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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente privind
responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Apostol Luzica Referent cultural

1.2. | Verificat Apostol Luzica Referent cultural

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la .
Avizul
care se 9 .
Nr aplica conducatorului
‘e Data editiei/ Componenta Modalitatea piea compartimentului
editiei/ s, . o .. prevederile | < .
Je . reviziei revizuita reviziei S in cadrul caruia
reviziei editiei sau
. .. s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei p
1 2 3 4 5 6
2.1. Editia | X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul Ex.

Numele si Data

Data retragerii
versiunii

Data intririi in

PO Compartiment | Functia . ... | Semnatura " Semnitura | vigoare a noii
difuzarii | nr. prenumele primirii procedurii .
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4.SCOP

4.1 Procedura se refera la informarea diferitelor categorii de public, protectia si intarirea reputatiei
organizatiei, relatia cu presa, gestionarea comunicarii interne, evaluarea rezultatelor unei comunicari
(revista presei), masurarea (rezultatele numerice), popularizarea, activititile de lobby, mentinerea
contactelor existente, constituirea si reactualizarea bazelor de date, redactarea scrisorilor oficiale,
organizarea de evenimente cu caracter informativ (conferintd de presa, briefing, interviuri), managementul
evenimentelor speciale din viata organizatiei si al situatiilor de criza.

4.2.Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitatein actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura formalizata
Procedura se aplica in cadrul bibliotecii.
5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica
Activitatile explicite sunt:
e de promovare a unei imagini pozitive a bibliotecii si de construire a identitatii sale;
e de protectie si de intarire a reputatiei bibliotecii;
e de informare a diferitelor categorii de public;
e de gestionare a comunicarii interne;
e de relationare cu comunitatea locald, mediile financiare, consumatorii/ clientii, diferite categorii de
public si organizatii interne si internationale, organizatii nonguvernamentale, fundatii, asociatii etc.;
¢ de management al evenimentelor speciale din viata organizatiei si al situatiilor de criza;
e de popularizare a activitatilor.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
e comunicarea cu presa;
e redactarea scrisorilor oficiale;
e organizarea de evenimente cu caracter informativ (conferinta de presd, briefing, interviuri);
e organizarea de evenimente culturale publice;
e revista presei.
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
-compartimentele furnizoare de date sunt: biblioteca publica;
-beneficiarul rezultatelor acestei activitati procedurate: cetatenii beneficiari ai institutiei de cultura;
- compartimentele implicate sunt: biblioteca publica.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
6.2.1. Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd (r1), cu modificarile si completarile ulterioare.
6.2.2.Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata (r1).

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial la entitatile publice.

6.3.2.0rdinul nr. 2062/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta, gestionarea si
inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice

6.3.3.0rdinul nr. 4775/2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de biblioteca

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2.Dispozitia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Biblioteca - institutia, compartimentul sau structura specializatad ale carei atributii principale sunt:
constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti, publicatiilor seriale, a
altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare,
cercetare, educatie sau recreere; initierea, organizarea si desfasurarea de proiecte si programe culturale,
privat; in cadrul societatii informatiei biblioteca are rol de importanta strategica.

7.1.2. Biblioteca nationala - institutie investita cu sarcina de a achizitiona, de a prelucra si de a conserva
la nivel national documente din toate domeniile cunoasterii i, in particular, pe cele referitoare la limba si la
civilizatia romana; organizatoare a Depozitului legal de documente; principala sursd documentara pentru
cunoasterea culturii nationale, cu rol in desfasurarea unor programe culturale de interes national si
international;

7.1.3. Biblioteca universitara - biblioteca aflata prioritar in serviciul studentilor, al cadrelor didactice si
al cercetatorilor din universitati si alte institutii de Invataimant superior si de cercetare care, in limitele
prevazute de regulamentul de organizare, poate functiona si ca biblioteca publica.

7.1.4.Biblioteca specializata - biblioteca destinatd in principal unei categorii de beneficiari sau
colectiondrii, cu prioritate, a unor tipuri de documente ori pentru a raspunde necesitatilor specifice
organismului tutelar.

7.1.5. Biblioteca publica - biblioteca de tip enciclopedic pusd in slujba unei comunitati locale sau
judetene.
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7.1.6. Biblioteca scolara - biblioteca organizata n cadrul unei institufii de Tnvatdmant preuniversitar,
care se afla cu precadere in serviciul elevilor si al cadrelor didactice din institutia respectiva si care, in
limitele prevazute de lege si de regulamentul de organizare, poate functiona si ca biblioteca publica.

7.1.7. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.8. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.9. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.10. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

7.1.11. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, farda aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice.

7.1.12. Revizie procedura — actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor

7.2.1.ABR = Asociatia Bibliotecarilor din Romania

7.2.2. ANBPR = Asociatia Nationald a Bibliotecilor Publice din Roméania
7.2.3.CIM = Control Intern Managerial

7.2.4.CZU = Clasificare Zecimald Universald

7.2.5.FID = Federatia Internationala de Documentare

7.2.6.1SBD = International Standard Bibliographical Description
7.2.7. OMFP = Ordinul Ministerului Finantelor Publice

7.2.8.PS/PO = Procedura formalizatd

7.2.9.RMF = Registrul de miscare a fondurilor

7.2.10. RP = Relatii publice

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

Relatiile Publice reprezinta functia distincta care ajuta la stabilirea si mentinerea unor limite reciproce
de comunicare, la acceptarea reciproca si la cooperarea dintre o organizatie si publicul sau.

RP implicd managementul problemelor, ajutandu-i pe manageri sa fie informati asupra opiniei publice si
sd raspunda cererilor opiniei publice; definesc si accentueaza obligatiille managerilor de a anticipa
tendintele mediului; folosesc ca principale instrumente de lucru cercetarea si comunicarea bazate pe
principii etice.
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RP sunt actiuni specifice, cu anumite trasaturi caracteristice, care le deosebesc de alte forme de
comunicare existente In organizatii:

eeste un proces intentionat, intrucat are la bazd o manifestare de vointd a unei persoane sau a unei
organizatii in scopul castigarii Increderii;

e procesul urmdreste o reactie de tip impact, adicd obtinerea unui anume tip de reactie din partea altor
persoane;

e se desfasoara pe baza unei strategii bine pusa la punct, uneori in mai multe faze;

e procesul are la baza realizarile pozitive (de reguld) ale individului sau ale organizatiei;

e scopul realizarii procesului de relatii publice este dublu: castigul este si al initiatorului si al publicului
larg ca beneficiar al serviciilor organizatiei;

esunt un atribut al conducerii organizatiilor si permit mentinerea unor cdi de comunicare intre
organizatii $1 oamenii cu care vin in contact;

La nivelul organizatiei, RP indeplinesc mai multe functii:

¢ de promovare a unei imagini pozitive a organizatiei si de construire a identitatii sale;

¢ de protectie si de intarire a reputatiei organizatiei;

¢ de informare a diferitelor categorii de public;

e de gestionare a comunicarii interne;

e de relationare cu comunitatea locald, mediile financiare, publicul utilizator, organizatii interne si
internationale, organizatii neguvernamentale, fundatii, asociatii etc.;

¢ de management al evenimentelor speciale din viata organizatiei si al situatiilor de criza.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

e Comunicat de presa — intocmit de un reprezentant al Bibliotecii;

¢ Anunt de presd — intocmit de un reprezentant al Bibliotecii;

e Scrisoare oficialda — intocmit de un reprezentant al Bibliotecii;

e Invitatie de participare — Intocmit de un reprezentant al organizatorului de eveniment;

e Invitatie de onoare — Intocmit de un reprezentant al Bibliotecii;

¢ Acord de parteneriat — intocmit de un reprezentant al bibliotecii;

e Contract de sponsorizare — intocmit de Responsabil/Compartiment Juridic;

e Contract de colaborare in regim barter — intocmit de Responsabil/Compartiment Juridic.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

¢ Documentele se refera la toate categoriile de activitati de relatii publice desfasurate de biblioteca.

eRolul acestora este de a face posibild comunicarea internd si externd cu privire la activitatile
desfasurate de biblioteca, precum si de a mentine relatiile de colaborare intre Bibliotecd si institutiile
carora le sunt trimise;

¢ Aceste documente sunt pdstrate in original la dosarele de actiune (mai putin invitatiile de onoare si
scrisorile oficiale).
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8.2.3. Circuitul documentelor

¢ Documentele provin de la biblioteca unde au fost redactate, aprobate de primar si inregistrate la
Secretariat (mai putin comunicatele de presa si anunturile de presa) si difuzate pe diferite canale: Internet
(e-mail, pagina web, retele de socializare etc.), posta, curier etc.

e Responsabilii de activitate urmaresc ca aceste documente sd ajungd la destinatari si prezinta situatia
responsabililor de eveniment.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
A. Organizarea Conferintei de presa

B. Organizarea Briefing-ului

C. Organizarea de evenimente culturale

D. Constituirea Revistei Presei

E. Redactarea si difuzarea unui Comunicat de Presa

F. Postarea pe site/retele de socializare

G. Situatia de criza

H. Activitate de lobby

I. Constituirea Bazei de date/Listei de Protocol

J. Reactualizarea Bazei de date/Listei de Protocol

K. Redactarea de Scrisori oficiale de felicitari/multumiri etc.
L. Trimiterea invitatiilor la evenimente

M. Constituirea Mapei de presa

N. Constituirea unei colaborari in regim barter

O. Constituirea unei colaborari Tn regim de sponsorizare
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

A. Organizarea Conferintei de presa

Conferinta de presa constituie ,,un eveniment-cheie In politica de comunicare a unei organizatii. Ea
oferd un loc si un moment privilegiate pentru a transmite o informatie de maxima importanta”.

Pregatirea conferintei de presa

Exceptand situatiile de criza, cand conferinta se organizeaza fard niciun fel de preparative, pregatirea
unei conferinte de presi poate incepe cu o luni inaintea evenimentului. In cadrul acestei etape vor fi
parcursi urmatorii pasi:

a) alegerea momentului (data, ziua, ora)

Este necesara alegerea unei ore a diminetii (10.00/ 11.00/ 12.00) si alegerea unei zile (indicat ar fi marti,
miercuri sau joi) fara ,,concurenta” fata de alt eveniment, pentru ca ziaristii sa fie interesati si sd aiba timp
sa publice stirea.

b) stabilirea locului de desfasurare

Cadrul ales trebuie sa fie agreabil si conform cu imaginea pe care Biblioteca vrea sa o ofere despre ea
insasi.

Sala trebuie sa fie pregatita din timp, prin asigurarea elementelor de logistica: mese de prezidiu, scaune
suficiente pentru numarul de ziaristi propusi, apd platd si minerald, pahare, lumina, sonorizare si daca este
cazul, videoproiector, ecran si laptop.

c¢) stabilirea listei invitatilor

Un punct important este alegerea jurnalistilor care vor fi informati la redactii si acreditati de catre editor.

Este important ca in sald sa se afle ziaristii specializati si direct interesati de subiectul conferintei si
trebuie sa reprezinte publicatiile sau posturile de radio ori de televiziune ce se adreseaza publicului specific
pe care biblioteca doreste sd-l informeze.

Se va Intocmi lista de jurnalisti (adresele de e-mail), pe adresa carora va fi trimisa invitatia la eveniment.

Daca este posibil vor fi sunati pentru a obtine confirmarea.

d) redactarea si trimiterea invitatiilor

Se va redacta un document — Invitatia — de cétre un reprezentant al bibliotecii care va fi verificat si
transmis spre primar pentru a fi aprobat.

Dupa ce este aprobata de primar, invitatia va fi inregistrata la Secretariat, apoi va fi predata Bibliotecii
de unde va fi difuzata listei de presa deja stabilite.

Documentul va fi trimis pe e-mail sau prin fax. A doua zi vor fi sunate redactiile pentru a fi obtinute
confirmarile (daca nu au confirmat pe e-mail).

e) redactarea documentatiei

Documentul — Invitatia — va avea o singura pagind in formatul: Times New Roman, corp 12, spatiere la
1,5, cu antet si care va contine informatii care sa raspunda la intrebarile: cine?, ce?, unde?, cand?, de ce?,
cum? Este foarte important ca stilul sa fie scurt si concis, fara greseli de ortografie si mai ales gramaticale.

f) elaborarea materialelor ajutatoare

Este necesara pregatirea unui material ajutdtor — Mapa de presd — si o prezentare PowerPoint (daca se
comunica date statistice, grafice etc.), care sa contind informatiile detaliate, mentionate pe scurt in Invitatia
catre presa.

Mapa va contine informatii despre Biblioteca, o declaratie a conducerii, invitatia si programul sub care
se desfasoara intalnirea.
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g) pregatirea discursurilor sau interventiilor
Este important ca primarul sau un reprezentant al conducerii sa fie prezent. Sa aiba construit un discurs
de maximum 3 minute — 2 pagina.
Discursul va fi construit/realizat de persoana care va comunica sau de bibliotecar.
h) pregatirea reprezentantilor organizatiei care vor participa la conferinta
Este important ca primarul sau un reprezentant al conducerii sa fie prezent si sd nu intarzie la intalnire.
Sa aiba discursul pregétit (de maximum 3 minute — %2 pagind). Discursul va fi construit/realizat de persoana
care va comunica.
i)pregatiri si verificari de ultima ora
Inainte si soseasci invitatii, bibliotecarul va verifica personal sala unde se va desfasura evenimentul.
Trebuie sd se asigure ca sonorizarea si aparatura folosita (videoproiector, laptop etc.) sunt in stare de
functionare si ca persoana desemnata sa se ocupe de acest lucru este acolo.Acest tip de eveniment necesita
inregistrare video, motiv pentru care trebuie sa se asigure ca acest lucru este posibil.

B. Organizarea Briefing-ului

Reuniune informativa intre persoane in vederea indeplinirii unei actiuni comune. in cazul relatiilor
publice este obligatorie participarea Bibliotecarului.

Sunt invitate persoane acreditate din mass-media care sunt acreditate pe domeniul pe care se face
comunicarea — economic, administrativ, cultural.

Briefingul se organizeaza la fel ca si Conferinta de presa.

C. Organizarea de evenimente culturale

In activitatea de relatii publice este necesari si organizarea de evenimente culturale, menite si sporeasci
notorietatea pentru Biblioteca.

Dintre acestea: Lansari de carte, Serate muzicale, Targuri, Conferinte, Simpozioane,
Spectacole/Recitaluri de muzica si poezie, Aniversdri ale unor personalitati ale vietii sociale/culturale
romanesti si nu numai, mondena sau publicad, Workshop-uri cu scop educativ si de socializare, Expozitii,
Intalniri cu presa.

Pasii care trebuie parcursi In organizarea unui eveniment cultural:

a. Primirea In sarcind din partea bibliotecarului a actiunii la solicitarea in scris a
colaboratorului;

b. Raspuns oficial cu datele de contact ale reprezentantului din partea Bibliotecii insarcinat sa
se ocupe de eveniment sau care propune evenimentul;

Aprobare de la Primar pentru a fi trimis rdspunsul,;

Inregistrarea raspunsului la Secretariat si trimis raspunsul de citre bibliotecar;
Luat legatura cu un reprezentat al colaboratului sau chiar cu colaboratorul;
Stabilit responsabilitatile in urma unei Intalniri;

g. Procesat informatiile de catre Responsabil/Compartiment Juridic pentru redactarea
contractului/ acordului de colaborare/ parteneriat, ale carui prevederi pot fi cu titlu gratuit, contra-cost
conform taxelor percepute de autoritate, sub forma de sponsorizare sau colaborare in regim barter.

h. Asigurarea celor discutate in contract — locatia, logistica, sonorizarea — de catre
reprezentantul insarcinat sd se ocupe de eveniment;

o Qoo
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i. Primirea/colectarea informatiilor de catre Bibliotecd pentru constituirea Comunicatului de
presa si a mapelor de presa (daca este cazul);

j.  Transmiterea elementelor pentru afisul evenimentului (logo, sigld) a partenerilor si a
partenerilor media, care va realiza afisul, invitatiile si alte materiale pe suport de hartie sau electronic, daca
evenimentul impune;

k. Stabilirea listei invitatilor;

1. Transmiterea Comunicatului de presa si a afisului pentru postarea pe site si pe pagina web;

m. Trimiterea invitatiilor prin postd/ e-mail;

n. Reminder cu o zi inainte de eveniment;

0. Deschiderea evenimentului — oficiile de protocol: responsabilul de actiune, primarul, un
invitat din partea organizatorilor sau colaboratorilor;

p. Bibliotecarul primeste presa, ofera materiale — Mapa de presd — si cere reprezentantul din
partea presei sd-si inscrie datele de contact (nume si prenume, institutia de presa, telefon, adresa de e-mail)
intr-un tabel de prezenta la eveniment;

q. Responsabilul de eveniment prezinta primarului extrasele de presa cu privire la eveniment
sub format de dosar, la 3 zile dupa terminarea evenimentului.

D. Constituirea Revistei Presei
Mijloc de comunicare internd a, care constd intr-o selectie periodicd (sdptdmanald) a principalelor
articole de presa scrisd/online/radio/tv din domeniile care vizeaza activitatea organizatiei. Aceasta are drept
scop asigurarea de informatii de actualitate, utile factorilor de decizie.
Scurtd prezentare de catre un organ de informatie a evantaiului de opinii si de comentarii ale actualitatii
reliefat in alte publicatii.
Revista Presei se realizeaza in felul urmator:

I.. Varianta electronica a publicatiilor (Internet):
a. intr-un fisier Word se copiaza extrasul de pe internet cu tot cu imagini;
b. se copiaza logo-ul publicatiei cu tot cu informatiile — autor, datd, de cate ori a fost vizualizat,
comentarii;
c. se copiaza linkul-sursa (http).

II. Presa scrisa:
a. se scaneaza si se imprima articolul si se vor adauga toate datele de identificare: denumire, numar,
pagind, data;
Revista presei se imprima si se preda primarului la 3 zile dup terminarea evenimentului.
Revista presei (extrase scanate/imprimate presa scrisa, fisierele cu aparitiile online/radio/tv se pastreaza
si se arhiveaza la Biblioteca.

E. Redactarea si difuzarea unui Comunicat de Presa

Comunicatul de presa este un documentul transmis oficial reprezentantilor din presa scrisa, radio si TV
si transmite o informatie legata de o idee, un eveniment produs, o situatie, informatie care poate interesa
populatia sau un grup determinat al ei.
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Comunicatul de presa este redactat In mod special pentru presd spre informare, In scopul publicarii si
difuzarii lui. El este intotdeauna un document scris.

Comunicatul de presa:

a) este redactat de un reprezentant al Bibliotecii dupd ce i-au fost furnizate informatiile de catre
persoana/departamentul care doreste sd comunice;

b) nu depaseste o pagind A4, scris cu fontul 7imes New Roman, corp 12, spatiere 1,5 si are inserat
antetul institutiei;

c) este semnat de Primar sau de Bibliotecar si contine urmatoarele elemente importante:

1) Titlul: primul lucru care se va citi la un comunicat de presa este titlul. Acesta nu trebuie sa
lipseasca si trebuie sa aiba urmatoarele caracteristici:

* sa fie incitant, interesant (va fi citit de un jurnalist!);

* sa fie scurt, simplu si explicit;

* sa vizeze/descrie o actiune noud chiar dupa ce s-a incheiat. Titlul va fi concis si se va folosi o
singura propozitie.

2) Localitatea, data: .......... , 28.01.20.....

3) Paragraful introductiv: acesta este partea comunicatului prin care se atrage atentia cititorilor.
Paragraful introductiv trebuie sa raspunda la intrebarile: cine?, ce?, cand?, unde? si de ce?

4) Corpul comunicatului de presd: raspunde la Intrebarea cum? Aici se va dezvolta informatia din
paragraful introductiv. Se vor adduga detaliile; se vor prezenta cauzele si efectele; tot aici se pot folosi
citate ale Conducerii organizatiei, ale partenerilor sau ale expertilor in subiectul prezentat. Corpul
comunicatului ar trebui sa contind mai mult de un paragraf.

5) Paragraful de sinteza: Ultimul paragraf trebuie sd reia si sd sintetizeze punctele-cheie ale
comunicatului de presa. Acest paragraf trebuie sa raspunda la intrebarea in ce fel? si a altor intrebari din
aceasta familie.

6) Informatii suplimentare si semnatura: ,,Pentru mai multe informatii, contactati”: (adaugati
informatia de contact: Persoand de contact, Organizatia, numerele de telefon, fax, adresa url., e-mail).

In cazul in care comunicatul va fi trimis prin fax sau in format needitabil, asezarea in pagini se va
realiza astfel:

- spatiere larga (2 randuri) pentru a permite celor care 1l primesc sa faca insemnari;
- 2,5 cm marginile stdnga-dreapta ale paginii pentru adnotari,
- nu se vor folosi culori, sublinieri si alte alternative grafice decat in cazuri intemeiate (un
senzational, o fotografie urgenta care sa dovedeasca un fapt.)
d) Este verificat de Bibliotecar care il preda spre avizare Primarului;
e) Primarul 1l aproba;
f) Comunicatul va fi difuzat presei care este deja selectata de bibliotecar pe arii de interes: economic,
culturd, monden etc. Comunicatul va fi transmis pe e-mail sau/si prin fax;
g) Comunicatul de presa se trimite cu 1 sdptamana inainte de eveniment;
h) Cu o zi inainte de eveniment va fi difuzat din nou sub forma de Reminder;
1) Comunicatul de presa va fi arhivat la Biblioteca la dosarul Presa si Ecouri din presa.
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F.Postarea pe site

Un site web este o colectie de documente (similare unei colectii de documente Word, de exemplu). Spre
deosebire de acestea, documentele care formeaza site-ul (pe care le vom numi pagini) nu sunt independente
unele de altele, ci sunt legate printr-un sistem care poarta denumirea de navigare in cadrul site-ului.

Un site al unei institutii de culturd este o carte de vizitd care asigura o buna vizibilitate si publicitare a
evenimentelor pe care institutia le organizeaza.

Site-ul este un instrument indispensabil n societatea de astazi si este o ,,prelungire” a simturilor in
anumite momente, facilitdnd publicului de oriunde procurarea de informatii direct de la sursa.

De aceea, in momentul in care este organizat un eveniment sau se doreste a fi postate informatii utile
despre Biblioteca:

a. Textul pentru site va fi redactat de un reprezentant de la Bibliotecd intr-un document editabil (MSO
Word, Open Office etc.);

b. Textul va fi verificat si aprobat de catre primar;

c. Dupd aprobare, textul va fi predat in format electronic administratorului paginii web din cadrul
Bibliotecii.

G. Situatia de criza

O criza este orice situatie care amenintd integritatea sau reputatia, de obicei atragdnd dupa sine
atitudinea negativa sau adversa a presei.

Aceste situatii pot fi orice fel de dispute legale, accidente, incendii, inundatii, infractiuni cu repercusiuni
legale sau dezastre naturale Astfel de situatii trebuie gestionate corespunzator, dupa un plan gindit in
prealabil — echipa determinata sa dea declaratii si sd ia masuri.

Echipa trebuie sa fie alcatuitd din reprezentanti ai Bibliotecii.

In situati de criza:

- Echipa de comunicare 1n situatie de criza

Aceasta echipa este esentiald pentru a identifica masurile care trebuie luate si actiunile necesare. Echipa
ar trebui sa fie constituitd din persoane-cheie: primarul, seful relatiilor publice, seful care raspunde de zona
care a fost implicata Tn actiunea care a provocat situatia de criza, avocatul si oricine altcineva care ar putea
fi capabil sd aduca lumind in aceastd situatie cum ar fi un martor. Sarcina acestei echipe este sd vind cu un
plan de actiune si sa decida cine va fi purtitorul de cuvant pentru situatia respectiva.

- Echipa de management a situatiei de criza: care sa includa numerele de mobil al fiecarui membru al
echipei de comunicare in situatia de criza data si precizarea responsabilitatilor pentru fiecare membru al
echipei dupa urmatorul model:

1. Nume tel. acasa tel. serviciu
2. Nume tel. acasa tel. serviciu

In plus, echipa de comunicare in situatii de crizi, departamentul de relatii publice sau de comunicare ar
trebui sa fie suplimentata cu oameni competenti care pot raspunde la telefon si la nevoie sa insoteasca
media.

- Va fi pregdtiti o declaratie intr-un timp cdt mai scurt (exemplu: Inca se mai aduna date, dar va fi
o conferintd Tnainte de ora 4:00, dati-mi numele si numarul de telefon si va vom suna in momentul in care
suntem siguri).

- Daca s-a facut o greseala, ea va fi recunoscuta, apoi se va face tot posibilul pentru a se restabili
credibilitatea si increderea fata de publicul intern si extern.




COMUNA ORGANIZAREA SI Editia I
SCOBINTI DESFASURAREA PROIECTELOR | Revizia 0
PRIMARIE SI PROGRAMELOR CULTURALE

Exemplar nr.

BIBLIOTECA Cod: PO - BIBL - 08 Pagina 14 din 19

- Nu-i ldsa pe avocati sa ia deciziile. Chiar daca sunt bine intentionati, s-ar putea sd agraveze criza.

Cauza majoritatii crizelor se Tmpart in douad categorii:
1. Actiunile deschise si actiunile de omitere;
2. Probleme de competenta sau lipsa in materie de perceptie publica.

- Purtdtorul de cuvant denumit.

O persoanad va fi numitd ca purtator de cuvant pentru a reprezenta organizatia, pentru a face declaratii
oficiale si pentru a raspunde intrebarilor mediei pe perioada crizei. De asemenea, mai trebuie numita si o a
doua persoand pregatitd sa inlocuiascd, in cazul In care persoana desemnata ca purtitor de cuvant nu este
disponibila.

O persoand (autoritate in domeniu sau expert) va fi desemnatd pentru a suplimenta cunostintele
purtatorului de cuvant.

- Procedurile si metodele mediei

- Alege un loc care sa fie folosit ca centru pentru media. Ar trebui sa existe o distantd fatd de birourile
echipei crizei de comunicare, purtatorul de cuvant si centrul de operatiuni de urgenta, pentru a se asigura ca
media nu se afla in mijlocul actiunii daca se intampla ca situatia sd se schimbe in rdu sau daca trebuie sa se
treacd pe langd acele birouri sau zone in drum spre acel loc.

Daca este vorba de o situatie vizuald (un incendiu sau o operatiune de salvare) nu plasati media intr-o
pozitie din care sa nu vada ce se petrece pentru cd este posibil sd nu apard sau dacad apar, va veti pierde
increderea lor si s-ar putea s inteleagd ca doriti sa ascundeti ceva.

- Locatiile pentru interviuri si instructaje ale presei vor fi stabilite de echipa de comunicare pentru
situatii de criza. Nu schimbati regulile pe care deja le-ati stabilit pentru media. Daca media cere sa fie
escortatd in timpul situatiei de criza, atunci trebuie sa fie escortata.

- Aceste lucruri ar trebui sa fie luate in considerare si pregatirile trebuie facute acum pentru a gési
persoanele care pot escorta media In timpul situatiei de criza.

- Daca nu cer sd fie escortate acum atunci nu le cereti sd participe la criza. Dacd existd Tmprejurari
speciale care necesitd escortarea lor cum ar fi pericolul de siguranta, ar trebui sa fie avertizati de acest lucru
dinainte.

- Orice schimbare care intervine in modalitatea cu care presa este obisnuitd in timpul unei situatii de
crizd poate schimba punctul de vedere al reporterului. Este important ca ei sa simta ca nu incerci sa ascunzi
nimic.

- Este cel mai bine sa se limiteze interviurile la primul purtator de cuvant, la purtatorul de cuvant
sustinator sau la expertul tehnic. Controlarea procesului de intervievare este cheia pentru administrarea
crizei.

- Adu-ti aminte ca reporterii pot lua interviu oricdrei persoane si dacd nu vor obtine raspunsurile pe care
le vor de la tine, le vor obtine din altd parte. Mai intai vor incerca cu tine. Daca existd posibilitatea de a le
furniza toate informatiile pe care le doresc, fa-o cu grija.

- Toate mijloacele media trebuie sa fie tratate In mod egal. Ceea ce se oferd unuia, ( cum ar fi accesul
intr-o zond afectata de crizd) ar trebui sa fie valabil pentru toti.

- Exersarea intrebarilor dificile

- Este important ca purtatorul de cuvant, cel sustinator si consilierii sd petreacd ceva timp impreuna
pentru a repeta declaratiile pregatite si raspunsurile la posibilele ,,intrebari dure" care ar putea fi puse de
reporteri.
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- Daca se poate, repetitii similare ar trebui sa fie realizate inainte de fiecare interviu cu media, briefing
sau conferinta de stiri. Este de asemenea important de a anticipa si de a practica noi intrebari pe parcurs ce
evenimentul evolueaza.

Este bine sa te pregatesti decat sa fi surprins de profunzimea intrebarilor puse de media. Fii dur si
pregatit.

- Declaratiile pregatite

- Daca nu comunicati imediat, pierdeti cea mai bund ocazie de a controla evenimentele

- Prima ta comunicare de stiri ar trebui sd includa informatii minime despre cine, ce, cand si unde a
aparut situatia.

- Trebuie sa precizezi faptele care au fost adunate de la surse de incredere si care au fost confirmate. Nu
specula. Exista o limitd a rolului tau. Sa depasesti aceasta limita este gresit.

- Materiale colaterale

- Brosurile cu informatii despre companie sau despre zona in care a apdrut criza sunt folositoare pentru
a-1 informa pe reporteri sau pe oricine altcineva care doreste informatii despre companie.

H. Activitatea de lobby

Este o activitate ce vizeaza frecventarea mediilor de unde provin colaboratorii bibliotecii;

- prezentarea si sustinerea ofertei legate de institutia reprezentatd — proiecte, planuri de sponsorizare;

- constantd in prezenta la evenimentele cu caracter cultural, social, expozitii si de socializare organizate
de institutii de invatamant preuniversitar si universitar, alte institutii de cultura, asociatii, ONG-uri si
organizatii din mediul privat;

- diplomatie.

I. Constituirea Bazei de date/Listei de Protocol

- Este o activitate de bazd pentru Bibliotecd menita sa stabileascd un ritm precis 1n relatia cu presa,
institutii nonguvernamentale, asociatii etc.

- Presupune conexiunea la internet Tn mod obligatoriu;

- Este o activitate recomandata a fi facutd in paralel cu activitatile de lobby pentru a constitui o Baza
de date ,,calda” cu contacte pe care le cunosti personal;

- Se foloseste un document de calcul tabelar in care se introduc date, pe sectiuni: PRESA,
COLABORATORI, BIBLIOTECI, INSTITUTII DE CULTURA etc.

- Se completeaza domeniile cu datele obtinute direct de la persoane sau se pot obtine cu ajutorul
internetului;

- Lista de protocol/Baza de date se preda primarului pentru a fi avizata,

- Dupa ce este avizata, se utilizeaza conform activitatilor de relatii publice: pentru trimis invitatii,
scrisori oficiale, comunicate de presa si se reactualizeaza periodic.

J.Reactualizarea Bazei de date/Lista de Protocol

- Este o activitate de baza si presupune conexiunea la Internet;

- Se efectueaza pe baza unei Liste/Baze de date existente deja;

- Se efectueaza periodic — obligatoriu o datd pe an de catre un reprezentant al Bibliotecii;

- Telefonic: ,,Bund ziua! Numele meu este... si sunt... din cadrul ... V-am sunat deoarece reactualizez
baza de date. Va rugam sa ne spuneti daca doamna/ domnul.... mai lucreaza in institutia dumneavoastra..."
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- Prin e-mail: ,,Bund ziua, as dori sa va rog sa Imi trimiteti lista de protocol a institutiei dvs. Cu
respect/stima, Numele...”

- Este verificata de Responsabilul cu Biblioteca care stabileste selectiv numarul de persoane invitate, in
functie de eveniment si aria de interes.

K. Redactarea Scrisorilor oficiale (de felicitare/multumire)

- Este o activitate ce presupune lucrul cu Baza de date, in vederea verificarii informatiilor si presupune
conexiune Internet;

- Pe un format A4, cu caracter de 12, Times New Roman, cu antetul autoritatii;

- se scrie institutia unde se trimite, apoi persoanei adresate, apoi functia;

- modul de adresare directa, in functie de adresant: Stimate Domnule Primar, Excelenta Voastra,
Domnule Primar.

- Continutul, pe 3 paragrafe cu pauza de un rand;

- Incheiere: Cu aleasa consideratie, Cu respect, Cu stima,

- Titulatura, Numele si Functia

- se imprima si se preda spre avizare conducatorului institutiei

- Se inregistreaza si se stampileaza;

- dupa aprobare, se expediazd pe e-mail/posta/curierat.

L. Trimiterea invitatiilor la evenimente
Invitatia poate fi de 2 feluri: scrisoare cu antet sau material promotional Scrisoarea cu antet:

- este redactata de un bibliotecar si trimisa spre aprobare la Primarului;

- dupa aprobare, este inregistratd de Secretariat, stampilata si revine la Biblioteca;

- este predata curierului pentru a fi trimisd prin postd sau expediata personal,;

- Pe un format A4 , cu caracter de 12, times new roman, cu antetul

- se scrie institutia unde se trimite, apoi persoanei adresate, apoi functia;

- textul de invitatie: simpozion, eveniment cultural intalnire cu presa etc.

- este necesar ca in ultimul paragraf sa fie trecutd o persoand de contact cu toate datele acesteia,
pentru a oferi informatii;

- trebuie s fie semnatad de primar;

- este necesarda trimiterea acesteia cu cel putin 2 sdptaméni Tnainte de eveniment; Material
promotional

- este furnizatd de grafician sau de organizatorul evenimentului;

- sunt puse in plicuri care au deja imprimate adresele in prealabil stabilite si predate curierului;

- se trimit prin posta cu cel putin 2 saptdmani inainte de eveniment;

- In sdptamana evenimentului, vor fi sunate persoanele cdrora au fost trimise invitatiile, pentru a
obtine confirmadrile participarii la eveniment;

- invitatiile faciliteazd accesul gratuit la eveniment pentru 2 persoane, in ziua si intervalul orar
mentionate pe aceasta.
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M. Constituirea Mapei de Presa
Este un document foarte important pentru activitatea de RP deoarece este un instrument pe care il
utilizeaza presa pentru a acoperi articolele scrise despre eveniment cu informatii fezabile. Fiecare
eveniment este insotit de o Mapa de Presa. In mapa de presi se regisesc urmitoarele materiale:
- Afig;
- Comunicat de presa;
- Programul sau desfasuratorul evenimentului;
- Materiale promotionale: pliante, brosuri, flyere;
- Materiale despre eveniment — artisti, expozitie, autori etc.;
- Discurs al Primarului;
- Discurs al organizatorilor;
- Calendar al evenimentelor pentru perioada de dupa eveniment.

N. Constituirea unei colaborari in regim barter
Este un document redactat de Responsabil/Compartiment Juridic:
- informatiile pentru redactarea lui sunt oferite de reprezentanti ai bibliotecii;
- acest tip de contract vizeaza colaborarea dintre Biblioteca si alte institutii, in schimbul reclamei
reciproce;

- contractul ar trebui intocmit la Tnceputul anului si este valabil 1 an de zile de la data semnarii lui;

- bibliotecarul se ingrijeste de mentinerea tuturor conditiilor contractuale la nivelul de respectare a
clauzelor si termenelor;

- bibliotecarul propune reinnoirea parteneriatului sau nu, dupd o evaluare facuta impreunda cu
primarul;

- Dupa ce a fost Intocmit, Bibliotecarul se ingrijeste sd ofere contractul partenerului, se asigura sa
fie semnat de ambele parti si aduce exemplarul care va ramane la Responsabil/Compartiment Juridic in
original, o copie la Secretariat si altd copie la Biblioteca.

O. Constituirea unei colaborari in regim de sponsorizare
Este un document redactat de Responsabil/Compartiment Juridic;

- informatiile pentru redactarea lui sunt oferite de reprezentantii Bibliotecii;

- acest tip de contract vizeaza colaborarea dintre Biblioteca si alte institutii, intr-o relatie de reclama
pentru sponsorizare.

- Sponsorizarea poate fi in bani sau produse de o anumita valoare;

- Contractul trebuie Intocmit cu cel putin o saptdmana inainte de desfasurarea evenimentului;

- Dupa ce a fost Intocmit, responsabilul de actiune se ingrijeste sa ofere contractul sponsorului, se
asigura cd este semnat de ambele parti si predd un exemplar la Biblioteca.
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9. RESPONSABILITATI
Z: Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) 11 m | Iv \% \%!
0 2 3 4 5 6
Responsabil activitate
-Verificda conformitatea cu prevederile legale si standardele
implementate pentru aplicarea procedurii.
1 . . . v
-Semneaza procedura pentru verificat cu conformitatea.
-Réspunde de monitorizarea si aplicarea integrald a prevederilor
procedurii.
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 : < M Av
-Avizeaza prezenta procedura.
Primarul
3 -Asigurd cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfasurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aproba/reaproba prezenta procedura
Personalul din cadrul compartimentului
-Bibliotecarul asigura realizarea activitatilor privind modul de lucru si
4 . O ’ Ap
gestiunea bibliotecii.
-Aplica prevederile prezentei proceduri
Nota:
E - elaborat
V — verificat
Av — avizat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.v Denumu:ea Elaborator Aprobi Numir de Difuzare Arhivare : Alte
anexa anexei exemplare Loc Perioada elemente
1 Comumcvat de Bibliotecar Primar 1 Biblioteca
presa
2 Anunt de presa Bibliotecar Primar 1 Biblioteca
3 Scrisori oficiale Bibliotecar Primar 1 Biblioteca
4 Invitatii de reprezentant Sef PPC, 1 Serviciul
participare PPC, PR PR PPC, PR
5 Invitaii de Bibliotecar Primar 1 Biblioteca
onoare
6 Aﬁge/machete/ Bibliotecar Primar 1 Biblioteca
alte materiale
7 Acord Qe Bibliotecar Primar 1 Biblioteca
parteneriat
3 Contra;t de Resp./CQmp. Primar 3 Jur1d1c{
sponsorizare Juridic Secretariat
Contract d? Resp./Comp. . Juridic/
9 colaborare in L Primar 3 .
. Juridic Secretariat
regim barter
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11. CUPRINS

Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in 1
cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei 3
procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 7
9 Responsabilitati si rdspunderi 1n derularea activitatii 17
10 Anexe, inregistrari, arhivari 18
11 Cuprins 18




