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Procedura Promocji Wydziatu Filologicznego UMCS

I. Funkcjonowanie systemu promocji na Wydziale
Filologicznym

1. Promocja Wydziatu Filologicznego zajmujg sie:
a) pracownik dziekanatu zatrudniony na stanowisku ds. informacji i promocji we
wspolpracy z Centrum Promocji UMCS;
b) wydzialowi koordynatorzy ds. promocji poszczeg6lnych kierunkéw studiow —
czlonkowie Wydzialowego Zespotu Koordynatoréw ds. Promocji.
2. Informacje na temat funkcjonowania i dzialalno$ci Wydzialu Filologicznego
udostepniane s3:
a) na stronie internetowej Wydziatu Filologicznego;
b) na stronach internetowych Instytutéw/Katedr;
¢) w mediach spolecznoSciowych;
d) w systemie obstugi rekrutacji UMCS;
e) na stronach internetowych oraz mediach spoteczno$ciowych UMCS.

II. Pracownik dziekanatu zatrudniony na stanowisku ds.
informacji i promocji

1. Zajmuje sie biezacg promocja kierunkow realizowanych na Wydziale Filologicznym
na stronie gléwnej Wydzialu, w mediach spoteczno$ciowych Wydzialu oraz
przekazuje informacje promocyjne do publikacji w mediach spoleczno$ciowych
Instytutow/Katedr funkcjonujacych na Wydziale Filologicznym.

2. Wspiera wydzialowych koordynatoréow ds. promocji kierunku w dzialaniach
promocyjnych.

3. Wspdlnie z koordynatorami ds. promocji kierunkéw wspolpracuje w zakresie
promocji z partnerami zewnetrznymi (szkoly, instytucje kultury, firmy, itp.).

4. Wspiera koordynatoréw kierunkowych ds. informacji i promocji w przygotowaniu
materialow promocyjnych.
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5. Dba, aby materialy promocyjne udostepniane na stronie glownej Wydzialu
Filologicznego oraz w glownych mediach spolecznosciowych Wydzialu byly zgodne
z prawem autorskim i pilnuje, aby osoby, ktérych utwory wykorzystywane sa do
celow promocyjnych udzielily na to stosownej zgody.

6. Powinien uzyskaé¢ zgode osoéb, ktére wystepuja w materialach promocyjnych na
wykorzystywanie i rozpowszechnianie ich wizerunku do celé6w promocyjnych.

7. Przesyla otrzymane materialy promocyjne do publikacji na stronach
Instytutow/Katedr oraz w mediach spoleczno$ciowych tych jednostek.

8. We wspbdlpracy z koordynatorami ds. promocji kierunkéw studiéw przygotowuje
program tzw. Drzwi otwartych UMCS.

9. Pomaga w promocji innych wydarzen realizowanych na Wydziale Filologicznym.

10. Wspdlpracuje z jednostkami zajmujacymi sie promocja Uczelni.

III. Czlonkowie Wydzialowego Zespolu Koordynatorow ds.
promocji kierunkéw studiow

1. Wspolpracuja z pracownikiem dziekanatu zatrudnionym na stanowisku ds.
informacji i promocji. Forme tej wspolpracy reguluje ,,Procedura systemu informacji
studentow”.

2. Posiadaja uprawnienia administracyjne pozwalajace na publikowanie materialow
promocyjnych na stronie macierzystego Instytutu/Katedry oraz w mediach
spoteczno$ciowych tej jednostki.

3. Wspbdlpracuja miedzy soba w zakresie promocji innych kierunkéw z Wydzialu
Filologicznego.

4. Sa odpowiedzialni za materialy promocyjne, dbajac o zgodno$é tych materialow
z prawem autorskim.

5. Maja obowiazek wuzyskania zgody oséb, ktére wystepuja w materialach
promocyjnych, na wykorzystanie oraz na rozpowszechnianie ich wizerunku do celow
promocyjnych.

6. Powinni uzyska¢ zgode os6b, ktorych utwory wykorzystywane sa do celow
promocyjnych.

7. Zobowiazani sa do przygotowania programu promocji kierunku w ramach tzw.
Drzwi Otwartych UMCS do 31 stycznia kazdego roku.

8. Zobowiazani sg do aktualizowania opiséw kierunkéw studiow obstugiwanych przez
macierzysty Instytut/Katedre na stronie Systemu Obslugi Rekrutacji UMCS.
Zaktualizowany opis powinien by¢ zatwierdzony do publikacji przez
przewodniczacych Zespolow Programowych lub pracownikow sprawujacych opieke
nad kierunkami w systemie SAP.
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We wspolpracy z pracownikiem dziekanatu zatrudnionym na stanowisku ds.
informacji i promocji przygotowuja i aktualizuja materialy promocyjne.

Dbaja o biezaca promocje kierunku.

Wspolpracujg ze innymi jednostkami zajmujacymi sie promocja uczelni.

IV. Strona internetowa Wydziahu Filologicznego

Strong internetowa Wydzialu zajmuje sie pracownik dziekanatu zatrudniony na
stanowisku ds. informacji i promocji.

Strona zawiera podstrony po$wiecone kierunkom prowadzonym na Wydziale
(wedhug zalacznika), w tym linki do mediow spolecznos$ciowych Instytutéw/Katedr
prowadzacych kierunek.

Strona Internetowa powinna by¢ redagowana w jezyku polskim, angielskim oraz
ukrainskim. Obcojezyczne wersje strony powinny zawieral przynajmniej
podstawowe informacje o Wydziale i kierunkach studiow.

V. Strony internetowe Instytutow/Katedr

Strony internetowe Instytutow/Katedr powinny by¢ redagowane wedlug tego

samego/zblizonego wzoru:

a) Strona Instytutu/Katedry powinna zawiera¢ zakladke ,Kandydat”, w ktorej
umieszczone beda:

- linki do opisow kierunkéw studiéw obstugiwanych przez Instytut/Katedre
umieszczonych w zakladce Kierunki studiow (https://www.umecs.pl/pl/kierunki-
studiow,23927.htm) na gléwnej stronie internetowej Wydziatu Filologicznego;

- aktualne sylwetki absolwentow;

- ewentualne inne aktualne materialy promocyjne (filmy, zdjecia, linki do innych
stron/zakladek, itp.);

- linki do kierunkéw w Systemie Obstugi Rekrutacji UMCS.

Strony Instytutow/Katedr powinny mie¢ zakladki podlinkowane do mediow

spoteczno$ciowych prowadzonych przez te jednostki.

Strony Instytutéw/Katedr powinny mie¢ zakladke podlinkowang do strony gléwnej

Wydziatu Filologicznego.

Na stronach Instytutéw/Katedr oraz w mediach spolecznoSciowych publikowane sg

biezace informacje dotyczace wydarzen, dziatalno$ci tych jednostek oraz wybitnych

osiggnie¢ pracownikow, studentéw i absolwentow.

Zaleca sie, aby strony Instytutow/Katedr byly uzupeliane zakladkami z profilami

wybitnych absolwentéw i interesujacymi projektami studenckimi.
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VI. System Obslugi Rekrutacji UMCS

1. Na stronie Systemu Rekrutacji UMCS powinny znajdowac¢ sie zaktualizowane opisy
kierunkow realizowanych przez Instytuty/Katedry Wydzialu Filologicznego.
Aktualne opisy kierunkéw przygotowuja i zamieszczajg koordynatorzy ds. promocji
poszczegbdlnych kierunkéw studiéw po uzyskaniu akceptacji Przewodniczacych
Zespotow programowych.

2. Opisy kierunkéw obstugiwanych przez Instytuty/Katedry powinny zawierac:

a) linki do strony Instytutu/Katedry obstlugujacej dany kierunek;

b) linki do mediow spotecznos$ciowych;

c) jezeli dany Instytut/Katedra prowadzi na swojej stronie zakladke z profilami
absolwentow lub zakladke z projektami studenckimi, to w opisie powinny sie
takze znajdowac¢ linki do tych zakladek.

VII. Media spolecznos$ciowe

1. Instytuty/Katedry/Kola Naukowe powinny wykorzystywa¢ media spolecznoSciowe
w celach promowania oferty dydaktycznej obslugiwanej przez poszczegolne
jednostki.

2. W opisach Instytutéow/Katedr/Koél Naukowych w mediach spolecznosSciowych
powinny znajdowa¢ sie aktualne informacje i linki do strony gléwnej
Instytutu/Katedry oraz dane kontaktowe.

3. Mediami spoleczno$ciowymi Instytutow/Katedr administruja wydzialowi
koordynatorzy ds. promocji kierunkéw studiow i inne osoby wyznaczone na funkcje
administratoréow przez kierownikow tych jednostek.

4. Administratorzy mediéw spoleczno$ciowych zobowigzani sa do pilnowania, aby
zamieszczane materialy nie naruszaly zasad prawa autorskiego.

5. Media spolecznoSciowe Instytutow/Katedr/Kot Naukowych powinny by¢ na biezaco
aktualizowane.

6. Zaleca sie, aby w dzialalno$¢ mediéw spolecznoSciowych Instytutéw/Katedr/Koét
Naukowych angazowali sie wszyscy pracownicy jednostek (dostarczajac informacji
o swoich sukcesach dzialalno$ci naukowej, dydaktycznej, kulturalnej i komentujac
lub ,lajkujac” posty zamieszczane na profilu jednostki).
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