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VADEMECUM



PO OTRZYMANIU PRAWA DO ORGANIZACJI IMPREZY

@® 1 Wyznaczenie zespoiu odpowiedzialnego za organizacje imprezy
skiadajacego sie z:

e kierownika projektu (osoby odpowiedzialnej za catoksztatt wydarzenia
oraz za koordynacje pracy pozostatych czionkdéw zespotu)

osoby odpowiedzialnej za czes¢ sportowa i wspolprace z sedziami
osoby odpowiedzialnej za finanse

osoby odpowiedzialnej za wynajem obiektdw sportowych

osoby odpowiedzialnej za wyzywienie i zakwaterowanie

osoby odpowiedzialnej za promocje, media, sponsorow

osoby odpowiedzialnej za wspotprace z wolontariuszami

osoby odpowiedzialnej za transport

osoby odpowiedzialnej za koordynacje obstugi technicznej

Jedna osoba moze mie¢ kilka z ww. obszardw w swoim zakresie
obowigzkadw.

@ 2. Przygotowanie harmonogramu dziatan (okreslenie dziatania,
terminu wykonania oraz osoby odpowiedzialnej).

- i ¥ 8§ A fof [ sk L
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ORGANIZUJAC WYDARZENIE JAKO ZESPOE OGRANICZAMY

RYZYKO NIEPOWODZENIA DO MINIMUM.




OKRESLENIE TERMINU ZAWODOW, KTORY:

jest dostosowany do kalendarza rozgrywek danego
zZwiazku sportowego (niezbedny jest kontakt ze
zwiagzkiem i wspdlne ustalenie dogodnej daty)

umozliwi zgloszenie i start jak najwiekszej liczby
studentdw

jest dostosowany do kalendarza rozgrywek AZS
jest zgodny z systemem rozgrywek i umozliwia

przeprowadzenie poszczegdinych etapdéw zawoddw
(eliminacje Srodowiskowe, péifinaty, finaty)

jest dostosowany do innych imprez w regionie oraz
na uczelni (czyli uwzglednia dostepnos$é obiektdw,
sedzidw, itd.)




ZESTAWIENIE KOSZTOW | PRZYCHODOW IMPREZY

@ 1 Okreslenie kosztdw zwigzanych z organizacjg imprezy:

e wynajem obiektu sportowego (hala, plywalnia, boisko, stok)
® koszty sedziowskie

® obsluga techniczna (przygotowanie hali, prowadzenie imprezy,
fotograf, relacja video)

® niezbedny sprzet sportowy (pitki, numeratory itp.)

e puchary, dyplomy, plakaty, identyfikatory, gadzety itp.

e transport zawodnikéw

® materiaty biurowe, woda dla zawodnikdw

® wyzywienie i zakwaterowanie dla sedziéw, organizatoraéw,
weryfikatorow

Szczegdtowy podziat kosztéw AMP rdzni sie od opisanego

powyzej i jest dostepny w instrukcji rozliczeniowej.

@® 2. Okredlenie kosztéw zwigzanych z udziatem zawodnikdw:
® wyzywienie
e zakwaterowanie
e gadzety

@ 3. Okreslenie zrddet finansowania:
e Wihasne srodki, ktdre mozna zaangazowac¢ w organizacje imprezy
e wplaty za udziat w AMP
e dotacje: - dofinansowanie z ZG AZS -« Urzad Marszatkowski
* Urzad Miasta * Uczelnia
* Inne Organizacje Studenckie, Kluby Sportowe
® sponsorzy i partnerzy: wsparcie finansowe, barter

@ 4. Zestawienie kosztow i potencjalnych Zrddet finansowania imprezy
(ewentualna korekta plandw).
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PRZYGOTOWANIE DO IMPREZY:

rezerwacja odpowiedniego obiektu sportowego (obiektdw)

zgtoszenie zapotrzebowania na obstuge sedziowska

- wyznaczenie sedziego gtdwnego zawoddw

wstepna rezerwacja miejsc noclegowych

wstepna rezerwacja wyzywienia

zgloszenie zapotrzebowania na opieke medyczng,

Zlecenie utworzenia strony internetowej (podstrony na juz istniejgcej)
poswieconej naszej imprezie

otrzymanie dostepu i ew. zlecenie administrowania oficjalnego profilu
wydarzenia na Facebooku

nabor wolontariuszy

wystanie do koordynatora AMP (system Planeta AZS)

LI IRV zawierajgcego:

e date i miejsce zawoddw ® termin zgtoszen wstepnych
o oferte zakwaterowania i wyzywienia wraz z ceng (w tym sposoby
rezerwacji i pfatnosci) ® namiary kontaktowe organizatordw
wystgpienie do wtadz uczelni z prosba o patronat honorowy
przygotowanie filmu promocyjnego ® zorganizowanie transmisji live

PO WYSEANIU KOMUNIKATU NR 1:

weryfikacja nadsytanych zgtoszen, kontakt ze zgltaszanymi

ekipami w celu wyjasniania niescistosci

nawigzanie kontaktu z weryfikatorem zawoddéw

(ewentualna rezerwacja noclegéw i wyzywienia)

dziatania promocyjne: ztozenie zamdwieri na wykonanie lub dostarczenie
informatordw, broszur, plakatdw, zaproszen, gadzetdw, upominkéw
uruchomienie strony internetowej imprezy, nawigzanie kontaktow

z mediami — (ZGODNIE W WYTYCZNYMI NA AKTUALNA EDYCJE)
opracowanie programu imprez towarzyszacych (dyskoteki, ogniska,
bankiety, inne przedsiewziecia kulturalno-towarzyskie)
przygotowanie informacji o atrakeyjnych wydarzeniach odbywajacych
sie w trakcie trwania AMP



PO TERMINIE ZGEOSZEN WSTEPNYCH:

potwierdzenie rezerwacji miejsc noclegowych, wybdr formy
rezerwacji ostatecznej (posredniczenie miedzy uczestnikami imprezy
a placéwkami lub odsytanie uczestnikéw pod wskazane adresy)
potwierdzenie rezerwacji positkdw (stotdwka studencka, catering)
lub kontakt z placéwkami zewnetrznymi

utworzenie w systemie Planeta AZS RGLZSLNIUCY IR 32
zawierajgcego:
e program zawoddow

termin weryfikacji i odprawy technicznej

adresy obiektdw sportowych

informacje dotyczace zakwaterowania i wyzywienia
inne wazne informacje

PRZED ZAWODAMI:

zabezpieczenie nagrdd, medali, puchardw i dyploméw

nawigzanie kontaktu z sedzig gtdwnym w celu ustalenia szczegdtow
dotyczacych programu imprezy i zapotrzebowania na sedziéw
(takze zabezpieczenia w protokoly), zaproszenie na konferencje techniczng
zabezpieczenie obstugi technicznej

opracowanie systemu zakwaterowania i wyzywienia zawodnikéw
szkolenie wolontariuszy

propagowanie imprezy w prasie, rozgtosniach radiowych i stacjach
telewizyjnych (rozestanie informacji prasowej), oraz stronach
internetowych AZS

inne dziatania promocyjne

wystosowanie zaproszen do wladz uczelni, wkadz lokalnych, sponsoréw
i donatordw oraz wszystkich innych osdb i osobistosci, ktdrzy na takie
zaproszenia zastugujg lub ktdrzy powinni je otrzymacé

przygotowanie listy kontaktow do kierownikdw ekip

sporzadzenie listy kontaktdw do przedstawicieli organizatora



zamieszczenie informacji o zawodach na stronie uczelni

(plakat + kratkie info)

przysotowanie biura zawoddw (dostep do Internetu), weryfikacji i konferencji
technicznej, zabezpieczenie pomieszczen, wydrukowanie programadw, etc.)

zakup napojow (woda) i niezbednego wyposazenia / akcesoriow
przysotowanie obiektdw sportowych i zaplecza (szatnie, kosze na Smieci),
rozwieszenie banerdw i flag AZS oraz partnerdw i sponsordow
przygotowanie uroczystego rozpoczecia i zakoriczenia imprezy

(lista osdb przemawiajgcych, program artystyczny)

IMPREZA:

opublikowanie na stronach www i w social mediach oraz rozwieszenie
na terenie obiektdw szczegdtowego programu zawoddw
przyjecie ekip zamiejscowych, skierowanie do miejsc zakwaterowania
8 (w tym ewentualne zbieranie oplat i wystawianie faktur)
pomoc przy przeprowadzeniu weryfikacji
organizacja konferencji technicznej, przekazanie szczegétowych ustalen
technicznych przy udziale sedziego stdéwnego i przewodniczacego
komisji weryfikacyjnej, wyjasnienie watpliwosci dotyczacych regulaminu
technicznego imprezy
organizacja otwarcia imprezy (koniecznie weiggniecie flagi AZS
i odtworzenie Gaudeamus igitur)
sprawny rozdziat szatni, dystrybucja napojéw, protokotdow, sprzetu sportowego
(do rozgrzewki i zawoddw)
biezgce kompletowanie wynikdw, wydawanie komunikatdw przez biuro imprezy
(zamieszczenie informacji na oficjalnej stronie internetowej imprezy i na FB)
relacja z przebiegu zawoddw oraz aktualizacja wynikdw na stronie internetowej
zawoddw, informacje prasowe do mediéw i na FB
biezace realizowanie zobowigzan finansowych organizatora (wyptaty dla sedziow,
lekarzy, obstugi technicznej)
organizacja zakoriczenia (opuszczenie flagi, dekoracja, uroczyste wreczenie nagrod)



PO ZAWODACH:

opublikowanie klasyfikacji koricowej i szczegdtowych wynikow
(FB, strona imprezy)

wystanie do koordynatora AMP LIV CEY (IR (] N[\ =c]0]
(ZGODNIE Z WYTYCZNYMI)

wystanie relacji z imprezy i zdjeé na adres Biura Prasowego AZS
oraz redakcji PasjaAZS

publikacja na stronie internetowej zawoddw galerii zdjeé¢

oraz relacji video

finalizacja rozliczen finansowych

ewaluacja - omdéwienie nabytych doswiadczen

i wyciagniecie wnioskdw na przysziosé

przysotowanie i przestanie (wreczenie) podziekowarn dla
organizatordw, partnerdw i wolontariuszy




WIZERUNEK LIDERA

Rol3 lidera jest nie tylko sprawne zarzadzenie zespolem, impreza czy projektem,
ale takze reprezentowanie AZS-u na zewnatrz. Jego wizerunek jest wizerunkiem AZS-u.

WIZERUNEK LIDERA AZS-U

,~Jak cie widza, tak cie piszg"” - To powiedzenie jest wcigz aktualne. Zasada 7 pierwszych
sekund takze! Podczas imprezy sportowej wiekszosé ludzi zanim porozmawia z liderem
(jesli w ogdle), najpierw go zobaczy, dlatego tak wazny jest odpowiedni stragj.

Lider musi wyrdzniac sie sposrad wolontariuszy i organizatoréw techniczno-
porzadkowych.

Dress code lidera — dopasowany do sytuacji; schludny, wyprasowany, profesjonalny!
Najczesciej: business casual. Jesli wazni goscie — garnitur + krawat; jesli luZzniejsza
atmosfera - np. spodnie chinosy + koszula z podwinietymi rekawami; Panie = np. garnitur
i sportowe buty.

Buty — bardzo istotne! ,Wypucowane” — niezniszczone, czyste, zadbane — w przypadku
garnituru (panowie) — zawsze potbuty. Sportowe buty - tylko do luZniejszej stylizacji
i wygladajace jak nowe!

Lider w pracy zawsze musi by¢ przygotowany na ewentualne reprezentowanie AZS-u
na zewnatrz — nagie spotkanie z wazng osobg; wizyte telewizji, itp. Wspotczesny lider
nie przychodzi do pracy ,wczorajszy”.



LIDER AZS JEST UOSOBIENIEM HASEL AZS:

Miodos¢ petna pasji - uSmiech, pasja, zaangazowanie, wigor

Atmosfera — przyjazn, szacunek, pozytywny klimat

Zabawa - radosg, luz, pasja

Sport — energia, witalnos¢, pewnosc siebie potagczona z pokora,
kierowanie sie zasadami fair play

BadZ serdeczny,

badz prawdziwy,

badzZ soba!

Ciesz sie, ze masz
mozliwosé dzielenia

sie swoja pasja z ludzmi
0 podobnych
zainteresowaniach!




PROWADZENIE IMPREZY

) PROWADZACY IMPREZE (SPIKER)

® W roli spikera obsadzamy osobe z dobrga dykcja, postugujaca sie poprawng polszczyzng,
lubigeg przemawiaé publicznie (dobrze czujaca sie w tej roli), dla ktdrej prowadzenie
imprezy nie bedzie stresem, a przyjemnoscia.

e Konferansjer moze prowadzi¢ catg impreze z tzw. off-u (jest ,niewidoczny”
dla publicznosci - siedzi caty czas w tym samym miejscu — za biurkiem/za stolikiem
- stychat tylko jego gtos) lub prowadzi¢ ceremonie otwarcia/zamkniecia stojac
w widocznym miejscu, a pozostate fragmenty imprezy z off-u.

e Dress code prowadzacego - schludny, uporzadkowany, profesjonalny, wyrdzniajacy sie
na tle wolontariuszy i organizatordw technicznych:

® Business casual - gdy spodziewamy sie gosci — wladze uczelni, wkadze miasta,
przedstawiciele sponsoréw. Uwaga! W tym przypadku buty zawsze eleganckie (pétbuty)

e Sportowa elegancja — gdy zawody najnizszego szczebla i jesteSmy pewni, Ze waznych
gosci nie bedzie, np. jednolite, niewytarte dzinsy, koszula z podwinietymi rekawami
lub t-shirt i marynarka. Moga by¢ sportowe buty, ale w idealnym stanie.

UWAGA: Ww. zasady dress codu obowigzuja takze prowadzacego cata impreze z off-ul
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) PODSTAWOWE ZASADY

® Rola prowadzacego jest ,nawigowanie” impreza sportowa i przekazywanie informacji,
a w zaleznosci od dyscypliny moze by¢ takze podgrzewanie atmosfery
czy dopowiadanie ciekawostek.

e Najwazniejsza jest tres¢é komunikatéw. Chodzi o to, by podczas poszczegdinych
wystapien zawrze¢ wszystko, co trzeba, ale nie przegadywacé. Im krdtsze momenty
oficjalne — przemadwienia, ceremonie — tym lepiej.

® Kazda dyscyplina rzadzi sie swoimi prawami, np. w tenisie konferansjer zabiera glos
tylko przed meczami i po ich zakoriczeniu, w aerobiku sportowym zapowiada kazdy
kolejny wystep, a w pitce noznej informuje o najwazniejszych wydarzeniach podczas
meczu - kto strzelit bramke, do jakiej zmiany doszio, itp., itd.

) CEREMONIA OTWARCIA - ELEMENTY SKEADOWE

e Powitanie wszystkich z ogding informacja o imprezie

® ZapowiedZ wymarszu uczestnikow
® Powitanie waznych gosci z funkcji, imienia i nazwiska

(jesli tacy sa) w kolejnosci wediug rangi
e ZapowiedZ hymnu Gaudeamus i wciggniecia flagi...
® Przekazanie glosu osobie/-om przemawiajacej/-ym (ewentualnie)
® (soba przemawiajgca wyglasza formute o otwarciu
® Podziekowanie przemawiajgcemu i zawodnikom O
® Krdtka informacja o tym, co nas czeka: formuta zawodadw,

ilu uczestnikéw, o co? SR
® Wymienienie partneradw (jesli sa) ﬁ
® Zapowiedz najblizszego meczu/wydarzenia/startu '

ZJLOTE ¥ Mowi€ anie caytac

v Wyjatek: imiona i nazwiska — czyta¢ z kartki/tabletu
RADY v Pod kartka - estetyczna, najlepiej dedykowana podktadka AZS/AMP




WSPOLPRACA Z FOTOGRAFEM

) SLOWO WSTEPU N\ I /

Zanim rozpoczniesz wspotprace z fotografem, [ n
przygotuj doktadna liste potrzeb oraz scenariusz “
imprezy opracowany pod jego dziatania.

Wczesniejsze przygotowanie zatozen, konsultacje

pozwalaja uniknaé zamieszania podczas zawodadw.
Jesli jest taka mozliwosé, umdw wezesniej spotkanie

dotyczace wspdtpracy i twoich oczekiwan. u
Unikaj omawiania ustalern w dniu zawoddw

(tuz przed ceremonia otwarcia). W tym czasie

bardzo mozliwe, ze nie bedziesz mie¢ okazji

do spokojnej rozmowy z fotografem. / I \
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) COWARTO USTALIC

Przed wydarzeniem przekaz kompletny scenariusz imprezy ze wskazaniem
kluczowych punktow, podczas ktdrych wymagana jest aktywnosé fotografa.
Wskaz elementy, na ktdrych szczegdlnie Ci zalezy (kluczowe sylwetki podczas
ceremonii otwarcia, najwieksze gwiazdy zawoddw, najistotniejsze momenty,
banery partnerdw / sponsorow).
Przekaz informacje o tym, w ktérych miejscach moga by¢ publikowane zdjecia:
e prasa (wiekszy format dostosowany do druku)
* internet (mniejszy format nie wymagajacy zmniejszania przed
publikacja na stronach)
Umdw terminy i sposdb przekazania poszczegdinych partii zdjeé:
e kilka zdje¢ do medidw spotecznosciowych z ceremonii otwarcia, poczatku rywalizacji
i pierwszych emocji - szybka obrdbka (do opublikowania zaraz po rozpoczeciu zawoddw)
* galerie uzupetniajace gtdwnie do medidéw spotecznosciowych
(po kazdym etapie lub dniu zawoddw)
* 4-5 dobrych zdje¢ do informacji prasowej podsumowujacej zawody - dobra jakosé
(do przekazania zaraz po ceremonii zakoriczenia zawoddw)
» pozostate galerie zdje¢é mozliwie szybko (najlepiej do nastepnego dnia po zawodach)
 zdjecia pod partnerdw, sponsoréw (do przekazania w tygodniu po zakoriczeniu
zawoddw).
Zaplanuj biezaca publikacje otrzymanych od fotografa materiatdw.
Aktualne zdjecia sa réwnie wazne jak aktualne wyniki i inne informacje o imprezie.

przed publikacja. Z tego wzgledu popros$ w trakcie zawoddw o mniejsze,
ale dobrze dobrane galerie zdje¢ z danych etapdw, a w dalszej kolejnosci
0 uzupeknianie kompletnych galerii z rywalizacji. I

WAZNE! Pamietaj, ze fotograf potrzebuje czasu na przygotowanie zdjeé I_ _I




) PRIORYTETY ik

e zwyciezey, komplet zdjeé¢ z dekoracji
e zdjecia druzynowe/indywidualne z tzw. Scianka E - 3
lub przewodnim banerem imprezy w tle
® goscie honorowi, oficjele (otwarcie, zakoriczenie)
e zdjecia z lokowaniem gtdwnych partnerdw i sponsoréw
AZS (Ministerstwo Sportu i Turystyki, PZU),
w tym wyraznie dokumentujgce ich materiaty promocyjne
® zdjecia z lokowaniem pozostatych partnerdw i sponsoréw
(w razie potrzeby)
e studenci, zawodnicy, emocje - tu najwiecej zdjeé,
to dla nich jest nasze wydarzenie
® wolontariusze
® zdjecia organizatordw, weryfikatordw, sedziéw
(dopiero na koricu)
® wspdlne zdjecie organizatordw i wolontariuszy
(moze byé wykorzystane do podziekowarn)

4,

Uwagal Nie jest konieczne dokumentowanie weryfikacji i sprawdzania dokumentdw.

Dla przekazu z tego etapu wystarczy kilka dobrych zdjeé¢ z odprawy technicznej
- prezentacja sedziego gtdwnego, gospodarzy itp.

) ETYKIETA

Przed rozpoczeciem wspdtpracy ustal z fotografem jasne zasady wynagrodzenia,
kwestie praw autorskich. Szanuj jego dzielo - tam gdzie jest to mozliwe wskaz autora
zdje¢, oznacz go w mediach spotecznosciowych.



DODATKOWO

W komunikacji skupiamy sie na cechach zwigzanych
ze sportem i wspdtzawodnictwem, z emocjami jakie
towarzysza zmaganiom sportowcow.

Istotne cechy naszej organizacji to: otwartos¢, zabawa,
miodosé i Swiezosé, radosé, towarzyskosé, motywacja,
pasja. Budujemy spotecznosé ludzi pozytywnych,
odwaznych, pewnych siebie i zaangazowanych

w wielorakich aspektach - nie rezygnujac z przyjazni,
wydarzen i wspdtdzielenia sie emocjami.

Nasze stowa-klucze poza Akademickim Zwigzkiem
Sportowym to réwniez: "atmosfera, zabawa, sport".
Wazne, aby juz przed rozpoczeciem dziatan wiedziat
o tym wszystkim twdj fotograf.

#ATMOSFERA #ZABAWA #SPORT




O,

TRANSMISJE NA ZYWO

Pandemia oraz rozwdj technologii przyczynity sie do wzrostu popularnosci transmisji na
zywo w Internecie. Juz mato kto nie relacjonuje swoich wydarzen sportowych. Tak samo
jest i z AMPami. Organizator finatdw AMP jest zobligowany do przeprowadzenia relacji
live. Przy pdtfinatach pozostawiona jest dowolnosé. Przy relacjonowaniu mniejszych zawo-
déw jestescie w stanie poradzi¢ sobie sami. Jednak przy wiekszych projektach zgtoscie sie
do profesjonalnej firmy.

) SPRIET

e Komputer, najlepiej laptop z dostepem do Internetu.

Oprogramowanie do streamingu np.: OBS Studio do bezptatnego pobrania
na https:.//obsproject.com/. W sieci mozna znalezé bardzo duzo filmikow
instruktazowych do obstugi tego programu.

e Kamera typu Handycam. Istotne, aby byta zaopatrzona w wyjscie HDMI
np. Panasonic HC-V380

e Statyw fotograficzny najlepiej z glowica olejowa np. Velbon Videomate 438/F
Karta przechwytujaca obraz tzw. grabber HDMI np. ELGATO Cam Link 4K
Kabel HDMI

16



17

Sposdéb podiaczenia:

MICRO HDMI EEsEEmEEEEES
/MINI HDMI EEsEEEEEEEE®E

USB IIII EEER

Pamietaj aby zapewni¢ urzadzeniom Zrddio zasilania!

Platforma streamingowa
Rekomendowana platforma jest serwis www.youtube.com.
Transmisje powinny odbywacé sie na oficjalnym kanale https://www.youtube.com/@ZGAZS

Scoreboard

Podczas transmisji internetowej nasz widz précz obrazu chciatby wiedzieé kto aktualnie
rywalizuje i jaki jest wynik. Niezbedne bedzie w tym celu stworzenie tablicy wynikow

i aktualizowanie jej danych. Pomocnym do tego moze by¢ program Scoreboard+ (do pobra-
nia: https://tiny.pl/cw76f). Pamietaj, ze kazdy sport ma swoja specyfike i nalezy do niej
dostosowac scoreboard.

Wymagania techniczne

Transmisja powinna odbywaé sie w 188@p przy minimum 25 FPS. Bitrate 6 200 Kbps.
Predkosé Internetu to minimum 1@ Mb/s dla odbierania i wysytania. Predkos¢ tgcza
sprawdzisz na stronie https.//www.speedtest.net/. Pamietaj, ze na uczelniach jest czesto
problem z podigczeniem do Internetu ,obcego” sprzetu. Uzgodnij to z administratorem
obiektu duzo wczesniej.

Stowniczek

Kluez strumienia — kod za pomoca ktérego taczysz program do strumieniowania z platfor-
ma streamingowa. Znajdziesz go podczas ustawiania transmisji na stronie internetowej.
Nalezy go wklei¢ w odpowiednim miejscu w programie

1080p - jest to wyswietlana rozdzielczosé (w tym przypadku 1920 pikseli na 1080 pikseli)
FPS - (Frames Per Second, kl/s) liczba kadréw wyswietlanych w ciggu sekundy, czyli cze-
stotliwosé z jaka statyczne obrazy pojawiaja sie na ekranie. Jest to miara ptynnosci
wyswietlania ruchomych obrazéw

Bitrate (przeptywowosé) — liczba informacji (bitdw) transmitowanych w jednostce czasu
poprzez kanat komunikacyjny



~ INFORMACGJA PRASOWA,
WSPOLPRACA Z BIUREM PRASOWYM AZS

KAZDA IMPREZA AMP POWINNA BYC: ZAPOWIEDZIANA, ZRELACJONOWANA, PODSUMOWANA.

W zaleznosci od rangi i czasu trwania imprezy relacja i podsumowanie moga zostac
pofaczone w jeden materiat. Z kazdej imprezy powinny wiec powstaé¢ przynajmniej dwa
teksty: tuz przed jej rozpoczeciem i zaraz po jej zakoriczeniu. Jezeli jednak impreza jest
diuga i wazna, potrzebne beda dodatkowo relacje z poszczegdinych dni.

W zaleznosci od mozliwosci organizatora imprezy materiaty prasowe sg tworzone przez:
e organizatora - na podstawie ponizszych wytycznych

® Biuro Prasowe AZS - na podstawie informacji nadestanych przez organizatora.

Jesli nie masz mozliwosci, by napisa¢ materiaty prasowe, zrobi to Biuro Prasowe AZS.
Musisz jednak zadbaé o dostarczenie mu wszystkich potrzebnych danych.

Materialy prasowe s3g rozsylane przez:

® Biuro Prasowe AZS - do regionalnych i ogdlnopolskich mediow, instytucji i partnerow
® organizatora - tylko lokalnie

Przeslij do Biura Prasowego AZS namiary na media / instytucje, na ktdrych Ci zalezy.
Ustal z Biurem Prasowym AZS, do kogo samodzielnie wyslesz materiaty prasowe.
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ZAPUWIEDZ EEEEE EEEEEEEEEEEEER =

ZapowiedZ powinna zawiera¢ nastepujgce dane: ?
|

e gdzie i kiedy odbedzie sie dana impreza?

e kto jest organizatorem?

* liczba uczestnikdw (nawet przyblizona) oraz lista uczelni, ktére wezma udziat
w zawodach (bardzo wazne!)

e program zawoddw (ramowo, ze wskazaniem godzin kluczowych wydarzen)

e ciekawostki (znane nazwisko uczestnika, udziat medalisty sprzed roku, co$ wyjatkowego
w zawodach, wyjatkowo atrakcyjne nagrody, wszystko, co moze wydaé sie ciekawe)

e wypowiedZ organizatora (max. 4 zdania)

e nazwy lokalnych sponsordéw i urzeddw, ktdre nalezy doceni¢ za wspotprace

* dopisek o gldwnych partnerach AZS: ,Akademickie Mistrzostwa Polski sa wspétfinanso-
wane ze srodkdw Ministerstwa Sportu i Turystyki. Sponsorem strategicznym AZS jest
Grupa PZU. "

Zapowiedz / zestaw ww. danych nalezy przesta¢ do Biura Prasowego AZS (media@azs.pl)
4-5 dni przed impreza. Dane uzupeknij kilkoma zdjeciami ilustracyjnymi (np. z poprzednich

edycji), ktdre beda mogly byé wykorzystane przez media (musimy wiec mie¢ zgode na
udostepnianie ich innym mediom).

RELACJA CZESCIOWA

Imprezy trwajace kilka dni (przede wszystkim finalty AMP w grach zespotowych, AMP
w lekkiej atletyce, ptywaniu) wymagaja publikowania informacji po kazdym dniu zawoddw.
Informacja taka (obok przypomnienia podstawowych danych) powinna zawiera¢ kilka zdan
0 najwazniejszych / najciekawszych / najdziwniejszych wydarzeniach danego dnia
i w miare mozliwosci krotka wypowiedZ bohatera dnia. Uzupetieniem relacji sa:
a) dla rozgrywek zespolowych

¢ wyniki danego dnia + klasyfikacje na koniec dnia

e plan rozgrywek dnia nastepnego (odwofanie do terminarza

/ zaktualizowany uktad drabinki turniejowej)



b) dla imprez indywidualnych

e medalisci konkurencji danego dnia

e plan konkurencji dnia nastepnego
Obowiazkowy jest dopisek o gtdwnych partnerach AZS:
,Akademickie Mistrzostwa Polski sg wspoifinansowane
ze Srodkdw Ministerstwa Sportu i Turystyki.

Sponsorem strategicznym AZS jest Grupa PZU."
il

Relacje / zestaw danych wraz z 2-3 zdjeciami nalezy wystaé¢ do Biura

Prasowego AZS (media@azs.pl) niezwlocznie (ewentualnie ustal inny tryb).

RELACJA GLOWNA / PODSUMOWANIE

Kazda impreza wymaga napisania relacji gtdwnej / podsumowania. W przypadku, gdy byia
ona relacjonowana po kazdym dniu rywalizacji, czes¢ z ponizszych punktdw moze zostaé
pominieta / zmodyfikowana. Samodzielnie piszac relacje, sprdbuj uwzglednié¢ ponizsze
wytyczne.
Na dobry poczatek - wstep:
0 Co musi byé na poczatku, choé niekoniecznie wszystko
(zwlaszcza, jesli nie wiesz, jak zaczad):
e Co, gdzie, kiedy sie wydarzyto?
e kto byt organizatorem?
e kto wygrat? (moze zrobit to juz kolejny raz?)
* jlu uczestnikdw z ilu uczelni wystartowato?
e czy wydarzyito sie cos$ wyjatkowego (np. ustanowiono rekord Polski)?
Istota relacji - rozwiniecie:
@ Przebieg zawoddw - o czym piszemy:
e przebieg rywalizacji (ale nie piszemy o kazdym meczu)
* najwieksze gwiazdy imprezy (co studiujg? na ktérym roku?)
* wyniki meczéw o I i III miejsce oraz innych istotnych
¢ najlepsi w klasyfikacji druzynowej (nie piszemy o wszystkich miejscach;
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od tego jest klasyfikacja, ktdra znajdzie sie pod relacja)

nagrody indywidualne / najlepszy strzelec itp. (koniecznie ile zdobyt bramek / punktow?)
najbardziej wartosciowe wyniki (specjalne punktacje w ptywaniu, lekkoatletyce,
traéjboju sitowym)

multimedalisci (w wielu dyscyplinach, takich jak ptywanie, lekkoatletyka, strzelectwo,
wspinaczka jedna osoba moze zdoby¢ kilka medali) i medali$ci réznych dyscyplin (np.
zawodnik stanat na podium w ergometrze i wioslarstwie)

wyrdéwnanie / poprawienie rekordu (AMP, Polski, Europy, swiata)

najwieksze niespodzianki, nietypowe wyniki / wydarzenia

jako organizatorzy chwalimy sie nowosciami (inna formuia, transmisje,

bogate nagrody, ciekawe imprezy towarzyszace)

© Co pomoze w pisaniu:
o statystyki, wyniki / relacje sprzed roku oraz wczesniejsze (obrona tytutu, odzyskanie

tytutu, poprawa wyniku, kilkuletnia seria zwyciestw, powrdt na podium po kilku
latach, pierwszy medal, pierwszy wystep w finatach)

nawigzanie do wynikdw eliminacji (rewanz za rozgrywki Srodowiskowe / strefowe)
wyniki ostatnich seniorskich MP (zwlaszcza, gdy startuja gwiazdy)

szczegOly (poprawit sie o 8@ kg, rzucita 5 m dalej niz rok temu, wygrat w debiucie,
mecz trwat 6 godzin, jedna z wymian miata 3@ odbié, najliczniej obsadzona kategoria,
mecz o VII miejsce byt meczem o zioto w typie)

ciekawostki (Norweg na stoku, rektor w zespole brydzowym, gwiazda telewizyjna
sedzig aerobiku, matzeristwo ze ztotymi medalami, mistrzowie Swiata

w skiadzie zespolu)

Q Konieczne uzupetnienie - cytaty:

pamietaj, zeby poprosi¢ kogos o wypowiedz

kogo pytacé? najwieksza gwiazda, zwyciezca, medalista lub jego trener,

kto$ wazny (rektor), ciekawa postaé

potrzebne przynajmniej dwie rozbudowane wypowiedzi (2-4 zdania kazda)
zadbaj, by pytani nie reprezentowali tej samej uczelni

zadaj ciekawe pytanie i sprowokuj do powiedzenia czego$ waznego / wesotego
dobra wypowiedzZ to podstawa dobrego tytulu i szansa na zbudowanie wokot
niej catej relacji



Podsumowanie - zakorczenie:
© Wazne i potrzebne:

wymien partnerdw, sponsordw (uczelnia, miasto, firmy i instytucje),
patrondéw (media)

« jesli jest to istotne, wymien z imienia i nazwiska najwazniejsze osoby

(nagrody wreczat rektor..)

e _Akademickie Mistrzostwa Polski sg wspodifinansowane ze srodkéw

@ Wyniki:

@ Podpis:

Ministerstwa Sportu i Turystyki. Sponsorem strategicznym AZS
jest Grupa PZU."

ranking druzynowy (uwzglednij wszystkie sklasyfikowane uczelnie)

skiad zwycieskiej druzyny (dla dyscyplin zespotowych)

medalisci poszczegdlnych konkurencji (dla lekkoatletyki, ptywania, tréjboju,
ergometru takze medalowe rezultaty)

nie podajemy wynikéw wszystkich meczdw (od tego jest komunikat koricowy)

o autor tekstu, autor zdjeé¢ (musimy mieé¢ prawo do publikacji jego zdjec)

Na koniec to, od czego mieliSmy zaczac:
6 Tytur
e wybierz z najlepszego fragmentu / najlepszej wypowiedzi
* powinien by¢ intrygujacy, niebanalny i niekoniecznie musi przekazywac

najwazniejsza tres¢ artykutu (czy “Zwyciestwo futsalistéw AZS AWF Warszawa”
na pewno jest ciekawym tytutem?)
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pamietaj, ze relacja zimprezy musi by¢ aktualnoscia (na stronach internetowych trzeba jg
zawiesi¢ najpdzniej dzien po zakonczeniu imprezy, a relacje czesciowa tego samego dnia)
* nie myl faktéw (jesli nie masz pewnosci co do jakichs danych, sprawdz je lub po prostu

0 nich nie pisz)

o sprébuj stworzy¢ plan relacji lub trzymaj sie chronologii

e zachowaj proporcje (nie pisz wytacznie o reprezentantach swojej uczelni, wiecej miejsca

poswiec najlepszym)

e ostroznie podchodz do tematéw trudnych i krytyki, zachowaj obiektywizm

e dbaj o jezyk polski (ortografia, interpunkcja), sprawdz tekst dostepnymi narzedziami

i popros kogos o jego przeczytanie przed publikacjg / wysytka

¢ nie naduzywaj wielkich liter! (Mecz wygrati- ast iatkarze. Dziekujemy— szystkim

—czestnikom.)

¢ unikaj trudnych stéw, zbyt wielu specjalistycznych sformutowan, zdan wielokrotnie

ztozonych i powtérzen (uzywaj skrotéw nazw uczelni, sprawdzajac je na stronie ampy.pl)

e sprébuj zastosowac epitety, poréwnania, peryfrazy

¢ nie formatuj tekstu, przeslij go w pliku .doc lub .txt

e przy relacjach z duzych imprez zmies$¢ sie w 8-9 akapitach, przy mniejszych wystarczy

6 akapitow
e przeslij 4-6 zdjec zréznicowanych tematycznie (min 1024 px szerokosci, rozdzielczo$¢ min
72 dpi) i ewentualnie inne materiaty (link do video)
e W pozniejszym terminie przeslij opisane zdjecia medalistow (wszystkie konkurencje,
klasyfikacje druzynowe - bez typow)
e pamietaj, ze Twdj tekst bedzie redagowany i moze by¢ skrocony lub rozbudowany,
a w razie potrzeby skorygowany
o relacja bedzie uzupetniona adresem profilu imprezy, adresem galerii medalistéw
cyklu AMP itp.

IANZUM



Relacje / zestaw danych ze zdjeciami nalezy przesta¢

do Biura Prasowego AZS (media@azs.pl) najpdzniej godzine
po zakoriczeniu imprezy. To bardzo wazne!

) ECHAIMPREZY

Wiasne strony internetowe i media spotecznosciowe sg dobrym miejscem do
opublikowania kilka dni po imprezie materiaiu o tym, jakie echa ona wywotala.

To idealne miejsce na rozmowe z trenerem / zawodnikiem swojego zespotu,

w ktorej podsumujesz wszystko to, co sie wydarzyto, oraz pochwalisz sie sukcesami
sportowymi i organizacyjnymi. Echa najwiekszych imprez trafig takze na gtéwne
strony AZS.

) 0 DOPISKU RAZ JESZCZE

Kazdy materiat, ktory traktuje o AMP, musi sie koriczyé jednolitym dopiskiem:
,Akademickie Mistrzostwa Polski sg wspotfinansowane ze srodkdw Ministerstwa
Sportu i Turystyki. Sponsorem strategicznym AZS jest Grupa PZU."




MATERIALY GRAFICZNE

) NA SEZON 2024 KOORDYNATOR AMP ZABEZPIECZA PODSTAWOWY PAKIET
GRAFICZNY DLA ORGANIZATOROW, ZAWIERAJACY:

projekt plakatu (wersja internetowa i wersja do druku)

pakiet do komunikacji w mediach spotecznosciowych

wzor dyplomu

wzor identyfikatora — 1 strona bazujgca na plakacie

nagtéwek dyscypliny i duzy piktogram (inny niz na FB) — do komunikatu koricowego

Bazujac na wyjsciowych grafikach dedykowanych wydarzeniu,
organizator moze dodatkowo opracowac pozostate elementy

promocyjne, np.: banery, informatory, rollupy itp. Finalne projekty
nalezy przestac¢ do zatwierdzenia i akceptacji przez Koordynatora é

dziatan promocyjnych AMP.
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) ZAMOWIENIE GRAFIK

Warunkiem rozpoczecia pracy nad indywidualnymi materiatami promocyjnymi jest
przestanie maila z podstawowymi informacjami na temat imprezy:

e data i miejsce wydarzenia
e adres oficjalnej strony internetowej zawoddw
e dostarczenie logotypdw w formatach wektorowych (gwarantuje to dobra jakosé

przy powiekszeniu i wykorzystaniu projektu w drukach plakatdw i innych drukach
wielkoformatowych)

Ww. informacje i kompletne materialy pomocnicze
od organizatora powinny trafi¢ na adres:

. . . . s 7 3 . .
aneta.poplawska@azs.pl luEslrad=MEY S tygodni

przed rozpoczeciem wydarzenia.

e W celach porzadkowych korespondencja wyjsciowa dotyczaca materiatdw
promocyjnych w tytule powinna zawierac:
nazwa organizatora / miasto / dyscyplina.

® Forma i termin przekazania materiatdw promocyjnych AMP zostana ustalone
odrebnie z kazdym z organizatoréw. Materiaty powstaja i sg przekazywane wedtug
harmonogramu AMP.

® Wysyika zaprojektowanych materiatdw do organizatordw nastepuje poprzez serwis
wetransfer.com. Po otrzymaniu linku z serwisu nalezy jak najszybciej pobrac
zamieszczone tam materialy. Link pozostaje aktywny tylko przez 7 dnil
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) LoGoTYPY

Logotypy partnerdw i sponsordéw zostang zamieszczone na oficjalnych
materiatach pod warunkiem przekazania ich w odpowiednim formacie wektorowym
(rozszerzenie: .pdf, .eps, .ai). Przed ich przekazaniem organizator zobowigzany jest

do uzyskania informacji od partnerdw / sponsoréw zwigzanej ze zgoda na

wykorzystanie ich logotypoéw.

\/ pliki wektorowe

) DLACZEGO LOGO POWINNO BYC W PLIKU WEKTOROWYM?

\/ lekkie pliki oraz lepsza
jakosé w druku

Log® w

\/ mozliwos¢é skalowania w nieskonczonosé \/ wydruki wielkoformatowe
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druk na gadzetach oraz nietypowych

) materiatach (koszulki, ceramika, medale,
Log® ' tworzywa sztuczne itd.)
—

e Kazde logo powinno posiadac swoje pole ochronne, ktdre jest bezpieczng przestrzenia
oddzielajaca je od innych elementdw graficznych. Pole ochronne stuzy podkresleniu
czytelnosci znaku, okreslone jest w ksiedze znaku.

g ke ® oo 82 o0 marks S sravsen $12
Log®
-
\/ logotypy nie powinny byé umieszczane zbyt blisko siebie
e Materialy graficzne wysytane sg w dwdch trybach RGB CMYK
kolorystyeznych. Materiaty przeznaczone do druku internet druk

okreslone sg kolorami CMYK, a do internetu 0
. . o . 7 0 0/
kolorami RGB. Wydruk z pliku RGB moze miec L’g/ \

zaklamana kolorystyke.

Kontakt pomocniczy dot. materiatéw graficznych:

Koordynacja dziatari promocyjnych AMP - Anna Szatanowska: anna.szatanowska@azs.pl
Doradztwo - Mariusz Walczak: mariusz.walczak@azs.pl
Grafik — Aneta Poplawska: aneta.poplawska@azs.pl
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Oznacz nas
w social mediach!

@ampyazs @pasjaazs
A#ampyazs
#akademickiemistrzostwapolski
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Materiat powstat przy wsparciu
Ministerstwa Edukacji i Nauki
w ramach programu Spoteczna Odpowiedzialnosé Nauki.
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