SZCZEGOLOWY OPIS KURSU

Wykorzystanie programu MS PUBLISHER
w dziataniach na rzecz promocji organizacji

Prowadzacy: Jadwiga Pawluk, WMBP w Elhyu
Kontakt dla studentow: 055 237 62 73promocja @wmbp.edu.pl
Forma organizacyjna: zagcia zdalne

Opis kursu:

W obecnych czasach na rynku ustug edukacyjnych @aust ogromra konkurencg. Szkoty coraz
czesciej musa stawa do walki o klientéw, czyli uczniéw. Wiadomo bowiede bez zapewnienia
sobie statego naboru uczniow utrzymaniera rynku ustug edukacyjnychkdrzie niemaliwe. Co-
raz wiksz role zaczyna wic odgrywa zorganizowana, konsekwentna i ungieje prowadzona
promocja szkoty, czyli tworzenie odpowiedniego wirgku szkoty wsrodowisku.

Aby tworzy¢ oczekiwany wizerunek placowki vrodowisku naley na nie oddziatywa poprzez
réznorodne formy i metody dziaigpromocyjnych. Doskonatpomoa bedzie tu program MS Pu-
blisher.

ProgramPublisher 2003jest kompletnym rozvwgzaniem stidacym do tworzenia profesjonalnych
publikacji biznesowych i materiatbw marketingowydbtrzymywanie kontaktu i komunikowanie
si¢ z klientami g kluczowe dla kadego rodzaju dziatalgoi w biznesie, a program Publisher 2003
moze poméc szybko i wydajnie twor&yrofesjonalne materiaty marketingowe. Ekiniemu pro-
jektowanie, tworzenie i publikowanie profesjonalnyc materiatbw  marketingowych

i informacyjnych we wiasnej firmie jest obecnie gtsze ni kiedykolwiek wczéniej.

Realizacja zadakursu roztaona jest na 24 godziny (8 tygodni)
Przeznaczenie kursu

Propozycja niniejszego kursu adresowana jest doayaieli odpowiadajcych za dziatania promo-
cyjne szkoty. Uczestnicy poznaju zarowno teoretyczne podstawy planowego dziatpromocyj-
nego, jak i praktyczne sposoby wykonania podstavebwwarzdzi promaocii.

Cel kursu:

= Przygotowanie nauczycieli doviadomego i planowego budowaniazpdanego wizerunku

= szkoly

» Przygotowanie do opracowania materiatdw prayoyih placéwk

= Nabycie umigjtnosci pracy z programem Publisher — r@tziem do tworzenia szybkich publi-
kacji

Cele szczegdbtowe:

Po zakaczeniu kursu uczestnigzy w nim nauczyciel:
= Pozna istaf promocji i jej wybrane natzlzia
Pozna i przygotuje waiejsze instrumenty public relations, w tym r@za informatyczne
Pozna zasady tworzenia komunikatu prasowego
Pozna zasady tworzenia papieru firmowego
Wyksztatci umiegtnosci samodzielnego projektowania, tworzenia oraz dwdnia publikacji
szkolnych:
o Ulotek i ogtoszé
Wizytowek,
Dyplomow,
Kart gratulacyjnych,
Kalendarzy,
Biuletynow
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= QOpierapc sk na dostpnychzrédtach samodzielnie przygotuje odpowiednie sdzia promociji
wptywajace na pozytywny wizerunek placowki.

Wymagania wsgpne:

Kurs realizowany jest zdalnie, gg wymaga od uczestnika:

» dostpu do komputera wypoganego w oprogramowanie: MS Word, MS Publisher, dozgtu
plikbw PDF,

» podhczenia do Internetu pozwadapgo na diasze sesje,

» umiegtnosci postugiwania € komputerem i typowymi ugdzeniami peryferyjnymi (klawiatu-
ra, monitor, mysz, drukarka)

= znajomdci srodowiska systemu operacyjnego Windows 98/2000/XRakwresie wyszukiwania
i uruchamiania gotowych programaow,

= umiegtnosci korzystania z przegtlarki internetowej i poczty elektronicznej

Organizacja kursu:

Zajecia zdalne realizowaney rzez Internet na platformie zdalnego nauczamablPmatyka tej
czesci kursu zostata podzielona na 8 modutow (blokdmatg/cznych).

Kazdy z nich zawiera:

okreslony cel zag¢,

przyktady publikacji,

materiat teoretyczny,

dyskusje na forum (w przypadku pojawieniagiobleméw z wykonaniem zaia
obowigzkowe zadania do wykonania,

ocerg przydatnéci zagc.

Przez 8 tygodni, co poniedziatek o godz. 8:88abudostpniane uczestnikom kolejne materiaty i
zadania, realizowane w ramaqh jednego tygodniapiego od poniedziatku do niedzieli. Modut
szosty, ktéry przypada na okrSwiat Bozego Narodzenia, c¢ozie realizowane w ramach dwdéch
tygodni.

Wyniki zada beda widoczne w zaktadc®ceny.

Zadania kdzie trzeba wykonaw ramach czasu przeznaczonego na dany modut, aazyliedzieli
do godz. 23.55.

Osoby, ktére z rinych przyczyn nie rozwia zada w okrelonym terminie, mog uzyska& zgod;
na ich wykonanie w paniejszym terminie. W tym celu nadg zwrdock sic do prowadzcego i poda
numery zada, ktéry chce si rozwigzac.

Zasady uczestnictwa:
Procedury komunikacyjne oboaziujace wszystkich uczestnikdw kursu:

= forum dyskusyjne — jest wspdlne dla wszystkich tematéw, a jego roejest rozwizywanie
sygnalizowanych przez uczestnikdéw (rownie forum) problemow i truddoi w rozwiazywa-
niu zada,

= forum aktualnosci — sty do rozwhzywania bieacych spraw organizacyjnych,
= wiadomaosci — stza do bezpéredniego (prywatnego) kontaktu ¢dizy stuchaczami kursu,
= kalendarz — bedzie przypominat uczestnikom kolejne terminy oddasaaada.

W sytuacjach wyjtkowych (np. dhaszy wyjazd stabowy, choroba) nalgy poinformowa prowa-
dzacego o tymze nie kedzie sk przez jak§ czas uczestnicgyw zagciach lub terminowo przesyta
zada.



Tresci:
1. Wizerunek szkoty jako element jej waito
2. Istota i rola PR w ksztattowaniu wizerunku szkot

3. Opracowanie wybranych nadzi PR
— Papieru firmowego,
— Komunikatu prasowego
- Wizytowki szkoty
— Zaproszenia
— Folderu szkoty (lub szkolnej biblioteki)
— Kalendarza
— Gazetki szkolnej

4. Poznanie catego procesu wydawniczego w progrisié’ublisher:
— Uruchamianie i zapis dokumentow,
— Gotowe szablony i ich wykorzystanie,
- Formatowanie tekstu w zdych typach dokumentow,
— Dodawanie grafiki
— Grupowanie i rozgrupowanie obiektow
— Drukowanie publikacji

Warunki zaliczenia i wymagania:
— aktywne uczestnictwo w zajiach zdalnych,
— biezace rozwiazywanie zada obowhzkowych i terminowe nadsytanie rozam,
— poprawna realizacja zala

Literatura uzupetniaj aca:

Gorny T.: Microsoft Publisher 2003 dla kdego. Videograf, 2007
Wojciechowski J.: Marketing w bibliotece. Warszawa: Wydaw. SBP93.9
Sojka J.: Promocja w strategii marketingowej. Pozn@/ydaw. A.E., 1992.
Ragiel M.: Formy promocji wspotczesnej szkoty. Warszawa: RAABID9
Ragiel M.: Szkota jako instytucja ustugowa. Warszawa: RAABEDQ

Udziat w zagciach jest bezptatny, chomito nam ledzie, j&li po zakaczeniu kursu zadowoleni
uczestnicy zechcwesprzé proces gromadzenia zbioréw Biblioteki poprze dakoa dobrowolnej
wptaty na ten cel w kwocie, jaksami uznaj za stosows (Nr konta 47116022020000000033721523
z dopiskiendobrowolna wplata na dziatal@é Biblioteki Gtownej w Elljgu).

opracowata: J. Pawluk (Wydziat Promocji i WspotyradBibliotekami)



