RP-0211-114/2021

Zarzadzenie nr 114/2021
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu
z dnia 22 lipca 2021 roku

w sprawie polityki informacyjnej Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 478 z pdzn. zm.) oraz § 25 pkt 3 Statutu
Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

1. Polityka informacyjna jest zespotem dziatan polegajacych na ksztaltowaniu pozgdanego
i spojnego wyobrazenia o Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu, zwanym dalej ,UPP”,
kreowaniu pozytywnego odbioru spotecznego, utrwalaniu zaufania oraz zainteresowania
otoczenia.

2. Celami polityki informacyjnej sa:

1) dbato$¢ o odpowiedni poziom identyfikacji spotecznej UPP jako jednej z czotowych
uczelni przyrodniczych w Polsce o coraz wiekszym znaczeniu na arenie
miedzynarodowej, zabierajgcej gtos opiniotworczy i doradczy w zakresie szeroko
rozumianego srodowiska przyrodniczego;

2) kompetentne i rzeczowe reagowanie na spoteczne zapotrzebowanie informacyjne,
w tym potrzeby mediéw;

3) wzmachianie wizerunku UPP zgodnego z wizjg, misjg i strategia tej uczelni;

4) zapewnienie wysokiego poziomu identyfikacji pracownikow z dziataniami
podejmowanymi przez UPP.

3. Najwazniejszym elementem procesu budowania wizerunku UPP jest wiasciwy przeptyw
informacji, zaréwno wewnatrz struktury uczelni, jak i w relacjach z podmiotami
zewnetrznymi, a zwlaszcza mediami, ktére w gtdownej mierze oddziatujg na opinie
publiczna.

4. Pracownicy UPP sg zobowigzani dba¢ o dobro uczelni, w tym jej pozytywny wizerunek,
oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode.

§2
1. Odpowiedzialnos¢ za realizacje polityki informacyjnej ponosza:
1) Rektor i prorektorzy — komunikacja z mediami w sprawach Iub sytuacjach

najistotniejszych (ogolnouczelnianych, majgcych pozytywny wptyw na wizerunek UPP,
dotyczgcych funkcjonowania uczelni, o charakterze wyjgtkowym);
2) dziekani — komunikacja z mediami w zakresie funkcjonowania wydziatu;
3) rzecznik prasowy — prowadzenie polityki informacyjnej jako czesci strategii UPP oraz
biezacy kontakt z mediami;
4) kierownik Dziatu Marketingu i Komunikacji — zastepuje rzecznika prasowego podczas
jego nieobecnosci;
5) pracownicy naukowi — popularyzacja nauki i prowadzonych badah w obszarach swoich
dyscyplin naukowych.
2. Wszystkich przedstawicieli mediow nalezy kierowac do rzecznika prasowego jako jednostki
organizacyjnej odpowiedzialnej za utrzymywanie relacji z mediami.
3. Pracownicy UPP nie powinni wypowiadaé¢ sie do mediédw w sprawach dotyczacych
funkcjonowania uczelni bez wczesniejszego uzgodnienia tego z rzecznikiem prasowym.



§3
Do zadan rzecznika prasowego UPP nalezy:

1) planowanie i realizacja polityki informacyjnej jako czesci strategii UPP;

2) przekazywanie informacji i wysytanie komunikatow medialnych dotyczgcych biezgcego
funkcjonowania UPP (o wydarzeniach, badaniach, wizytach gosci, sukcesach
pracownikéw, studentow i absolwentow itp.), a takze inicjowanie tematow zgodnych ze
strategig UPP;

3) wspieranie pracownikéw naukowych w dziataniach zmierzajgcych do popularyzacji nauki
i prowadzonych badan;

4) organizowanie i obstuga konferencji prasowych;

5) odpowiedzialnos¢ za kontakty Rektora i prorektorow z mediami, posrednictwo
w organizowaniu wywiadéw i opieka nad dziennikarzami zapraszanymi do UPP;

6) wspotpraca z mediami w zakresie wydawanych publikacji i informatoréw dotyczgcych
UPP;

7) opracowywanie sprostowan, odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowg oraz
przygotowywanie projektow odpowiedzi udzielanych bezposrednio przez Rektora;

8) organizowanie patronatow medialnych przy realizacji projektow zwigzanych
z funkcjonowaniem UPP (konferencji, sympozjow, wystaw, imprez specjalnych,
konkursow itp.);

9) analizowanie publikacji prasowych, audycji RTV oraz foréw internetowych o tematyce
zwigzanej z zakresem funkcjonowaniem UPP, opracowywanie raportow z analizy
publikacji medialnych;

10) prowadzenie statego monitoringu mediow, obejmujgcego media lokalne, ogdlnopolskie
i branzowe.

§4
1. Zasady komunikowania sie na zewnatrz:

1) informacje nalezy przekazywaé na biezgco, jak najszybciej — nie mozna czeka¢ az dotrg
do odbiorcéw z innych zZrodet;

2) nalezy mowi¢ konkretnie — jesli znamy odpowiedz na pytanie, to nalezy jg przekazac,
jesli odpowiedzi nie znamy — nalezy o tym powiedzie¢ i dgzy¢ do jak najszybszego jej
zdobycia i przekazania;

3) nalezy méwic wytgcznie prawde, przekazywacé wytgcznie informacje sprawdzone, unikac
spekulacii;

4) nie jest dopuszczalne przekazywanie zadnych informacji nieoficjalnie;

5) nalezy przekazywac¢ informacje korzystajgc z roznych srodkdéw przekazu, dobierajac je
w zaleznosci od potrzeb.

2. Sytuacje komunikacyjne:

1) sprawa nagfa, tj. nieprzewidziane wydarzenie w codziennym funkcjonowaniu UPP,
mogace mieé wpltyw na jego wizerunek, pytania prasowe lub w trybie ustawy o dostepie
do informacji publicznej — rzecznik prasowy po otrzymaniu informacji weryfikuje jej
wiarygodnos¢, sprawdza dostepne dane, a jednostki organizacyjne UPP sg
zobowigzane do udzielenia niezbednych informacji i odpowiedzi na pytania rzecznika,
nastepnie temat omawiany jest z Rektorem lub prorektorem (w zakresie podlegtych
obszaréw kompetencyjnych) albo dziekanem (gdy sprawa dotyczy wydziatu) w celu
ustalenia tre$ci komunikatu i zasad kontaktowania sie z mediami;

2) sprawa wizerunkowa (cykliczna), tj. wydarzenie z zycia UPP, majgce wplyw na jego
wizerunek, ktére mozna przewidzie¢ i zaplanowac¢ (konferencje, seminaria, wizyta gosci
specjalnych, nagrody i wyrdznienia dla pracownikow, jubileusze, inwestycje itp.) lub
aktywnosci wspierajgce dziatania marketingowe uczelni jako uzupetnienie promoc;ji
i innych statych dziatah budujgcych wizerunek uczelni o charakterze informacyjnym
(promocja oferty edukacyjnej i eksperckiej itp.) — rzecznik prasowy po konsultacji
z Rektorem lub dziekanem (gdy sprawa dotyczy wydziatu) decyduje o jej wykorzystaniu,
w przypadku podjecia decyzji o upublicznieniu informacji, nastepuje opracowanie
materiatu prasowego i kontakt z mediami oraz publikacja informacji w serwisie



internetowym UPP i w mediach spotecznosciowych UPP;

3) wypowiedz eksperta (popularyzacja nauki), tj. wypowiedz pracownika naukowego UPP
dotyczgca prowadzonych badan, projektéw naukowych, bedgca odpowiedzig na biezgce
potrzeby medidw lub jako efekt dziatarn zmierzajgcych w kierunku popularyzacji badan
(nauki) — w przypadku, gdy do UPP wplywa prosba w tej sprawie rzecznik prasowy
przedstawia liste dostepnych ekspertéw i pomaga w umowieniu nagrania (rozmowy) lub
wypowiada sie osobiscie.

§5
1. W sytuacjach kryzysowych rzecznik prasowy, po uzyskaniu informacji o zdarzeniu i ocenie
rozwoju sytuacji, niezwtocznie informuje o tym fakcie Rektora. Rzecznik realizuje swoje
zadania poprzez wydawanie komunikatow, osobiste wypowiadanie sie, zwotywanie
konferencji prasowych.
2. Ogolne zasady dziatania w razie kryzysu:

1) nie nalezy stosowaé blokady informacyjnej, najwazniejsza jest szybkos¢ reakdji
i dziatania poprzez natychmiastowg obecnos¢ w mediach oraz przekazanie oficjalnych
informacji na dany temat; nie przekazuje sie domystéw i komentarzy, ale wytgcznie
sprawdzone fakty;

2) nalezy unika¢ wielogtosu komunikacyjnego, informacje dla medidw muszg byé¢
przekazywane w sposob scentralizowany, wytgcznie przez rzecznika prasowego,
rektora lub prorektorow;

3) nalezy jak najszybciej przygotowa¢ materiaty dla mediéw tak, aby zaspokoi¢ ich potrzeby
informacyjne i unikng¢ podawania przez media nieautoryzowanych informacji lub
pogtosek, podkreslajgc kompetencije i posiadanie kontroli nad sytuacja;

4) wskazane jest korzystanie z ekspertow zewnetrznych, autorytetdw mogacych wesprzeé
w klarownym przekazywaniu informaciji i tumaczeniu zachodzgcych zjawisk;

5) w razie powziecia nowych, pewnych i konkretnych informacji nalezy zwotaé konferencje
prasowg lub wydac¢ oswiadczenie;

6) rzecznik prasowy musi by¢ widoczny i dostepny przez caly czas trwania kryzysu —
informacja musi szuka¢ odbiorcy, nigdy odwrotnie.

§6

1. Informacje zamieszczane w serwisie internetowym UPP majg na celu utatwienie dostepu
do danych niezbednych dla interesariuszy, promocje uczelni, popularyzacje nauki
i prowadzonych badan oraz realizacje obowigzkéw informacyjnych wynikajgcych
Z przepisOw prawa.

2. Zasady publikacji informacji w serwisie internetowym UPP okresla zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

3. Media spotecznosciowe sg dla UPP waznym kanatem komunikowania sie z otoczeniem,
ksztattujgcym wizerunek oraz budujgcym relacje w sieci i poza nig. Pracownicy UPP sg
zobowigzani do odpowiedzialnego korzystania z portali spotecznosciowych, majgc na
wzgledzie dobro uczelni.

4. Rekomendacje dla pracownikow UPP, ktérzy uzywajg medidw spotecznosciowych
stanowig zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
-/

prof. dr hab. Krzysztof Szoszkiewicz



