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Procedura komunikowania sie w projekcie
»Uczelnia jeszcze bardziej dostepna”

§1. Cele procedury

Procedura komunikacji dotyczy projektu ,Uczelnia jeszcze bardziej dostepna”
realizowanego przez Szkote Wyzszg im. Pawfa Wiodkowica w Ptocku (SWPW)
w partnerstwie z Mazowieckim Stowarzyszeniem Pracy dla Niepetnosprawnych
,De Facto”.

Procedura komunikacji ma na celu zapewnienie skutecznej wymiany informacji pomiedzy
cztonkami zespotu projektowego, Komitetem sterujgcym, Biurem Dostepnosci Uczelni,
partnerem projektu — Mazowieckim Stowarzyszeniem Pracy dla Niepetnosprawnych
De Facto (De Facto), interesariuszami oraz beneficjentami projektu.

Celem procedury komunikacji jest ustanowienie kanatéw komunikacji wewnetrznej
i zewnetrznej zapewniajgcych skutecznos¢ oraz transparentnosc realizacji projektu.

§2. Zakres procedury

Procedura obejmuje wszystkie aspekty komunikacji wewnetrznej (w obrebie zespotu
projektowego, Komitetu sterujgcego, Biura Dostepnosci Uczelni i catej Uczelni) oraz
komunikacji zewnetrznej (z Instytucjg Posredniczacg, Partnerem projektu, mediami oraz
innymi interesariuszami).

Procedura dotyczy wszystkich instytucji i oséb zaangazowanych w realizacje projektu
»Uczelnia jeszcze bardziej dostepna”.

§3. Kanaty komunikacji
Komunikacja wewnetrzna odbywa sie poprzez:

1) Spotkania zespotu projektowego — regularne spotkania robocze odbywajace sie nie
rzadziej niz raz w miesigcu w celu omoéwienia postepdéw, probleméw i planowania
kolejnych dziatan.

2) Spotkania Komitetu sterujgcego — regularne spotkania, zgodnie z przyjetym
Regulaminem pracy, w celu przegladu postepéw projektu, zatwierdzania kluczowych
decyzji, omowienia raportéw oraz szacowania ryzyka niepowodzenia w projekcie.

3) Komunikacja e-mailowa - wykorzystywana do biezgcej wymiany informacji,
przekazywania raportédw, harmonogramow i materiatéw projektowych.

4) System udostepniania dokumentéw — wykorzystywany do udostepniania
dokumentdéw oraz wspdlnej pracy nad ich trescia.

5) System zarzadzania projektami — wykorzystywany do Sledzenia postepow wybranych
(rozbudowanych) elementéw projektu, w tym realizowanych zadan i przypisanych do
nich zasobow.

Komunikacja zewnetrzna obejmuje:
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1) Komunikacje z Instytucja posredniczacg — regularne raportowanie postepdéw projektu
zgodnie z harmonogramem i wymogami opisanymi w umowie o dofinansowanie
projektu. Kontakt odbywa sie poprzez oficjalng korespondencje oraz Centralny
System Teleinformatyczny (CST2021).

2) Komunikacje z Partnerem projektu (DeFacto) — biezgce informacje na temat realizacji
wspolnych dziatan, spotkania robocze oraz wymiana materiatéw projektowych za
pomocg e-maili, udostepnionych dokumentéw oraz ewentualnie systemu zarzadzania
projektami.

3) Komunikacje z interesariuszami (studenci, pracownicy uczelni, spotecznos¢) -—
informowanie o postepach projektu poprzez komunikaty na stronie internetowej
uczelni, w mediach spotecznosciowych oraz Gazecie SWPW; spotkania informacyjne,
plakaty, maile.

4) Komunikacje z mediami — informacje o najwazniejszych wydarzeniach projektu,
sukcesach, zakonczonych etapach. Odpowiedzialno$é za kontakty z mediami ponosi
dedykowana osoba — Specjalista ds. komunikacji (Koordynator ds. dostepnosci
cyfrowej).

84. Narzedzia komunikacji

E-mail — gtéwny kanat biezgcej komunikacji miedzy cztonkami zespotu oraz zewnetrznymi
interesariuszami. Zespét projektowy postuguje sie mailem bjk@wlodkowic.pl a Biuro
Dostepnosci Uczelni mailem bdu@wlodkowic.pl.

Udostepnione zasoby ,w chmurze” (Office 365) — umozliwiajg wspdlng prace nad
dokumentami.

Platforma do zarzadzania projektami (Planner) — narzedzie do monitorowania postepow,
przydzielania zadan i zarzadzania dokumentami projektowymi.

Wideokonferencje (MS Teams) — wykorzystywane do spotkan zdalnych, zaréwno
wewnetrznych, jak i zewnetrznych, szczegdlnie z interesariuszami i dostawcami.
Podstrona internetowa projektu — dedykowana podstrona w portalu SWPW
(https://www.wlodkowic.pl) informujgca o dziataniach projektowych, dostepna dla
wszystkich interesariuszy i beneficjentéw.

Media spotecznosciowe (Facebook, YouTube, Instagram) — wykorzystywane do
informowania spotecznosci o kluczowych etapach i osiggnieciach projektu.

§5. Role i odpowiedzialnosci
Kierownik projektu:
1) Odpowiada za nadzorowanie i koordynowanie wewnetrznej komunikacji w zespole
projektowym.
2) Jest gtownym punktem kontaktowym dla Partnera projektu oraz Instytucji
posredniczace;.
3) Regularnie przekazuje informacje Komitetowi sterujgcemu projektem.
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Specjalista ds. komunikacji (Koordynator ds. dostepnosci cyfrowej):

1) Odpowiada za komunikacje zewnetrzng, w tym z mediami, interesariuszami oraz
otoczeniem spotecznym.

2) Zarzadza strong internetowg projektu oraz mediami spoteczno$ciowymi.

3) Koordynuje dziatania promocyjne i informacyjne.

Pracownicy Biura Dostepnosci Uczelni:

1) Sa odpowiedzialni za terminowe przekazywanie informacji kierownikowi projektu.
2) Przekazuja biezgce raporty i wyniki dziatan do systemu zarzgdzania projektem.

§6. Harmonogram komunikacji

Spotkania zespotu projektowego — odbywajg sie regularnie, w miare potrzeb, nie rzadziej
niz raz w miesigcu.

Spotkania Komitetu sterujgcego — odbywajg sie co zgodnie z przyjetym Regulaminem
pracy, nie rzadziej niz raz na kwartaft, lub czesciej — w przypadku koniecznosci podjecia
kluczowych decyzji.

Raporty okresowe — sg przygotowywane i przedktadane Instytucji posredniczgcej zgodnie
z przyjetym harmonogramem, a kopie przekazywane Komitetowi sterujgcemu.
Aktualizowanie strony internetowej z informacjami o postepach projektu — odbywa sie
w razie potrzeby, minimum raz na kwartat.

Publikacje w mediach — odbywa sie w kluczowych momentach projektu, takich jak
rozpoczecie, zakonczenie etapdw, osiggniecie waznych rezultatéw.

§7. Zasady komunikacji

Komunikacja musi by¢ prowadzona w sposdb przejrzysty, rzetelny i zgodny z przepisami
obowigzujgcymi w SWPW oraz wymogami Instytucji posredniczace;.

Wazna jest komunikacja dwustronna — zaréwno przekazywane komunikaty, jak
i stuchanie gtosow odbiorcéw, ktérzy mogg wyrazac wtasne opinie i sugestie (feedback).
Udostepnione innym dokumenty majg zawsze jednego autora, ktéry dany plik utworzyt.
Wytgcznie autor moze dokonywac¢ zmian w udostepnionych przez siebie plikach.
Pozostate osoby mogg komentowac i sugerowac¢ zmiany w dokumentach, korzystajac
z narzedzi do wspodlnej pracy.

W trakcie dodawania i edycji udostepnionych dokumentéw, nalezy by¢ zalogowanym
w ustudze Office 365, aby inni uzytkownicy znali tozsamos¢ tej osoby.

Wszystkie oficjalne komunikaty zewnetrzne muszg by¢ autoryzowane pisemnie badz
mailowo przez Kierownika projektu lub osobe wyznaczong przez Komitet sterujacy.

W przypadku wystgpienia probleméw komunikacyjnych lub ryzyka nieporozumien,
kierownik projektu zobowigzany jest do podjecia natychmiastowych dziatan
korygujacych.
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Informacje wrazliwe (np. finansowe, dotyczace niepetnosprawnosci uczestnikow) musza
by¢ objete odpowiednimi zasadami ochrony danych i komunikowane wytgcznie
uprawnionym osobom.

§8. Archiwizacja dokumentédw komunikacyjnych

Wszystkie oficjalne dokumenty zwigzane z komunikacjg w projekcie, w tym raporty,
komunikaty prasowe i inne materiaty informacyjne, muszg by¢ archiwizowane
i przechowywane w wersji papierowej i elektronicznej przez caty okres realizacji projektu
oraz przez co najmniej 5 lat od dnia 31 grudnia roku, w ktérym zostat zatwierdzony
koricowy wniosek o ptatnos¢ w ramach projektu.

Archiwizacja odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi ochrony
danych oraz regulacjami SWPW.

§9. Odpowiedzialno$¢

Za prawidtowe funkcjonowanie komunikacji w projekcie odpowiada Kierownik projektu,
a za kwestie zewnetrzne — Koordynator ds. dostepnosci cyfrowej.

Ostateczna  odpowiedzialnos¢ za  komunikacje  strategiczng  spoczywa na
Przewodniczgcym Komitetu sterujgcego.
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