Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 48/2021 Rektora UKSW z dnia 6 maja 2021 r.
Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 73/2020 Rektora UKSW z dnia 20 listopada 2020 r.

REGULAMIN
BIURA KOMUNIKACJII PROMOCJI (BKP)

§ 1.

Biuro Komunikacji i Promocji, zwane dalej ,,Biurem” jest jednostka administracji ogélnouczelnianej
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanego dalej ,,UKSW” albo
,Uniwersytetem”, powotang do prowadzenia dziatah z zakresu komunikacji i promocji Uniwersytetu.

§ 2.

Regulamin okreéla organizacje i zadania.

§ 3.

1. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym pracownikéw Biura.
2. Szczegbtowy zakres zadan pracownikéw Biura, w tym dyrektora, zawarty jest w opisach stanowisk
oraz indywidualnych zakresach obowiazkéw.

3. W

1y
2)

sktad Biura wchodza:
Radio UKSW;
Chér UKSW.

§ 4.

1. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnoSci:

Y

2)

3)

realizacja polityki promocyjnej Uniwersytetu, w tym:

a) opracowanie i realizacja strategii komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej Uniwersytetu,

b) budowanie relacji z mediami,

c) przygotowywanie komunikatoéw prasowych 1 nadzér nad trescia komunikatow
marketingowych Uniwersytetu,

d) udzielanie publicznych wypowiedzi w imieniu rektora i Uniwersytetu,

e) organizacja i prowadzenie konferencji prasowych z udzialem wtadz Uniwersytetu,

f) posredniczenie w kontaktach migdzy mediami i przedstawicieli spolecznosci akademickiej,
w szczegOlnosci wladz Uniwersytetu;

g) medialna obstuga uroczystosci ogélnouniwersyteckich,

h) monitorowanie informacji medialnych na temat Uniwersytetu,

i) wspotpraca z koordynatorami ds. komunikacji i promocji powotanymi w jednostkach
Uniwersytetu,

J) aktualizacja danych dotyczacych UKSW w wydawnictwach zewngtrznych,

k) zarzadzanie prawem do wykorzystywania znaku graficznego Uniwersytetu;

redakcja strony internetowej, w tym:

a) przedktadanie rektorowi projektéw zmian i ulepszen dotyczacych prowadzenia strony
internetowej Uniwersytetu,

b) monitorowanie i opiniowanie dziatania stron internetowych prowadzonych przez jednostki
Uniwersytetu,

¢) koordynacja prac nad przygotowaniem obcojezycznych stron Uniwersytetu,

d) aktualizacja informacji na stronie internetowej Uniwersytetu,

e) wspotpraca z CSI UKSW w sprawach technicznych strony,

f) wspotpraca z osobami wyznaczonymi przez poszczegélne jednostki Uniwersytetu ds. rozwoju
stron internetowych;

promocja Uniwersytetu, w tym:
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a) opracowanie strategii promocji Uniwersytetu i jej wdrozenie,

b) wspieranie dziatan promocyjnych prowadzonych przez jednostki Uniwersytetu,

c) prowadzenie oficjalnego profilu UKSW w mediach spotecznos$ciowych,

d) przygotowywanie materialtéw promocyjnych, w tym zapewnianie gadzetéw promocyjnych
jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu,

e) koordynacja i organizacja imprez promujacych UKSW.

2. Zadania, o ktérych mowa w wust. 1 Biuro realizuje we wspdlpracy z jednostkami,

o ktérych mowa w § 3 ust. 3.



