SZCZEGOLOWY OPIS KURSU

Wykorzystanie programu MS PUBLISHER
w dzialaniach na rzecz promocji organizacji
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Forma organizacyjna: zaje¢cia zdalne

Opis kursu:

W obecnych czasach na rynku ustug edukacyjnych zauwaza si¢ ogromna konkurencjg. Szkoty coraz
czesciej musza stawa¢ do walki o klientow, czyli uczniow. Wiadomo bowiem, ze bez zapewnienia
sobie statego naboru ucznidow utrzymanie si¢ na rynku ushug edukacyjnych bedzie niemozliwe. Co-
raz wigksza rol¢ zaczyna wigc odgrywac zorganizowana, konsekwentna i umiejgtnie prowadzona
promocja szkoty, czyli tworzenie odpowiedniego wizerunku szkoly w srodowisku.

Aby tworzy¢ oczekiwany wizerunek placowki w Srodowisku nalezy na nie oddzialywa¢ poprzez
roznorodne formy i metody dzialan promocyjnych. Doskonata pomoca bedzie tu program MS Pu-
blisher.

Program Publisher 2003 jest kompletnym rozwigzaniem stuzacym do tworzenia profesjonalnych
publikacji biznesowych i1 materiatdw marketingowych. Utrzymywanie kontaktu i komunikowanie
si¢ z klientami sa kluczowe dla kazdego rodzaju dziatalnosci w biznesie, a program Publisher 2003
moze pomoc szybko 1 wydajnie tworzy¢ profesjonalne materiaty marketingowe. Dzigki niemu pro-
jektowanie, tworzenie 1 publikowanie profesjonalnych  materialbw  marketingowych
1 informacyjnych we wilasnej firmie jest obecnie prostsze niz kiedykolwiek wczesnie;.

Realizacja zadan kursu rozlozona jest na 24 godziny (8 tygodni)
Przeznaczenie kursu

Propozycja niniejszego kursu adresowana jest do nauczycieli odpowiadajacych za dzialania promo-
cyjne szkoty. Uczestnicy poznaja tu zar6wno teoretyczne podstawy planowego dziatania promocyj-
nego, jak 1 praktyczne sposoby wykonania podstawowych narzedzi promocji.

Cel kursu:

= Przygotowanie nauczycieli do $wiadomego 1 planowego budowania pozadanego wizerunku

= szkotly

= Przygotowanie do opracowania materialow promujacych placéwke

= Nabycie umiejetnosci pracy z programem Publisher — narzedziem do tworzenia szybkich publi-
kacji

Cele szczegolowe:

Po zakonczeniu kursu uczestniczacy w nim nauczyciel:

= Pozna istot¢ promocji i jej wybrane narzgdzia

= Pozna i przygotuje wazniejsze instrumenty public relations, w tym narzedzia informatyczne

= Pozna zasady tworzenia komunikatu prasowego

= Pozna zasady tworzenia papieru firmowego

=  Wyksztalci umiejetnosci samodzielnego projektowania, tworzenia oraz drukowania publikacji
szkolnych:

Ulotek 1 ogloszen

Wizytowek,

Dyplomow,

Kart gratulacyjnych,

Kalendarzy,

Biuletynow
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= QOpierajac si¢ na dostgpnych zrodtach samodzielnie przygotuje odpowiednie narzgdzia promocji
wplywajace na pozytywny wizerunek placowki.

Wymagania wstepne:

Kurs realizowany jest zdalnie, wigc wymaga od uczestnika:

= dostgpu do komputera wyposazonego w oprogramowanie: MS Word, MS Publisher, do odczytu
plikow PDF,

= podlaczenia do Internetu pozwalajacego na dluzsze sesje,

= umiejetnosci postugiwania si¢ komputerem i typowymi urzadzeniami peryferyjnymi (klawiatu-
ra, monitor, mysz, drukarka)

= znajomosci srodowiska systemu operacyjnego Windows 98/2000/XP w zakresie wyszukiwania
1 uruchamiania gotowych programow,

= umiejetnosci korzystania z przegladarki internetowej 1 poczty elektronicznej

Organizacja kursu:

Zajecia zdalne realizowane sa przez Internet na platformie zdalnego nauczania. Problematyka tej
czesci kursu zostata podzielona na 8§ modutéw (blokéw tematycznych).

Kazdy z nich zawiera:

= okreslony cel zaje¢,

= przyklady publikacji,

* material teoretyczny,

= dyskusje na forum (w przypadku pojawienia si¢ probleméw z wykonaniem zadan),

= obowiazkowe zadania do wykonania,

= oceng przydatnosci zajgc.

Dwa pierwsze moduty realizowane beda w ramach jednego tygodnia, liczonego od poniedziatku do
niedzieli. Przez 8 tygodni, co poniedzialek o godz. 8:30 beda udostepniane uczestnikom kolejne
materiaty 1 zadania. Wyniki zadan bgda widoczne w zaktadce Oceny.

Zadania bedzie trzeba wykona¢ w ramach czasu przeznaczonego na dany modul, czyli do niedzieli
do godz. 23.55.

Osoby, ktore z roznych przyczyn nie rozwiaza zadan w okre§lonym terminie, moga uzyska¢ zgode
na ich wykonanie w p6zniejszym terminie. W tym celu nalezy zwrdci¢ si¢ do prowadzacego 1 podaé
numery zadan, ktéry chce si¢ rozwiazac.

Zasady uczestnictwa:
Procedury komunikacyjne obowiazujace wszystkich uczestnikow kursu:

= forum dyskusyjne — jest wspdlne dla wszystkich tematow, a jego celem jest rozwiazywanie
sygnalizowanych przez uczestnikOw (rowniez na forum) probleméw 1 trudnosci w rozwiazywa-
niu zadan,

= forum aktualnosci — shuzy do rozwiazywania biezacych spraw organizacyjnych,
= wiadomosci — stuza do bezposredniego (prywatnego) kontaktu migdzy stuchaczami kursu,
= kalendarz — bedzie przypominat uczestnikom kolejne terminy oddawania zadan.

W sytuacjach wyjatkowych (np. dtuzszy wyjazd stuzbowy, choroba) nalezy poinformowac prowa-
dzacego o tym, ze nie bedzie si¢ przez jaki$§ czas uczestniczy¢ w zajgciach lub terminowo przesytaé
zadan.

Tresci:

1. Wizerunek szkoty jako element jej wartosci

2. Istota i rola PR w ksztaltowaniu wizerunku szkoty

3. Opracowanie wybranych narzedzi PR



Papieru firmowego,

Komunikatu prasowego

Wizytowki szkoty

Zaproszenia

Folderu szkoty (lub szkolnej biblioteki)
Kalendarza

Gazetki szkolnej

4. Poznanie catego procesu wydawniczego w programie MS Publisher:

Uruchamianie 1 zapis dokumentow,

Gotowe szablony 1 ich wykorzystanie,

Formatowanie tekstu w roznych typach dokumentow,
Dodawanie grafiki

Grupowanie i rozgrupowanie obiektéw

Drukowanie publikacji

Warunki zaliczenia i wymagania:

Uczestnik kursu powinien

nh W=

systematycznie bra¢ udziat w zajeciach

analizowac przygotowany material teoretyczny

wykonywa¢ ¢wiczenia (nalezy zrobi¢ min. 80% ¢wiczen
zaliczy¢ wszystkie testy sprawdzajace wiedzg¢ 1 umiejetnosci
wykazac¢ si¢ aktywnoscia na forach dyskusyjnych.

Literatura uzupelniajaca:

=  Gorny T.: Microsoft Publisher 2003 dla kazdego. Videograf, 2007

=  Wojciechowski J.: Marketing w bibliotece. Warszawa: Wydaw. SBP, 1993.
= Séjka J.: Promocja w strategii marketingowej. Poznan: Wydaw. A.E., 1992.
= Ragiel M.: Formy promocji wspotczesnej szkoty. Warszawa: RAABE,1999
= Ragiel M.: Szkota jako instytucja ustugowa. Warszawa: RAABE, 1999

Udzial w zajgciach jest bezplatny, cho¢ mitlo nam bgdzie, jesli po zakonczeniu kursu zadowoleni
uczestnicy zechca wesprze¢ proces gromadzenia zbioréw Biblioteki poprze dokonanie dobrowolne;j
wplaty na ten cel w kwocie, jaka sami uznaja za stosowna (Nr konta 47116022020000000033721523
z dopiskiem dobrowolna wplata na dziatalnos¢ Biblioteki Gtownej w Elblagu).

opracowala: J. Pawluk (Wydziat Promocji 1 Wspodlpracy z Bibliotekami)



