i jego 
jednostki organizacyjne  

Na podstawie zgłoszeń poprzez 
formularz, mailem na adres: 
redakcja.www@up.poznan.pl lub poprzez 
Rzeczniczka prasowego UPP 

Aktualności/Nauka  
i badania 

relacje z wydarzeń ogólnouczelnianych 
istotnych z punktu widzenia wizerunkowego, 
w tym konferencji, wykładów, wizyt, 
konkursów 

Dział Marketingu i Komunikacji, Rzecznik 
prasowy, katedry i inne jednostki 
organizacyjne  

informacje o sukcesach UPP (rankingi, 
nagrody itp.) 

Dział Marketingu i Komunikacji, Rzecznik 
prasowy, katedry i inne jednostki 
organizacyjne 

informacje o prowadzonych badaniach 
naukowych, otrzymanych grantach 

Dział Marketingu i Komunikacji, Rzecznik 
prasowy, katedry i inne jednostki 
organizacyjne 

informacje o prowadzonych badaniach 
naukowych, otrzymanych grantach, 
współpracy z partnerami kluczowymi, w tym 
podpisywanie umów, wspólne wydarzenia, 

Katedry i inne jednostki organizacyjne, 
Dział Nauki  



projekty 

informacje o osiągnieciach studentów  
i absolwentów UPP 

Dział Rozwoju Uczelni, Dział Studiów  
i Spraw Studenckich, katedry i inne 
jednostki organizacyjne 

informacje o osiągnięciach pracowników: 
nagrody, nominacje profesorskie, wybory do 
gremiów państwowych i międzynarodowych 

Dział Rozwoju Uczelni, Dział Studiów  
i Spraw Studenckich, katedry i inne 
jednostki organizacyjne 

ogólnouczelniane inicjatywy studenckie 
istotne z punktu widzenia wizerunkowego 

Organizacje studenckie, katedry i inne 
jednostki organizacyjne 

Ogłoszenia  

ogłoszenia o konkursach, naborach do 
projektów, szkoleniach organizowanych przez 
jednostki UPP (np. Dział Projektów, CIiTT, 
Dział Marketingu i Komunikacji, Bibliotekę), 
komunikaty Rektora, prorektorów, komunikaty 
Kanclerza 

Biuro Rektora, Biuro Kanclerza 
Dział Marketingu i Komunikacji, Rzecznik 
prasowy, dziekanaty/katedry/inne 
jednostki organizacyjne 

Nekrologi  
nekrologi pracowników i emerytowanych 
pracowników UPP 

Biuro Rektora, dziekanaty/katedry/inne 
jednostki organizacyjne po  
poinformowaniu Biura Rektora 

Podstrony 

Pracownicy  

Intranet (repozytorium dokumentów), 
komercjalizacja i wdrożenia, badania i rozwój, 
e-UPP, ogłoszenia dla pracowników, 
konkursy, szkolenia, warsztaty, wydarzenia  

Dział Rozwoju Uczelni, jednostki 
ogólnouczelniane, jednostki 
organizacyjne UPP, Dział Marketingu  
i Komunikacji, Rzecznik prasowy 

Doktoranci 

informacje o przebiegu studiów, dokumenty, 
regulaminy, organizacja roku akademickiego, 
ogłoszenia dla doktorantów, informacje  
o konkursach, stypendiach, wymianie 
międzynarodowej, Szkoła Doktorska 

Dział Rozwoju Uczelni, Szkoła Doktorska, 
jednostki organizacyjne UPP, Dział 
Marketingu i Komunikacji, Rzecznik 
prasowy 

Studenci  

informacje o przebiegu studiów, dokumenty, 
regulaminy, organizacja roku akademickiego, 
ogłoszenia dla studentów, informacje  
o konkursach, stypendiach, wymianie 
międzynarodowej 

Dział Studiów i Spraw Studenckich, domy 
studenckie, jednostki ogólnouczelniane,  
jednostki organizacyjne UPP, Dział 
Marketingu i Komunikacji, Rzecznik 
prasowy 

Kandydaci 
Oferta dydaktyczna, proces rekrutacji, 
materiały promocyjne, informacje 
organizacyjne dla kandydatów  

Dział Studiów i Spraw Studenckich, Dział 
Marketingu i Komunikacji, dziekanaty, 
wydziałowe komisje rekrutacyjne 

 
8. Redakcja serwisu internetowego UPP zastrzega sobie możliwość odrzucania lub 

opóźniania publikacji materiałów:  
1) bez akceptacji przełożonego (Dziekana, kierownika jednostki) – stosowna informacja  

o zachowaniu drogi służbowej musi być przekazana w treści maila; 
2) niepodpisanych lub o trudnym do ustalenia nadawcy; 
3) dostarczonych w formie innej niż elektroniczna; 
4) o niepełnej treści; 
5) przesłanych w niemożliwym do zrealizowania terminie; 
6) dostarczonych w formacie uniemożliwiającym ich odczytanie lub publikację; 
7) niemieszczących się w katalogu informacji publikowanych na stronie głównej, 

merytorycznie nieuzasadnionych lub naruszających obowiązujące przepisy. 
9. Redakcja serwisu internetowego UPP ma prawo dokonywać selekcji, modyfikacji i korekty 

informacji zamieszczanych na stronach internetowych. 
10. Redakcja serwisu internetowego UPP odpowiada za zgodność danych prezentowanych  

w głównym serwisie z danymi dostarczonymi przez redaktorów, współpracowników  
i użytkowników. Redakcja nie odpowiada za niezgodność tych danych ze stanem 
faktycznym. 

11. Materiały do publikacji lub niezgodności ze stanem faktycznym należy zgłaszać drogą 
elektroniczną na adres: redakcja.www@up.poznan.pl. 


