Procedury zamawiania ustug foto/video WFH Ut

Niniejsza procedura okresla zasady zamawiania materiatéw foto/video u petnomocnika
dziekana ds. promocji oraz kontaktdw z otoczeniem zewnetrznym (dalej petnomocnik)
dotyczacych imprez organizowanych w ramach pracy Wydziatu Filozoficzno-Historycznego
Uniwersytetu todzkiego (WFH UL) oraz przynaleznych don jednostek organizacyjnych.

1. Jak ztozy¢ zapotrzebowanie na ustuge foto/video?

Petnomocnik dziekana ds. promocji oraz kontaktéw z otoczeniem zew. WFH Ut realizuje
ustugi fotograficzne oraz video w ograniczonym zakresie. Uznaniowo, tzn. samodzielnie
dokonuje oceny wartosci promocyjnej danego wydarzenia. Z uwagi na zaangazowanie w
réznych obszarach dziatan komunikacyjnych prosi sie o sktadanie zapotrzebowania z
odpowiednim wyprzedzeniem czasowym.

Majac na uwadze powyzsze:

e Zamowienie realizacji reportazu fotograficznego z konferencji, wydarzen i imprez
catodniowych — reportaze nalezy zgtaszaé z przynajmniej 2-tygodniowym
wyprzedzeniem.

e Zamodwienie realizacji fotoreportazu z wydarzenia do 1,5 h trwania — nalezy zgtosic z
wyprzedzeniem przynajmniej 1-tygodniowym.

e Zamdwienie realizacji portretu — zdjecia wizerunkowe nalezy zgtaszaé z przynajmniej
1-tygodniowym wyprzedzeniem.

e Zgtoszenia prosimy dokonywaé mailowo, poprzez wystanie wiadomosci na adres
Ronald.wojcik@filhist.uni.lodz.pl,

e W przypadku wiekszych imprez/nietypowych zlecen, petnomocnik bedzie
kontaktowat sie telefonicznie z organizatorem w celu ustalania:

- oczekiwan organizatorow
- listy kluczowych prelegentéw
e 7Zgtoszenia nalezy dokonywaé wg. ponizszego wzoru:

Co powinno zawiera¢ mailowe zamodwienia fotoreportazu

1. Czy wydarzenie jest organizowane przez WFH Ut, w tym jego jednostki (jakie)?

no

Dane kontaktowe do osoby odpowiedzialnej za wydarzenie

w

Dane kontaktowe do osoby bedgcej podczas wydarzenia (osoba, do ktérej mozna z pytaniem zgtosic sie
podczas trwania); prosimy o podanie numeru TELEFONU.

Termin realizacji (data i godzina rozpoczecia i zakoriczenia wydarzenia).
Doktadne miejsce realizacji (adres, budynek, aula/sala).

Jaki jest ogdlny plan wydarzenia (opis lub link do harmonogramu).

No s

Co ma by¢ sfotografowane (np. otwarcie, wreczenie nagréd, poszczegdlni prelegenci, zdjecie grupowe,
pojedyncze)?


mailto:Ronald.wojcik@filhist.uni.lodz.pl

2. Terminy realizacji fotoreportazu wraz z okresleniem ilos¢
otrzymanych zdje¢

reportaz wykonywany przez Dziat Promocji WFH Ut podlega standaryzacji ilosciowej dla
zapewnienia Panstwu najwyzszej jakos$¢ otrzymywanych reportazy.

Majac na uwadze powyzsze:

e Konferencja jednodniowa — do 10 zdjec¢*

e Konferencja do trzech dni — od 20 zdjec¢*

e Konferencja powyzej trzech dni — - kontakt indywidualny z petnomocnikiem.

e Obrony doktorskie i habilitacyjne — do 5 zdjec¢*

e Wydarzenie wydziatowe (wykfad, spotkanie autorskie, prelekcje itp.) — do 10 zdjec*

e Wydarzenie poza murami WFH Ut organizowane przez pracownikéw lub jednostki
wchodzgce w sktad Wydziatu ograniczone czasowo do 2 godzin - kontakt
indywidualny z petnomocnikiem

e Wydarzenie poza murami WFH Ut organizowane przez pracownikéw lub jednostki
wchodzace w sktad Wydziatu powyzej 2 godzin - kontakt indywidualny z
petnomocnikiem

e Wydarzenie poza murami WFH Ut organizowane przez pracownikéw lub jednostki
wchodzgce w sktad Wydziatu powyzej 2 godzin - kontakt indywidualny z
petnomocnikiem

e Wydarzenia z udziatem pracownikéw WFH Ut organizowane przez podmioty
zewnetrzne — brak obstugi tego typu wydarzen

e Niestandardowe realizacje - kontakt indywidualny z pethomocnikiem

Dziat promocji zastrzega, ze pierwszenstwo wykonania majg zlecenia prawidtowo zgtoszone w
terminie

W przypadku kolizji zgtoszen terminowych, dziat promocji dotozy staran, aby pogodzic¢
obstuge obu wydarzen, przy czym jedno z nich moze by¢ fotografowane przy uzyciu sprzetu
nieprofesjonalnego. Pierwszenstwo ma zgtoszenie wczesniejsze.

W przypadku innych kolizji. zlecen nietypowych oraz sytuacji nadzwyczajnych ostateczna
decyzje dotyczace wykonania zlecenia podejmuje Petnomocnik Dziekana ds. promogji i
kontaktéw z otoczeniem zewnetrznym.



