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Na zabezpecenie jednotného postupu v oblasti publicity Metodicko-pedagogického centra
generalna riaditelka Metodicko-pedagogického centra podla €lanku 5 ods. 2 pism. d)
Stattu Metodicko-pedagogického centra a &lanku 7 ods. 2 pism. f) Organiza&ného poriadku
Metodicko-pedagogického centra vydava tito smernicu:

Clanck 1
Uvodné ustanovenie

(1) Tato smernica zdvizne ustanovuje
a) postup organizatnych Utvarov a zamestnancov Metodicko-pedagogického centra
(dalej len ,,MPC*) v oblasti informovania apublicity MPC ako celku s d6razom
na vyuzitie vietkych moZnosti informovat’ rychlo, presne a zaujimavo v prospech MPC
a jeho narodnych projektov a
b) minimalne Standardy pri priprave, pripomienkovani a schvalovani vystupov v oblasti
informovania a publicity MPC.

{2} Publicita MPC ako celku podlieha schvalovace] pravomoci generalne] riaditelky MPC.

(3) Tato smernica je zavdznd pre vietkych zamestnancov MPC, vratane zamestnancov
vykonavajicich price mimo pracovného pomeru. Vedici zamestnanci st povinni oboznamit
vEetkych nimi riadenych zamestnancoy s touto smernicou.

Clanok 2
Koordinicia publicity

(1) Centrdlnym koordinaénym miestom pre publicitu MPC je kanceldria generdlne)
riaditelky MPC (d’alej len ,kancelaria“), ktora zabezpeluje vnitorni a vonkajdiu publicitu
MPC prostrednictvom manazérov publicity MPC.

(2) Manazéri publicity MPC zabezpeCuji victky medidlne vystupy v spolupréci
s komunikaénym odborom Ministerstva $kolstva, vedy, vyskumu a 3portu Slovenskej
republiky (d’alej len ,,ministerstvo®), pri€om postupuji podla Zékladného komumnikaéného
manualu pre externi komunikdciu PRO ministerstva.

(3) MPC mdZe samostaine postupovat v oblasti medidlnych vystupov len v pripade
povolenia komunika¢ného odboru ministerstva.

(4) Vecnu a gramatick sprdvnost’ medialnych vystupov zabezpedia manaZéri publicity MPC
v spolupraci s tsekom pre pedagogické Cinnosti. Usek pre pedagogické Cinnosti je povinny
poskytnat’ manaZérom publicity MPC na tento el sti¢innost’ bezodkladne.

(5) Vsetky dokumenty uréené na prezentaciu MPC v pisomne) a v grafickej forme podliehaji
pred schvélenim generalnou riaditelkou MPC schvaleniu manazérmi publicity MPC, ktori
zabezpecia zachovanie jednotného dizajnu a jednotnej tonality v komunikécii MPC.
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Clanok 3
Koordindcia publicity projektov

(1) Pri publicite projektov z prostriedkov Europskych Strukturalnych a investiénych fondov
(dalej len ,ESIF) MPC postupuje podla Manuilu pre informovanie a komunikéciu
pre prijimatel'ov v ramci ESIF (2014 - 2020).

(2) Manazéri publicity projektov zabezpeluji vietky medidlne vystupy projektov
v spolupraci s manaZérmi publicity MPC, kiori zabezpe€ia ich schvalenie generélnou
riaditel’kou MPC a spolupricu s komunikaénym odborom ministerstva v tejto oblast.

(3) Publicitu projektov zabezpecuji manaZéri publicity projektov pod vedenim projekiovym
manazérov. ManaZéri publicity projektu sa v rimcl vecnej prislu$nosti riadia pokynmi
manaZérov publicity MPC.

(4) Vietky vystupy publicity projektov koordinuji manaZéri publicity MPC podFa ¢lanku 2
tejto smernice a schval'uje ich generélna riaditelke MPC.

Clanok 4
Komunikaény plan

(1) Komunikaény plan je zakladnym dokumentom pre koordindciu publicity MPC, ktory
schvaluje generalna riaditel'ka MPC.

(2) Komunikaény plan obsahuje plany aktivit na publicitu, najmé odbornych podujati,
zahraniénej spolupréce, verejného obstardvania a d'alSich aktivit MPC. Podrobnejdie
poZiadavky na spracovanie komunikaéného planu st uvedené v prilohe €. 1.

(3) Komunikaény plén spractva kanceléria na zaklade podkladov od organizaénych Utvarov
MPC v oblasti ich vecnej pdsobnosti. Informécie podla vzoru €. 1 uvedeného v prilohe €. 1
predkladaji organizalné vtvary prostrednictvom uréenych zamestnancov manaZérom
publicity MPC na ich vyzvu a v lehote stanovene)j kancelériou.

(4) Komunikaény plan predklad4 kancelaria generdlnej riaditelke MPC raz Stvifroéne
(v mesiaci januér, april, jul, september) na nadchddzajici Stvrtrok. V od&vodnenych
pripadoch manaZéri publicity MPC komunikaény plan so sthlasom generalnej riaditelky
MPC aktualizujt.

(5) Kancelaria predkladd komunika¢nému odboru ministerstva informacie z komunikacneho
planu, tzv. Harmonogram medialnych aktivit podl'a vzoru €. 2 prilohy €. 1.

Clanok 5
Tlacova sprava

(1) MPC vo forme tlalovej spravy informuje o aktivitich a udalostiach v MPC alebo
aktivitach savisiacich s MPC.

(2) Tlagovu spravu pripravuj manazéri publicity MPC na zdklade komunikac¢ného planu
a aktualnych udalosti tykajacich sa MPC.
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(3) Podrobnosti o obsahovej stranke tlatovej spravy st uvedené v prilohe ¢. 2.

(4) Tlacovu spravu MPC podporuje fotografiami a ich popisom, ak to konkrétne okolnosti
nevylucuju. Postup fotografovania za uc¢elom tvorby kvalitnych a relevantnych fotografii je
uvedeny v prilohe ¢&. 3.

(5) Tlacovu spravu, ktora je schvalena generalnou riaditelkou MPC a komunika¢nym
odborom ministerstva, nie je mozné dodato¢ne upravit'.

(6) MPC zverejnuje tlatové spravy na svojom webovom sidle a poskytuje ich na zverejnenie
webovému sidlu ministerstva.

(7) Tlagovu spravu MPC vyda spravidla do 24 hodin od uskuto¢nenia aktivity alebo udalosti.

Clanok 6
Krizova komunikacia

(1) Krizova komunikacia je komunikacia za mimoriadnych okolnosti, najmd ak ide
o ohrozenie dobrého mena MPC a negativnu publicitu MPC.

(2) V pripade krizovej komunikéacie vypracuju manazéri publicity MPC potencialne otazky
a odpovede na krizovi tému, ktoré musia jasne a presne reagovat’ na dotknuti situéciu.

(3) Na vypracovani otdazok aodpovedi manazéri publicity MPC spolupracuji s vecne
prislusnymi zamestnancami MPC a pravnikmi MPC.

(4) Potencidlne otdzky a odpovede na krizova tému predkladd MPC bezodkladne
komunikaénému odboru ministerstva.

(5) Krizovi komunikdciu MPC zabezpecuje komunikacny odbor ministerstva, ak nie je
ur¢ené ministerstvom inak.

Clanok 7
Zaverecfné a zruSovacie ustanovenia

(1) ZruSuje sa Smernica ¢. 2/2015 o koordinacii publicity v podmienkach MPC.
(2) Nedodrzanie tejto smernice moze byt povazované za poruSenie pracovnej discipliny.

(3) Tato smernica nadobtda platnost’ a G¢innost’ ditom podpisu generdlnou riaditelkou MPC.

Bratislava 1. aprila 2016

-
-

—

Mgr. Danka Kapucian
generalna riaditel’ka
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Priloha €. 1
Komunikacny plan
poziadavKky na spracovanie

Tato priloha & 1 k Smernici — Koordindcia publicity v podmienkach MPC uréuje
jednotmd formu poziadaviek na spracovanie komunikaéného planu MPC.

Uéelom komunikaéného planu je priblizovanie MPC verejnosti. V komunikadnom
plane sa uvadzaji aktivity organizované MPC a aktivity, na ktorych MPC spolupracuje
s inymi organmi a organizaciami.

O navrhu prezentovat’ pripravované aktivity organizainy tGtvar MPC informuje
manaZérov publicity MPC. V pripade verejného obstardvania zodpovedny zamestnanec
oddelenia verejného obstardvania informuje manaZérov publicity MPC o predpokladanej
hodnote, predmete, spdsobe zverejnenia zdkazky ainych dblezitych informdciach
vyplyvajicich z prisludného verejného obstaravania MPC.

Svoj ndzov MPC vo vietkych pisomnych dokumentoch pouZiva so spojovnikom,
nikdy nepouziva pomléku (nesprivne: Metodicko — pedagogické centrum, sprévne:
Metodicko-pedagogické centrum).

VZORE. 1: :
Pracovisko: (napr. Regiondlne pracovisko MPC Bratislava/ NP PRINED/ DetaSované
pracovisko MPC Komarno)

Podujatie: o aky typ podujatia ide (napr. seminar, prednaska, konferencia, zahraniéné cesta,
vycvik)

Nazov: ndzov podujatia

- Termin: pribliZzny alebo pevne stanoveny termin

Strutnad charakteristika aktivity: ¢o sa bude vykondvat, pre koho je aktivita urend,
predpokladany polet udastnikov, pripadne meno prednadajticeho a pod.

Kontaktna osoba: meno zodpovedného zamestnanca

Poznamka: dopliiujice informacie

VZOR &. 2: (tvoria a odovzdavaji manazéri publicity MPC ministerstvu)
Harmonogram medialnych aktivit na prvy stvrtrok 2016
IMetodicko-pedagogické centrum/

- pisany pismom ARIAL, velkost 12, riadkovanie 1,15
Napr.:

Januar
19.1. — RP MPC NR — Seminar venujlci sa ....

Februar
2.2.— RP MPC TN — Najnovsie trendy vzdelavania v ....
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Priloha¢. 2
Tlacova sprava
Podrobnosti o obsahovej stranke a postupe informovania

Tato priloha & 2 k Smernici — Koordinacia publicity v podmienkach MPC uréuje
jednotnid formu poZiadaviek na obsahovi stranku tladovej spravy MPC.

V tlalovej sprave sa pouZiva typ pisma ARIAL, vel'kost pisma 12, riadkovanie 1,15.
V pripade, ak ide o ddleZith spolo€enskn akeiu alebo prioritnt akciu MPC, o ktorej je dblezité
informovat’ vopred, manazér publicity na zaklade komunikacie s komunikaénym odborom
ministerstva prerokuje uverejnenie tlaovej spravy vo forme aviza.

Ustanovuje sa nasledujtci postup informovania pre potreby tlacovej spravy:

1. Pred délezitou akciou alebo inou aktivitou MPC, najneskor viak dva dni pred zaciatkom,
zamestnanec MPC zodpovedny za jej zabezpelenie pisomne oboznami manaZéra
publicity MPC o tejto akcii alebo aktivite, potencidlnom pocte u€astntkov a doplni
blizie informécie. Aktivity s podtom tdastnikov mendim ako 20 sa spravidla nepodporia
tlatovou spravou.

2. Vden dblezitej akcie alebo inej aktivity zamestnanec MPC zodpovedny za jej
zabezpeCenie  pisomne  ozndmi  manaZérom  publicity MPC  informécie
podl'a nasledujiceho zoznamu:

e Miesto a Cas konania;

o Hostia: tituly, profesia, zamestnavatel’ (ak je podstatné pre ucely tlaCovej spravy);

o Vysledny podet ulastnikov aodkial pochadzaja — prisluSnost k ingtitaciam,
resp. regiénom;

* Suvis s projektom MPC, ak 4no, s ktorym a v akej stvislosti;

¢ Prinos k rozvoju GEastnikov alebo akym spdsobom sa pozitivne prezentovalo MPC;

¢ Vyjadrenie ucastnikov, lektorov, garantov, pripadne hosti (meno, priezvisko,
pracovisko...};

e Zhodnotenie akcie alebo aktivity zamestnancom MPC zodpovednym za jej
zabezpedenie alebo inym zamestnanom, pripadne generdlnou riaditelkou MPC;

¢ V pripade, ak sa akcia alebo aktivita tyka prezentacie u¢ebnice, hracky alebo pomdcky
apod., pridd opis avysvetlenie odanom predmete alebo problematike, pripadne
uvedie aj konkrétnu webova adresu s opisom a bliZ§imi informéciami, z ktorych moéze
manazér publicity MPC &erpat’;

o Fotografie.

Tlacova sprava musi obsahovat’:

* Logo - ministerstva a MPC; v pripade projektov aj loga a informacie podl'a Manualu
pre informovanie a komunikaciu pre prijimatelov v ramei ESIF (2014 — 2020);
Datum - kedy je tlacova sprava vyddvana;

Nadpis - strucny, kreativny, svieZi;

Uvod - najdslezitejdie informacie;

Jadro - dopliyjice informacie;

Kontakt - na manazéra publicity MPC a na hovorcu ministerstva;

Vseobecné informacie 0o MPC.
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Prilcha &. 3

Fotografie
Postup tvorby

Tato priloha & 3 k Smernici — Koordindcia publicity v podmienkach MPC uréuje

jednotny postup tvorby kvalitnych a relevantnych fotografif, pri ktorych zamestnanci MPC
postupuji nasledovne:

1.

SIS A

Pred fotografovanim zabezpedia sahlas dotknutej osoby na fotografovanie
a na zverejnenie fotografii.

Komunikuji s osobami, ktoré st fotografované (aj neverbilne).

Fotografuja osoby spredu, nie od chrbta.

Namiesto zoomovania sa k osobam a objektom fyzicky priblizuja.

Fotografuji tak, aby bolo svetlo za fotografom, nie oproti svetlu.

Fotografuji tak, aby fotografie boli ostré a jasné (nie rozmazané a presvetlen€).
Vietky zdbery robia na §irku (PahSie sa snimi pracuje v pouZiti na webovej

stranke, v tlacovej sprave aj v kompozicii s textom).

Pokyny k postupu tvorby fotografii:

1.

Fotografujte z perspektivy foten¢ho (fotoaparit je vo vyske o&i foteného). Ak
osoby, prip. deti realizuji nejaka aktivitu, je lep&ie fotografovat’ ich tak, Ze si sadnete
za sto).

Snazte sa o to, aby boli osoby umiestené rovnomerne, a aby kaZdd osoba mala
na fotografii cell tvar, nie iba jej Cast’.

Zvaite kompoziciu azaber pred fotografovanim, nie je poirebny velky podet
fotografii, ale ich kvalita. Hovoriaci na fotke spravidla nevyzeraju dobre, preto je
dobré potkat’ si na spravny moment. Vyhybajte sa indiskrétnym zdberom (napr.
defekty obletenia) alebo neestetickym kompozicidm (napr. neporiadok a pod.).

Vyhybajte sa umiestueniu oséb a objektov presnme do stredu. Bod, ktory je
dominantou fotografie, je najvyhodnej$ic umiestnit’ v jej pravej tretine.

SnaZte sa odfotit’ osoby bez fervenych oéi. SI0Zi na to funkcia blesku, ktory vysle
predzéblesk alebo sériu predzableskov, aby sa odi adaptovali a aZ nasledne foti.,



