Plan szkolenia (szkolenie 2-dniowe)
Promocja (PR- Public Relations) w Samorządzie  - Gmina Miejska 
Wstęp – dlaczego warto wziąć udział w szkoleniu?

I   Podstawowe obszary działań PR dla Samorządu Gminy Miejskiej

1. kontakty z mediami
2. kontakty ze społecznością lokalną, 
3. promocja gospodarcza i turystyczna   

4. współpraca zagraniczna, 

5. obsługa komunikacji wewnętrznej.

II   Narzędzia realizacji  działań PR dla administracji samorządowej 

III   Szczególne znaczenie strony internetowej jako narzędzia  działań PR dla Samorządu
IV   Plusy i minusy korzystania z usług zewnętrznych agencji PR 

V   Marketing polityczny 
Wstęp-dlaczego warto wziąć udział w szkoleniu?
Komunikacja i Promocja (PR) są nie tylko obowiązkiem ustawowym, ale jednym z podstawowych instrumentów zarządzania w samorządzie miasta/gminy
· ułatwiają pozyskanie społecznej akceptacji dla działań  samorządu
· pozwalają prezentować w mediach autentyczny wizerunek gminy/miasta
· zwiększają prawdopodobieństwo realizacji projektów współfinansowanych przez UE i instytucje międzynarodowe, 

· wpływają bezpośrednio na poziom inwestycji i turystykę 
· ułatwiają sukces w kolejnych wyborach samorządowych
·   zmniejszają prawdopodobieństwo wystąpienia sytuacji kryzysowych, 

Cele polityki informacyjnej miasta/gminy:
· realizacja prawa obywateli do dostępu informacji,
·  promocja  gminy 

· tworzenie porozumienia między społecznością gminy a jej władzami, 

 

I   Podstawowe obszary działań PR dla Samorządu 

Gmina Miejska 
1. Kontakty Przedstawicieli Samorządu z mediami

- Jak zainteresować dziennikarzy działalnością samorządu
- Jak zbudowac w gminie system informowania mediów o działaniach i sukcesach samorządu

- Jak zorganizować i określić zadania  biuro prasowe/działu PR  

 -  Ustalenie jasnych kompetencji i przekazanie całości działań związanych z komunikacją pracownikom biura/działu
- Którzy urzędnicy powinni odpowiadać z pracę Biura Prasowego , jak pozostałe wydziały i jednostki samorządu powinny współpracować z Biurem

- Jak rozmawiać z dziennikarzem z prasy, radia i telewizji (co mówić,  czego nie mówić, jak przygotować się do spotkania z dziennikarzem)
-  Przykład dobrych i złych informacji prasowych – praktyczne   ćwiczenia przygotowania i pisania informacji    

 - Jak zapobiegać nieprawdziwym, tendencyjnym informacjom medialnym  na temat samorządu ( jak korzystać z prawa prasowego)
- Jak przygotować urząd do informowania mediów  o ewentualnej  sytuacji kryzysowej  na terenie gminy (pożar, wybuch, wypadek komunikacyjny, wichura powodująca zniszczenia etc.)
2.  Kontakty ze społecznością lokalną
- Jak organizować bezpośrednie spotkania mieszkańców  z władzami miasta i gminy
- Prowadzenie korespondencji (tradycyjnej/elektronicznej) z mieszkańcami – ogólnie zapewnienie dostępu do wybranych  osób w samorządzie (np. telefon) 

- Redagowanie własnej strony na łamach lokalnego dziennika/tygodnika 

- Przygotowanie programu prezentującego pracę samorządu dla radia lub telewizji 
- Publikacja biuletynu informacyjnego (zwiera m.in. godziny pracy, terminy przyjęć interesantów, numery telefonów, adresy poczty elektronicznej, spis wydziałów i urzędów samorządowych, mapki, informacje aktualne) 

- Uruchomienie "Biura Obsługi Klienta" 
-- Przygotowywanie mów okolicznościowych, artykułów dla  prezydenta/wójta  (jeśli nie ma własnego rzecznika prasowego). 

3. Promocja gospodarcza i turystyczna   
- Opracowanie spójnego systemu identyfikacji wizualnej. 
- Wydawanie gospodarczego/turystycznego Biuletynu Urzędu Miasta i  Gminy /wersja tradycyjna, elektroniczna/
- Wydawanie wszelkich niezbędnych publikacji  np. w formie broszur, ulotek informacyjnych, folderów, katalogów itp., decyzje o priorytetach publikacji. 
- Organizowanie wystaw i imprez specjalnych wspomaganie działań prowadzonych przez kompetentne biura ds. marketingu i turystyki. 
- Opracowanie i redakcja strony internetowej urzędu/samorządu. 
- Kreowanie i wspieranie kontaktów międzynarodowych samorządu, a zwłaszcza wymiany między miastami partnerskimi, kontakty z Unią Europejską, organizacjami międzynarodowymi, instytucjami. 
- Nawiązywanie nowych stosunków międzynarodowych. 
- Koordynacja gospodarczej  pracy  urzędu,  w gremiach międzynarodowych. 
4. Współpraca z Zagranicą
- Program odwiedzin gości oficjalnych, 

- Organizowanie delegacji i wyjazdów zagranicznych dla pracowników samorządu i obywateli,
 - Korespondencja międzynarodowa, 

- Stosunki z organizacjami międzynarodowymi 

- Wymiana szkolna, sportowa i kulturalna 

- stosunki w ramach programów miast i regionów partnerskich 

- Korzystanie z usług tłumaczy 
5. Obsługa Komunikacji Wewnętrznej

  - Przygotowanie wewnętrznego biuletynu informacyjnego Urzędu Miasta i Gminy, 

- Prowadzenie serwisu/  archiwum dokumentów, artykułów i materiałów multimedialnych (także audycje z radia czy TV), 

- Informowanie pracowników samorządu o planach i działaniach władz samorządu, 

- Zapewnienie właściwego przepływu informacji między poszczególnymi wydziałami samorządu. 
II  Narzędzia realizacji  działań PR dla administracji samorządowej 
 - Plansze informacyjne/billboardy  umieszczone w miejscach publicznych 
- Spotkania bezpośrednie (z obywatelami, dni otwarte urzędu, z inwestorami, przedstawicielami organizacji pozarządowych) 

- Centrum Informacji – miejsce komunikowania się z członkami lokalnej społeczności, zwykle realizujące również działania z zakresu szeroko pojętej pomocy dla mieszkańców 

- Listy do mieszkańców, serwis SMS 

- Publikacje firmowane przez samorząd 

 - Serwis informacyjny dla mediów (bezpłatny) przesyłany mailem/faksem - strategia darmowych mediów 

 - Artykuły sponsorowane w pismach branżowych poświęconych np. inwestycjom lub turystyce 

- Programy telewizyjne, reklamy i inne formy  obecności w mediach
- Święta, imprezy, wydarzenia cykliczne 

- Gadżety promocyjno-reklamowe 

- Konferencje prasowe (związane z konkretnymi decyzjami/cykliczne/
III  Szczególne znaczenie strony internetowej jako narzędzia  działań PR dla administracji. 

- Promocja strony 
- Wartość wiadomości lokalnych 
- Stała aktualizacja treści 
- Wielojęzyczność  stron internetowych 

- Internetowe biuro prasowe 
- Aktywny kontakt z mieszkańcami – np.  forum/grupa dyskusyjna, trudne pytania i odpowiedzi 
IV  Plusy i minusy korzystania z usług zewnętrznych agencji PR 
- Organizowaniu wystaw i imprez specjalnych związanych z urzędem, wspomaganie działań marketingowych 
- Pomoc w sytuacjach kryzysowych

V   Marketing polityczny 
- Techniki i narzędzia marketingu politycznego

- Jak samorządowcy powinni budować swój wizerunek

- Jak budować pozytywny wizerunek gminy 

-  Jak uzyskać akceptację mieszkańców dla decyzji samorządu
- Jak przygotować się do następnych wyborów samorządowych  
- Kiedy rozpocząć przygotowania do wyborów samorządowych


 
 
