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l. Prezentacja
Przygotowana w odrebnym pliku.

1. Zadania dla studentow

1.

Wyhbar instytucji
Polecenie:

Podczas catych zaje¢ poswieconych

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

planowaniu i prowadzeniu dziatan

komunikacyjnych w sytuacji kryzysu wizerunkowego studenci realizowac¢ beda
zadania i ¢wiczenia, ktére majg doprowadzi¢ do stworzenia w etapie koricowym
Ksiegi kryzysowej. Dlatego podczas pierwszego zadania powinni zdecydowaé dla
jakiej instytucji bedg przygotowywac poszczegdlne zadania i poszczegdlne elementy

planu komunikacji kryzysowe;j.

Uzupetnit ponizszg tabele o dane wybranej instytucji:

Nazwa instytucji

Struktura instytucji (np. rodzinna mikro
firma, sredniej wielkosci firma krajowa,
globalny koncern, start-up, instytucja
kultury)

Sektor instytucji (np. produkcyjny,
przemystowy, ustugowy, kulturalny)

Wartosci instytucji (np. misja, wizja)

Oferta instytucji (np. produkty, ustugi)

llos¢ pracownikow

Opis szczegotowy instytucji
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Co wyrdznia dang instytucje

2. Symptomy sytuacji kryzysowych

Polecenie:

Dobierz odpowiednie symptomy sytuacji kryzysowych do odpowiednich sytuacji
kryzysowych.

Sytuacje kryzysowe: Symptomy

w relacji z bankami: e przedtuzanie linii kredytowych,

e 0gdlny spadek zadowolenia klientéw,

e opodznienia w przekazywaniu,

e zwiekszenie liczby wyprzedazy,

e wzrost wnioskdw o odroczenie zapfaty
podatkéw,

e wieksza liczba wezwan do zaptaty,

e brak mozliwosci korzystania z rabatéw,

e sporadycznosc public relation,

e spadek wykorzystania mozliwosci roszczen,

e liczne zmiany kontrahentéw,

e wzrost zadluzenia bez wystarczajgcego
uzasadnienia,

e rotacja personelu obstugujacego klientow,

e wzrost wykorzystania weksli,

e redukcja akcji reklamowych,

e coraz «czestsze przekraczanie terminéw
ptatnosci,

e wzrost zainteresowania subwencjami,

w  relacji do  wiladz e wzrost liczby reklamacji,
(urzedow):

w relacji z dostawcami:

w relacji z klientami:

Prawidtowe odpowiedzi:
Symptomy sytuacji kryzysowej:
w relacji z bankami:

e przedtuzanie linii kredytowych,

e wzrost wykorzystania weksli,

e wzrost zadtuzenia bez wystarczajgcego uzasadnienia,
e opodznienia w przekazywaniu danych finansowych,

w relacji z dostawcami:

e wieksza liczba wezwan do zaptaty,
e liczne zmiany kontrahentéw,
e brak mozliwosci korzystania z rabatéw,
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e coraz czestsze przekraczanie termindw ptatnosci,

w relacji z klientami:

e zwiekszenie liczby wyprzedazy,
e wzrost liczby reklamaciji,
e 0golny spadek zadowolenia klientéw,
e rotacja personelu obstugujacego klientow,
e sporadycznosc public relation,
e redukcja akcji reklamowych,
w relacji do wtadz (urzedow):
e wzrost wnioskdw o odroczenie zaptaty podatkow,
e wzrost zainteresowania subwencjami,
e spadek wykorzystania mozliwosci roszczen.

3. Zrédta kryzysow

Polecenie:

Dopasuj zrédta kryzyséw do ponizszych zagrozen:

Sytuacja kryzysowa

Zrédto

Zagrozenia naturalne

Zagrozenia
cywilizacyjne

Zagrozenia socjalne

silne mrozy,

atak cybernetyczny na  sieci  instytucji
uzytecznosci publicznej np. elektrowni lub siec
zarzgdzania ruchem lotniczym,

zaktdcenie porzadku i bezpieczenstwa
publicznego,

kleski zywiotowe (powodzie, pozary, epidemie,
Sniezyce),

awarie zaktadéw przemystowych,

powodzie (przez opady i roztopy),

katastrofy,

wytadowania atmosferyczne,

strajki lub zamieszki,

awarie srodkéw transportu,

wybuch gazu w instalacji,

rozlanie srodkéw chemicznych,

awarie urzadzen technicznych,

podtozenie bomby,

zanieczyszczenie srodowiska naturalnego,
migracje ludnosci,

susze, ktore powodujg pozary (gtéwnie laséw i
potozonych w ich poblizu osiedli Iub

Projekt nr POWR.03.01.00-00-0001/19-00 pt. ,,Pomorska strefa wspolpracy dla rozwoju BPO” wspotfinansowany
z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Dziatania 3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyzszym, Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014 — 2020




Eg?ggéjzseki ’ Rzeczpospolita Unia Europejska -
b Eoliacs iz - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Zagrozenia przedsiebiorstw)

terrorystyczne ® masowe imprezy,

e przestepczosc zorganizowana,

e dtugotrwate, intensywne opady, zjawiska
lodowe,

e zniszczenie mienia spotecznego,

e cyberatak na sieci wurzedu panstwowego
prowadzacy do wycieku danych osobowych np.
dyplomatéw lub agentéw wywiadu,

Prawidtowe odpowiedzi:

a. Zagrozenia naturalne, ktorych skutkiem mogg byé m.in.: dtugotrwate,
intensywne opady, zjawiska lodowe, silne mrozy, wytadowania atmosferyczne,
kleski zywiotowe (powodzie, pozary, epidemie, $niezyce), powodzie (przez opady
i roztopy), susze, ktore powodujg pozary (gtéwnie laséw i potozonych w ich
poblizu osiedli). Grozg one zniszczeniami, czeSciowymi uszkodzeniami lub
wytgczeniem z uzytkowania na pewien czas obiektow.

b. Zagrozenia cywilizacyjne, ktére stwarzajg wiele niebezpieczenstw gtownie
poprzez wystepowanie réznego rodzaju katastrof, awarii urzadzen technicznych,
Srodkow transportu, czy samych zaktadéw przemystowych. Przyktadem tego
rodzaju zagrozenia moze by¢ wybuch gazu w instalacji obiektu uzytecznosci
publicznej lub rozlanie sie srodkéw chemicznych, co powoduje postepowanie
zanieczyszczen S$rodowiska. Warto zaznaczy¢, ze ta grupa niebezpieczenstw
wynika z dziatalnosci cztowieka.

c. Zagrozenia socjalne, czyli takie, ktére wynikajg z zachowan spotecznych. Do tej
grupy zrodet sytuacji kryzysowych mozna zaliczy¢ migracje ludnosci, zagrozenia,
ktore sg skutkiem masowych imprez, przestepczos¢ zorganizowang, ale takze
wszelkiego rodzaju strajki i zamieszki. Wiekszos¢ z nich wynika z zaktdcenia
porzadku i bezpieczerdstwa publicznego. Mogg one skonczy¢ sie np. bdjka,
niszczeniem mienia spotecznego, czy masowymi kradziezami.

d. Zagrozenia zwigzane z terroryzmem, to niebezpieczenstwo, ktére w dzisiejszych
czasach dotyka wszystkich panstw na Swiecie. Niestety, nie da sie przed nim w
zadnej sposdb zabezpieczy¢. Terrorysci do swoich atakéow wybierajg
nieprzypadkowe obiekty, ktére sg powszechnie dostepne.

4. Analiza SWOT
Polecenie:

Przygotuj analize SWOT dla wybranej przez siebie instytucji wedtug modelu,
wykorzystujgc ponizsze pytania dotyczgce instytucji.

Pozytywne Negatywne
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Przyktadowe pytania do przygotowania analizy sytuacji wyjsciowej
Historia:

e Od kiedy instytucja jest obecna w Polsce?

e Od kiedy instytucja dziata na rynku globalnym?

Produkty/Ustugi:

e Obecne portfolio produktéw i ustug
e Jakie nowe produkty/ustugi instytucji wprowadzita w ostatnim
czasie?
Instytucja w otoczeniu rynkowym:
e Pozycja rynkowa, udziaty w rynku
e Biezgce tendencje rynkowe
e Gtowni konkurenci i ich krétkie charakterystyki
e Atuty instytucji w poréwnaniu z konkurentami
Klienci i relacje instytucji z nimi
e Klienci indywidualni i relacje z nimi
e Klienci hurtowi i relacje z nimi (np. programy partnerskie)
Relacje z szerszym otoczeniem
e Jesliinstytucja ma zaktad produkcyjny w miejscu innym niz siedziba
lub oddziaty — jakie jest jej zaangazowanie w sprawy lokalnej
spotecznosci?
e Uczestnictwo w organizacjach branzowych
Dziatania komunikacyjne instytucji
e Akcje marketingowe, kampanie reklamowe i promocje -
zrealizowane w ciggu ostatniego roku, ostatnich miesiecy
e (Czy instytucja doswiadczyta jakiegokolwiek kryzysu? Jesli tak,
z czego on wynikat? W jaki sposdb zostat rozwigzany?
e Jaki rodzaj dziatan public relations instytucja prowadzi?

Skad czerpaé informacje:
e strony www instytucji,
e doniesienia medialne,
e raporty branzowe,
e analizy specjalistyczne,
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e kanaty social media,
e forainternetowe,
e wyszukiwarka.

5. Monitoring mediow
Polecenie:

Zatéz konto na portal Brand 24.pl. Nastepnie wybierz min. 3 haset/stéw kluczowych
do wybranej przez siebie instytucji w celu przygotowania analizy dotychczasowe;j
komunikacji. Okresl czas na 30 dni. Przygotuj analize dotyczacg dotychczasowej
komunikacji wybranej instytucji sktadajgca sie z ilosci wzmianek dotyczgcych
wybranej instytucji, ich zasiegu, segmentu, miejsc gdzie ukazywata sie informacja
(strony, profile w social media, linki).

UWAGA:

Konto Testowe umozliwia za darmo przetestowaé Brand24. Test jest bezptatny i trwa
14 dni. Konto testowe umozliwia:

e Monitoring 10 zwrotéw kluczowych

e 30K wzmianek / miesigc

e Aktualizacja co godzine

e Petne archiwum

e Analiza danych

e Monitoring Facebook & Instagram

e Monitoring Social Media

e Monitoring newsletteréw

e Monitoring podcastow

e Analiza sentymentu

e Tagi

e Export excel
Po zatozeniu konta przez 14 dni dziata ono za darmo w trybie testowym.
W kazdej chwili mozna zdecydowac sie na uruchomienie ptfatnej wersji poprzez
dokonanie optaty za uruchomienie wybranego planu abonamentowego. Jesli nie
konto po 14 dniach zostanie zablokowane.

6. Biuro prasowe

Polecenie:

Wyszukaj przyktady wirtualnych biur prasowych w polskich instytucjach oraz
w instytucjach globalnych. Podaj przyktady innowacyjnych narzedzi wykorzystanych
przez instytucje przy tworzeniu biura prasowego.

7. Okreslenie grup docelowych

Polecenie:

Okresl grupe docelowg do ponizszej sytuacji kryzysu wizerunkowego.
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Kryzys wizerunkowy mBank

5 sierpnia 2020 r. klienci mBanku przez pomytke otrzymali powiadomienia, ktére byty
wiadomosciami testowymi o treéci: ,test wiadomosci push”, ,es$aéz”, ,Zyczymy
mitego dnia”.

m mBank - teraz A
& teraz

wiadomos¢ testowa Eﬂa
test wiadomosci push

m teraz

test wiadomosci push t:a
esacz

m teraz

mBank pozdrawia &#058;&#041; tia
Zyczymy mitego dnia

Dodatkowo udostepniano w wyniku btedu czes¢ danych klientéw innym
klientom wiacznie z mozliwoscig zatwierdzania transakcji wykonywanych
przez tych pierwszych. U podstaw btedu byt nie tylko zabawny btad
z powiadomieniami czy chwilowa wpadka, ale systemowe rozwigzanie, ktére
zawiodto. Pamietaj, ze skutki mogly mie¢ réwniez wymiar finansowy
w odniesieniu do oséb, ktére zainwestowaty w akcje banku, w drugim dla
wielu Polakéw powierzajgcych swoje oszczednosci bankowi.

8. Zasady postepowania w sytuacjach kryzysowych

Polecenie:
Opracuj zasady postepowania w ponizszych sytuacjach kryzysowych.

A. Przesytka niewiadomego pochodzenia

Opracuj zasady postepowania w sytuacji dostarczenia przesyiki
niewiadomego pochodzenia do recepcji firmy. Okresl co powinno zbudzié
podejrzenie, co nalezy w takim przypadku zrobi¢, a co nalezy zrobi¢ jezeli
doszto do naruszenia/rozszczelnienia przesytki.

Prawidtowe odpowiedzi:
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Kazda przesytka, ktéra budzi uzasadnione podejrzenia, powinna by¢
szczegdtowo skontrolowana. Podejrzenia powinien wzbudzié:
e brak odpowiedniego zaadresowania,
e zniszczenie, zabrudzenie lub otwarcie koperty.

W takim przypadku nalezy:
e bezwzglednie nie otwieraé przesytki,
e koperte/paczke delikatnie umiescic¢ i szczelnie zamkng¢ w worku
plastikowym, a catos¢ wiozy¢ do jeszcze jednego worka,
e w miare mozliwosci nie przenosi¢ przesytki, wezwac policje lub
straz pozarng,
e doktadnie umyc¢ rece.

Jedli nastgpito otwarcie lub rozszczelnienie podejrzanej przesytki,
a wewnatrz znajduje sie nietypowa zawartos$é, np. piana, galareta pyt,
proszek, okruchy, nalezy:
e nie narusza¢ zawartoSci poprzez rozsypywanie, przenoszenie,
Scieranie, wachanie,
o wytgczy¢ systemy wentylacji i klimatyzacji, zamkna¢ okna,
e ostaniajgc rece umiesdci¢c zawarto$¢ w szczelnym plastikowym
worku, umyc¢ rece i cato$¢ umiesci¢ w jeszcze jednym worku,
e ponownie umy¢ rece.

B. Kradziez
Opracuj zasady postepowania w sytuacji kradziezy na terenie firmy XXXX.
Okresl co nalezy w takim przypadku zrobic i jakie stuzy zawiadomic.

Prawidtowe odpowiedzi:

W przypadku stwierdzenia kradziezy nalezy niezwtocznie:

e zabezpieczy¢ miejsce zdarzenia, tak by uniemozliwi¢ dostep do
niego osobom trzecim,

e nie nalezy niczego ruszac, dotykac sprzetéw czy sprzataé w miejscu
przestepstwa, chyba, ze wymaga tego wyzsza koniecznos$¢ (np.
zycie ludzkie),

e wezwac policje,

e zamkngc teren, a jesli jest taka potrzeba ograniczy¢ poruszanie sie
0s6b po catym obiekcie,

e zebra¢ i przekaza¢ policji doktadne informacje na temat
skradzionych przedmiotow,

e powotaé komisje, ktéra doktadnie zbada poniesione straty.

C. Wandalizm, rozruchy

Opracuj zasady postepowania w sytuacji wandalizmu lub rozruchéw na
terenie gminy XXXX. Okre$l w jaki sposéb mogg przejawiaé sie akty
wandalizmu lub rozruchéw, co nalezy w takim przypadku zrobié i jakie
stuzy zawiadomié.
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Prawidtowe odpowiedzi:

Akty wandalizmu, szczegdlnie te wystepujace w czasie rozruchéw
ulicznych, maja zwykle bardzo gwattowny przebieg, a moga sie przejawiac
m.in. poprzez:

e podpalenie i niszczenie obiektow,

e zaktdcanie normalnej pracy,

e wtargniecie ttumu do wnetrza budynkow,

e wrzucanie do obiektow przedmiotéw niebezpiecznych.

W przypadku wystgpienia zagrozenia wandalizmem i rozruchami ulicznymi
nalezy:
e odizolowaé¢ pomieszczenia i utrudni¢ dostep do nich poprzez
zamkniecie drzwi i okien,
e nie pozwoli¢ na przemieszczanie sie 0s6b do czasu, az sytuacja sie
nie uspokoi,
e caty czas obserwowac sytuacje i w miare potrzeb na nig reagowad,
e w razie koniecznosci zawiadomi¢ policje i/lub straz pozarng,
e wyznaczy¢ pracownikéw, ktoérzy mogg pomdc w tagodzeniu
sytuacji — np. osoby, ktére beda gasity wzniecane pozary.

D. Informacja o podtozeniu bomby

Opracuj zasady postepowania w sytuacji poinformowania, ze na terenie
firmy XXXX podfozono bombe. Okresl w jaki sposéb mogg przejawiaé sie
akty wandalizmu lub rozruchéw, co nalezy w takim przypadku zrobi¢, jakie
symptomy mogg by¢ oznakg terroryzmu, co powinny zrobi¢ osoby
poinformowane o podtozeniu bomby.

Prawidtowe odpowiedzi:

Wtasciwe zachowanie w przypadku pojawienia sie informacji o podtozeniu
bomby jest niezwykle wazne dla wykrycia sprawcy, przebiegu zdarzenia,
minimalizowania jego skutkow i dziatania policji. Informacji o zagrozeniu
incydentem bombowym nigdy nie wolno bagatelizowa¢ ani lekcewazyg,
bo:

e wybuch jest sytuacjg nagta, a ofiarami sg zwykle niewinni ludzie,

e gdy widzi sie bombe, to znaczy, ze jest sie w polu jej razenia.

W przypadku terroryzmu symptomy zwykle sg niezauwazalne, ale czesto
wystarczy zainteresowac sie z pozoru btahymi sprawami, by unikngé
tragedii. Czujnos¢ powinny wzmoc:

e rzucajace sie w oczy nietypowe zachowania osdb,

e przedmioty pozostawione bez opieki (teczki, paczki),

e osoby ubrane nietypowo do pory roku,

e samochody, szczegdlnie furgonetki pozostawione w nietypowych

miejscach, np. w poblizu imprez masowych,
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telefony z informacjg o podtozeniu fadunku.

Jesli ktérykolwiek z powyzszych symptomdw wystgpi, nalezy:

poinformowa¢ o spostrzezeniach stuzby odpowiedzialne za
bezpieczenstwo obiektu i Policje,

zastanowic sie, ktéredy mozna ewakuowa¢ ludzi z budynku,
usunac z pola wybuchu ciezkie przedmioty, ktére mogg wzmacniac
pole razenia bomby.

Osoby, ktére zostaty poinformowane o podfozeniu tadunku wybuchowego
powinny:

zebraé od informatora jak najwiecej danych — gdzie tadunek sie
znajduje, kto go podtozyt, w jakim celu,

nie zaszkodzi zapytac¢ tez o imie i nazwisko osoby dzwonigcej —
w stresie sprawca moze podaé nazwisko swoje lub osoby ze
swojego otoczenia,

nalezy tez zapamietywac charakterystyczne szczegdély — glos,
dzwieki w tle, sposdb wypowiadania sie itp.,

nalezy  niezwtocznie przekaza¢ te informacje stuzbom
odpowiedzialnym za bezpieczeistwo i najblizszej jednostce Policji,
informacji nie nalezy rozpowszechniaé, gdyz jej przekazanie
osobom trzecim, moze doprowadzi¢ do paniki i w konsekwencji
utrudnic przeprowadzenie sprawnej ewakuacji oséb z zagrozonego
miejsca.

do czasu przybycia Policji nalezy w miare mozliwosci zabezpieczyc
zagrozone miejsce, zachowujac elementarne srodki
bezpieczenstwa, bez narazania siebie i innych o0séb na
niebezpieczenstwo,

po przybyciu Policji nalezy powierzy¢ jej dalsze kierowanie akcjg
i bezwzglednie wykonywac polecenia kierujgcych akcjg,

przy braku informacji o konkretnym miejscu podtozenia bomby
uzytkownicy pomieszczern powinni obejrze¢ swoje miejsce pracy
i jego bezposrednie otoczenie celem odnalezienia przedmiotéw
nieznanego pochodzenia,

podejrzanych przedmiotédw nie wolno dotykac,

o ich lokalizacji nalezy powiadomi¢ administratora obiektu.

9. Scenariusz potencjalnych sytuacji kryzysowych

Polecenie:
Na podstawie przeprowadzonych dotychczas zadan z:

Dokonania wyboru instytucji,

Analizy sytuacji wyjsciowej,

Analizy monitoringu mediéw i stworzeniu bazy medidw, portali oraz kanatéw

social
mediéw,

Okresleniu grup docelowych
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Przygotuj 2 scenariusze potencjalnych sytuacji kryzysowe;.

10. Komunikacja wewnetrzna

Polecenie:

Opracuj liste tematdow, zagadnien, stéw kluczowych i na podstawie tego sformuj 3
kluczowe przekazy do omoéwionych podczas zaje¢ dwdch sytuacji kryzysowych:

1. w przypadku masowych zwolnienie pracownikéw,

2. znaczacych probleméw finansowych pracownikéw.

11. Oswiadczenie wstepne

Polecenie:

Przygotuj oswiadczenie wstepne do jednego z wczesniej przygotowanych scenariuszy
potencjalnych sytuacji kryzysowych opracowywanych w zadaniu 9 wedtug
zaprezentowanej struktury oswiadczenia wstepnego.

12. Konferencja prasowa

Polecenie:
Przygotuj harmonogram konferencji prasowej wedtug przedstawionego schematu do
jednego z wczesniej przygotowanych scenariuszy sytuacji  kryzysowych
opracowywanych w zadaniu 9 wedfug zaprezentowanej struktury oswiadczenia
wstepnego.

13. Komunikat prasowy

Polecenie:
Opracuj komunikat prasowy do ponizszych sytuacji kryzysowych.

Powddz

Firmie grozi powdédz. Otrzymata informacje z IMiGW o mozliwosci podtopienia jedno
z zaktadu produkcyjnego znajdujgcego sie w poblizy rzeki Wista. Na chwile obecng
sytuacja jest stabilna. Jednak stan rzeki w miejscowosci XXXX przekroczyt juz stan
alarmowy a w miejscowosci XXXX przekroczone zostaty stany alarmowe. Przygotuj
komunikat wewnetrzny. Okresl jego wykorzystanie.

A: Propozycja komunikatu:

Okoto godziny (16.15) otrzymaliémy zawiadomienie z (Instytutu Meteorologii
i Gospodarki Wodnej) o (zagrozeniu powodziowym) na terenie (firmy/jednego
z oddziatéw produkcyjnego). Zgodnie z przekazanymi przez (IMiGW) informacjami (w
ciggu najblizszej doby stan wody w Wisle w XXXX bedzie utrzymywat sie powyzej
stanu alarmowego, natomiast w XXXX przekroczone zostang stany ostrzegawcze).

Sytuacja na Wisle wigze sie z bezposrednim niebezpieczenstwem dla o0sdéb
przebywajacych (w danym przedsiebiorstwie / w danym oddziale), a takze
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zagrozeniem podtopienia terendw potozonych (w poblizu rzeki). Prosimy
o zachowanie maksymalnej ostroznosci oraz wdrozenie planu zabezpieczajgcego
mienie naszej firmy.

Informacje na temat rozwoju sytuacji przekazywane beda (na biezgco). W przypadku
dodatkowych pytan prosze o kontakt z (dyzurnym — tel. XXX XX XX).

B. Wykorzystanie:
Komunikat na wewnetrznych kanatach komunikacji w firmie

Korupcja

Z doniesien medialnych wynika, ze w gminie XXXX jest z pracownikéw jest podejrzany
o korupcje. Przygotuj komunikat na podpis burmistrza/wéjta z wyjasnieniem jakie
kroki zostang podjete oraz jakie procedury zostang wdrozone. Przygotuj drugi
komunikat jezeli doniesienia sie potwierdzg. Okresl jego wykorzystanie.

A. Propozycja komunikatu

Jako burmistrz Kazimierza Dolnego (z niepokojem odebratem informacje
o podejrzeniu przyjecia korzysci majgtkowej przez jednego z pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy). Natychmiast po otrzymaniu zgtoszenia w tej sprawie (zdecydowatem
0 wszczeciu wewnetrznego postepowania wyjasniajacego). Informacje niezwtocznie
przekazatem takze odpowiednim stuzbom. Na czas wyjasniania sprawy (pracownik
zostat odsuniety do innych obowigzkow).

Dotozymy wszelkich staran, by ta sytuacja zostata wyjasniona, a jesli zarzuty sie
potwierdzg, wyciggniemy surowe konsekwencje.

W najblizszym czasie wydam rozporzgdzenie na mocy ktérego w urzedzie zostanie
wdrozona restrykcyjna polityka antykorupcyjna. Przypominam, ze nasi interesanci
maja tez do dyspozycji elektroniczng i tradycyjng skrzynke skarg i wnioskéw, poprzez
ktorg moga przekazywac¢ nam informacje o wszystkich niepokojgcych ich kwestiach.
Zapewniam, ze do kazdego takiego zgtoszenie podejdziemy z nalezytg uwaga.

W przypadku potwierdzenia korupcji:

Jestem oburzony postawg naszego pracownika. W Urzedzie Miasta i Gminy w XXXX
nie ma i nie bedzie zezwolenia na tego typu przypadki. Sytuacja, w ktérej (to
tapowka, a nie czynniki obiektywne decydujg o rozstrzygnieciu przetargu) jest
niedopuszczalna. Kazdy pracownik, (ktdremu zostang postawione zarzuty z tego
tytutu musi sie liczy¢ z odsunieciem od wykonywanych obowigzkéw lub nawet
zawieszeniem, zas w przypadku prawomocnego wyroku z rozwigzaniem umowy
o prace).

(Przypominam, ze nasi interesanci majg do dyspozycji elektroniczng i tradycyjna
skrzynke skarg i wnioskdw, poprzez ktérg moga przekazywa¢ nam informacje
o wszystkich niepokojgcych ich kwestiach). Zapewniam, ze do kazdego takiego
zgtoszenie podejdziemy z nalezytg uwaga.

B. Wykorzystanie
Jako komentarz dla dziennikarzy
Jako komentarz na wewnetrznych kanatach komunikacji w urzedzie
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Jako komentarz na strone www jesli sprawa jest gtosna medialnie

Nepotyzm

Z doniesien medialnych wynika, ze w firmie XXXX jest z Dyrektoréw Wydziatu
dopuscit sie nepotyzmu. Okresl kto podpisze sie pod komunikatem, przygotuj
komunikat na z wyjasnieniem jakie kroki zostang podjete oraz jakie procedury
zostang wdrozone. Przygotuj drugi komunikat jezeli doniesienia sie potwierdza.
Okresl jego wykorzystanie.

A. Propozycja komunikatu

W zwigzku z artykutem opublikowanym w (XXXX, w dn. 10 grudnia 2010 r. na temat
domniemanych przypadkéw nepotyzmu i protekcji w postepowaniu rekrutacyjnym
na stanowisko Specjalisty ds. ksiegowosci w Wydziale Ksiegowosci) pragne
poinformowad, ze w naszej firmie XXXX (nie ma i nie byto przyzwolenia dla tego typu
praktyk), ktdre jako wtadze firmy uznajemy za haniebne i godzace w dobre imie catej
naszej firmy.

Natychmiast po otrzymaniu informacji o mozliwych nieprawidtowosciach Prezes XXXX
zdecydowat o podjeciu nastepujacych dziatan:

(rozmowa wyjasniajgca z osobg oskarzajgcg Dyrektora o nepotyzm / rozmowa
z oskarzanym Dyrektorem / kontrola sposobu rekrutacji i przyje¢ w wydziale oraz
catej firmy / ponowne przeprowadzenie rekrutacji na stanowisko Specjalista ds.
ksiegowosci)

Mam nadzieje, Ze podjete dziatania pozwolg wyjasni¢ wszelkie watpliwosci
i zapewnig przejrzystosé dziatania naszej firmy.

B. Wykorzystanie
Jako komentarz dla dziennikarzy
Jako komentarz na fora internetowe, jesli sprawa jest gtosna medialnie

Protesty spoteczne

Grupa mieszkancow ztozyta protest przeciwko rozbudowie zaktadu produkcyjnego
w miejscowosci XXXX. Wedtug opinii mieszkaricow ,inwestycja zaburzy wyjgtkowy
charakter miejscowosci i negatywnie odbije sie na postrzeganiu miejscowosci jako
miejsca spokojnego wypoczynku na tonie przyrody”. Okresl kto podpisze sie pod
komunikatem, przygotuj komunikat na z wyjasnieniem jakie kroki zostang podjete
oraz jakie procedury zostang wdrozone. Okresl jego wykorzystanie.

A. Propozycja komunikatu

W dniu (10 listopada 2010 r. grupa mieszkancéw XXXX ztozyta na rece burmistrza
protest przeciwko rozbudowie zaktadu produkcyjnego. Wedtug opinii mieszkaricéw
»inwestycja zaburzy wyjatkowy charakter miejscowosci i negatywnie odbije sie na
postrzeganiu Kazimierza jako miejsca spokojnego wypoczynku na tonie przyrody”.)
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Rozumiejgc watpliwosci mieszkancéw zdecydowaliSmy o (uruchomieniu punktu
konsultacyjnego, w ktédrym mozna otrzymaé wszelkie materiaty dotyczace inwestycji,
zgtosi¢ wtasne uwagi oraz zadaé¢ pytanie specjalistom. W najblizszym czasie
przedstawiciele firmy osobiscie bedg spotykaé sie mieszkaricami, zbiera¢ ich opinie
oraz wyjasniac¢ wszelkie watpliwosci. Kazdy z mieszkancéw moze nam takze przekazaé
swoje uwagi za pomocg poczty elektronicznej na adres XXXX lub poprzez skrzynke
ustawiong na parterze firmy przy ul. XXXXX).

(Wyniki badan przeprowadzonych przez niezalezny osrodek badawczy oraz analiz
gospodarczych wykonanych przez uznang pracownie urbanistyczng jednoznacznie
wykazaty, ze rozbudowa naszego zaktadu produkcyjnego nie naruszy dobrostanu
mieszkancow oraz okolicznego Srodowiska naturalnego. Z kolei analizy gospodarcze
wykazaty, ze rozbudowa zaktadu pozwoli zwiekszy¢ zatrudnienie w firmie o XXXX %
oraz zwiekszy¢ wptywy do budzetu gminy o okoto XXXX %.)

Mam nadzieje, ze juz podjete, a takze planowane dziatania pozwolg ostatecznie
wyjasni¢ wszelkie watpliwosci w sprawie inwestycji. Zalezy nam na tym, by
mieszkancy mieli petng informacje na ten temat. Wierzymy, ze dzieki temu
przekonajg sie do (celowosci rozbudowy naszego zaktadu produkcyjnego).

B. Wykorzystanie

Jako komentarz dla mediow

Jako komentarz na strone www

14. Komunikat prasowy

Polecenie:

Wykorzystaj opracowane w zadaniu nr 10 kluczowe przekazy i przygotuj komunikat
prasowy wedtug przygotowanego schematu, ktéry zostanie rozdystrybuowany
podczas konferencji prasowej do jednego z wczesniej przygotowanych scenariuszy
sytuacji kryzysowych opracowywanych w zadaniu 9 wediug zaprezentowanej
struktury oswiadczenia wstepnego.

15. Sztab kryzysowy

Polecenie:

Zdefiniuj sztab kryzysowy z pracownikdw wybranej przez siebie firmy do jednego
z wczesniej przygotowanych scenariuszy sytuacji kryzysowych opracowywanych
w zadaniu 9. Pamietaj o gtéwnej strukturze sztabu kryzysowego oraz dodatkowych
0s6b w zaleznosci od wybranego scenariusza sytuacji kryzysowej.

16. Zadanie konczace

Polecenie:

Z przygotowanych wczesniej elementéw podczas poszczegdlnych zadan przygotuj
ksiege kryzysowaq dla wybranej przez siebie instytucji.

W Ksiedze kryzysowej powinno znalez¢ sie:

e Analiza sytuacji wyjsciowe;j
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e Potencjalne zrddta kryzysu

e Grupy docelowe do komunikacji

e Bazy dziennikarzy, lideréw opinii, influenseréw

e Sztab kryzysowy

e 3 scenariusze potencjalnych sytuacji kryzysu wizerunkowego wraz
z oswiadczeniami wstepnymi, komunikatami i sposobem ich dystrybucji wsréd
grup docelowych oraz zarys dziatan nakierowanych na poprawe wizerunku po
wyjsciu z sytuacji kryzysowej

e Narzedzia i zasady wykorzystywane w komunikacji z otoczeniem wewnetrznym
i zewnetrznym
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