
GREENCCIRCLE
Zestaw narzędzi komunikacyjnych „   ”

Ten zestaw narzędzi komunikacyjnych składa się z następujących elementów:

1. E-maile promocyjne

a. Do sieci

b. Pomiędzy użytkownikami

2. Posty w mediach społecznościowych

3. Rodzaje interesariuszy i strategie komunikacyjne

(szablony e-maili dla poszczególnych typów interesariuszy)

a. Szablon wiadomości e-mail dotyczącej rozpoczęcia projektu

b. Szablon wiadomości e-mail z aktualizacją projektu

c. Szablon wiadomości e-mail podsumowującej projekt

4. Kluczowe zasady komunikacji

5. Sugerowane sformułowania i zwroty dla moderatorów

6. FAQ – Jak korzystać z platformy GreenCCIrcle HUB



1. E-MAILE PROMOCYJNE   

a) E-mail promocyjny do sieci

Temat: Nowe centrum poświęcone zrównoważonemu rozwojowi w sektorze 

kreatywnym i kulturalnym Szanowny/Szanowna [Imię i nazwisko],

Z radością informujemy o uruchomieniu centrum GreenCCIrcle HUB – nowego źródła informacji 

stworzonego specjalnie dla sektora kreatywnego i kulturalnego, aby kwestie zrównoważonego 

rozwoju stały się bardziej zrozumiałe, łatwiejsze do wdrożenia i bardziej praktyczne.

Niezależnie od tego, czy organizujesz wydarzenie z uwzględnieniem zasad ekologii, zarządzasz 
obiektem, czy dopiero zaczynasz swoją działalność, to centrum oferuje:

● Funkcja wyszukiwania pozwalająca znaleźć wyselekcjonowane narzędzia, takie jak 

kalkulatory emisji dwutlenku węgla i szablony dotyczące wpływu na środowisko
● Prosty w zrozumieniu przewodnik dla osób o każdym poziomie doświadczenia

● Studia przypadków i materiały dostosowane do 

poszczególnych branż Zapraszamy do zapoznania się z 

serwisem: http://hub.greenccircle.eu/

Będziemy wdzięczni, jeśli udostępnisz tę stronę w swoich sieciach kontaktów – zwłaszcza wśród osób 

zaangażowanych w budowanie bardziej zrównoważonej przyszłości branży kreatywnej.

Dziękujemy za pomoc w rozpowszechnianiu tej informacji!

Z poważaniem, 
[Twoje imię i 

nazwisko] 

[Twoje 

stanowisko]

[Twoja organizacja]

b) E-mail promocyjny typu peer-to-peer

Temat: Czy znasz już platformę GreenCCIrcle HUB? Cześć 

[Imię],

Pomyślałem, że może Cię to zainteresować: Green CCIrcle HUB to nowe, kompleksowe źródło 

informacji stworzone w celu wspierania zrównoważonego rozwoju w branżach kreatywnych. Nie jest 

to kolejna ogólna lista kontrolna — powstała z myślą o rzeczywistych kontekstach kulturowych. 

Zawiera:

● Narzędzia do planowania budżetu, zamówień i sprawozdawczości

● Krótkie przewodniki dla zespołów dysponujących ograniczonym czasem

● Bezpłatne, elastyczne zasoby dla każdej roli i na każdym etapie

Zacząłem z niego korzystać w [twój kontekst/projekt] i okazał się naprawdę pomocny. Warto rzucić okiem: 

http://hub.greenccircle.eu/

Daj mi znać, co o tym myślisz, jeśli to obejrzysz! Pozdrawiam,

Twoje imię

Zmień cały tekst zaznaczony na czerwono, dostosowując go do swoich konkretnych potrzeb 

komunikacyjnych.

http://hub.greenccircle.eu/
http://hub.greenccircle.eu/
http://hub.greenccircle.eu/


2. POST W MEDIACH SPOŁECZNOŚCIOWYCH

GreenCCIrcle HUB 

Zrównoważony rozwój w branżach kreatywnych i kulturalnych nie musi wydawać się przytłaczający. 
Green CCIrcle HUB to bezpłatny serwis internetowy stworzony, by wspierać wszystkich, którzy chcą 

włączyć zrównoważony rozwój do projektów kulturalnych — od małych kolektywów artystycznych 

po duże festiwale.

Ten HUB, stworzony z uwzględnieniem realiów naszej branży, jest szczególnie cenny dla facylitatorów 

zmian w zakresie zrównoważonego rozwoju, którzy potrzebują praktycznych, dostosowanych do 

potrzeb branży wskazówek, aby:

●  zidentyfikowania i zaangażowania interesariuszy

● wybór odpowiednich narzędzi i ram w zakresie zrównoważonego rozwoju

● Usprawnienie gromadzenia danych i sprawozdawczości

●  jasnego komunikowania się i przezwyciężania oporu

Niezależnie od tego, czy dopiero zaczynasz, czy też rozszerzasz swoją działalność, HUB oferuje starannie 

dobrane materiały, szablony i praktyczne wskazówki, które pomogą Ci podejmować pewne i świadome 

pod względem klimatycznym decyzje na każdym etapie.

 Stworzony z myślą o twórcach. Oparty na praktyce. Gotowy do użycia.

 Odwiedź HUB już dziś: http://hub.greenccircle.eu/

Podziel się tym ze swoją siecią kontaktów i razem budujmy bardziej zrównoważony sektor kultury.

#GreenCCIrcle #SustainableCulture #BranżeKreatywne #ClimateInCulture 

#EcoArts #SustainabilityHUB #CultureTakesAction

Nazwa Twojego projektu dotyczącego zrównoważonego rozwoju 

Zrównoważony rozwój w branżach kreatywnych i kulturalnych nie musi wydawać się przytłaczający. 
W tym miejscu umieść krótkie wprowadzenie do swojego projektu lub celu publikacji w mediach 

społecznościowych.

Stwórz krótką listę problemów, na które Twój projekt stanowi rozwiązanie, lub oczekiwanych 

rezultatów, które projekt ma osiągnąć:

● Zidentyfikuj i zaangażuj interesariuszy

● Wybierz odpowiednie narzędzia i ramy dotyczące zrównoważonego rozwoju

● Usprawnij gromadzenie danych i raportowanie

●  Komunikuj się jasno i pokonuj opór. Umieść tutaj krótkie 

podsumowanie lub wezwanie do działania!

 Zapoznaj się z projektem Insert Your Project już dziś: http://hub.greenccircle.eu/

Podziel się tym ze swoją siecią kontaktów i razem budujmy bardziej zrównoważony sektor kultury.

#HashtagTwojejOrganizacji #HashtagTwojegoProjektu #InnyHashtag

http://hub.greenccircle.eu/
http://hub.greenccircle.eu/


RODZAJE INTERESARIUSZY I STRATEGIE KOMUNIKACYJNE

Rodzaj interesariusza Motywacja
Potencjał
Obawy

Sugerowana komunikacja

Podejście

Kierownictwo wyższego 
szczebla

Wartość 
strategiczna,

finansowanie, polityka

zwrot z inwestycji, 
przełomowe zmiany

Narzędzia do zarządzania ryzykiem

ograniczania ryzyka i dostosowania do 

potrzeb sektora

Zespoły kreatywne
Uczciwość,

innowacyjność
Kreatywne 
ograniczenia,

niejasne korzyści

Podkreślaj zrównoważony rozwój 
jako

bodziec twórczy

Technika/Produkcja

Przejrzystość,

struktura, 

wykonalność

Czas, 

zwiększona 

złożoność

Szablony ofert, plany podzielone na 

etapy, przykłady z życia wzięte

Administracja i finanse

Zespoły

Wydajność, zgodność 

z przepisami

Koszty zasobów, 

niejasności

Udostępnianie szablonów danych, 

powiązanie z ESG/CSR, finansowanie 

unijne

dostosowanie

Komunikacja i

marketing

Wartość publiczna,

przywództwo

Niespójność, nadmiar 

informacji

Zapewnij gotowe do użycia 

sformułowania, nawiąż do 

odbiorców

zaufanie

W ramach analizy interesariuszy zidentyfikowaliśmy pięć kluczowych grup odbiorców, z których każda ma 

odmienne motywacje i obawy. Aby zapewnić skuteczne zaangażowanie, opracowaliśmy dostosowane 

do potrzeb podejścia komunikacyjne dla każdej z nich.

Kierownictwo wyższego szczebla kieruje się przede wszystkim wartością strategiczną, możliwościami 
pozyskania finansowania oraz zgodnością z polityką firmy. Może jednak odczuwać obawy dotyczące 

zwrotu z inwestycji (ROI) oraz potencjalnych zakłóceń.

Zespoły kreatywne kierują się innowacyjnością i poczuciem uczciwości w swojej pracy. Ich obawy 

zazwyczaj dotyczą postrzeganych ograniczeń twórczych lub braku wyraźnych korzyści. W komunikacji 

z tą grupą należy podkreślać zrównoważony rozwój jako bodziec twórczy, przedstawiając tę inicjatywę 

jako źródło inspiracji, a nie ograniczenie.

Zespoły techniczne i produkcyjne cenią sobie przejrzystość, uporządkowanie i wykonalność. Nowe 

inicjatywy mogą postrzegać jako czasochłonne lub zbyt skomplikowane. Aby im pomóc, proponujemy 

udostępnienie przejrzystych szablonów, planów podzielonych na etapy oraz praktycznych przykładów, 
dzięki którym wdrożenie stanie się łatwiejsze do opanowania i bardziej zrozumiałe.

Zespoły administracyjne i finansowe koncentrują się na wydajności i zgodności z przepisami. Wśród 

ich obaw znajdują się koszty zasobów oraz potencjalne niejasności. Komunikacja powinna 

obejmować uproszczone szablony danych oraz wykazywać, w jaki sposób inicjatywa ta wpisuje się w 

odpowiednie ramy finansowania UE, co pomoże uzasadnić inwestycję.

Wreszcie zespoły ds. komunikacji i marketingu czerpią motywację z wartości społecznej i wiodącej 
pozycji marki, ale mogą obawiać się niespójnego przekazu lub nadmiaru informacji. Zapewnienie 

gotowych do użycia, spójnych sformułowań, które bezpośrednio budują zaufanie odbiorców, może 

umożliwić im skuteczne i pewne przekazywanie informacji o tej inicjatywie.

Odpowiadając na specyficzne potrzeby każdej z grup, możemy zapewnić skuteczniejszą komunikację i 

silniejsze zaangażowanie interesariuszy w całym zarządzie

Dla każdego z pięciu typów interesariuszy stworzono łącznie trzy różne szablony wiadomości e-mail. 

W rezultacie powstało łącznie 15 spersonalizowanych szablonów wiadomości e-mail dostosowanych 

do potrzeb komunikacyjnych każdej grupy interesariuszy. Szablony podzielono na następujące 

kategorie:



1. Szablon wiadomości e-mail dotyczący rozpoczęcia projektu

2. Szablon wiadomości e-mail z aktualizacją projektu

3. Szablon wiadomości e-mail podsumowującej projekt

Poniższe szablony zostały opracowane z myślą o tym, abyście mogli z nich korzystać i dostosowywać 

je do dowolnego projektu związanego ze zrównoważonym rozwojem w sektorze kultury i 

kreatywnym:

2.1 Odbiorcy: kierownictwo wyższego szczebla

Rodzaj interesariusza Motywacja
Potencjał
Obawy

Sugerowana komunikacja

Podejście

Kierownictwo

Przywództwo

Wartość strategiczna,

finansowanie, polityka

zwrot z inwestycji, 
przełomowe zmiany

Postrzegaj HUB jako narzędzie ograniczania 
ryzyka i

dostosowanie do potrzeb sektora

3.1.1  Szablon wiadomości e-mail dotyczącej 

rozpoczęcia projektu  Adresaci: 

Kierownictwo wyższego szczebla

Temat: Prosimy o wsparcie: inicjatywa na rzecz zrównoważonego rozwoju dla naszej 

kreatywnej przyszłości Szanowni [członkowie kierownictwa / konkretne nazwiska],

Mam nadzieję, że ta wiadomość zastanie Pana/Panią w dobrym zdrowiu.

Piszę, aby przedstawić Państwu nowy projekt z zakresu zrównoważonego rozwoju, mający na celu 

pogodzenie misji twórczej naszej organizacji z pilnymi priorytetami środowiskowymi, oraz poprosić o 

Państwa wsparcie. Jako [facylitator ds. zrównoważonego rozwoju] w sektorze kultury i kreatywnym 

dostrzegam dla nas ogromną szansę, by dać przykład i wdrożyć praktyki uwzględniające kwestie 

klimatyczne w naszej pracy – zarówno na poziomie strategicznym, jak i operacyjnym.

Celem tej inicjatywy jest:

● Określić praktyczne sposoby ograniczenia naszego wpływu na środowisko,

● Podnoszenie świadomości i kompetencji pracowników w zakresie zrównoważonych praktyk,

● Poszukiwanie kreatywnych podejść do działań na rzecz klimatu poprzez nasze programy i 

partnerstwa oraz

● Wyróżnienie naszej organizacji jako przyszłościowego lidera w branży, działającego zgodnie z 

krajowymi i unijnymi celami w zakresie zrównoważonego rozwoju.

Państwa przywództwo ma kluczowe znaczenie dla powodzenia tych działań. Wsparcie ze strony 

kierownictwa nie tylko pomaga w uzyskaniu wewnętrznej akceptacji dla projektu, ale także 

umożliwia konstruktywną współpracę międzydziałową oraz gwarantuje, że zrównoważony rozwój 

stanie się wspólnym obowiązkiem całej organizacji.

Co dalej?

● Zapraszamy do udziału w pierwszym spotkaniu inauguracyjnym projektu, które odbędzie się w 
dniu XXX o godz. XXX

● Co miesiąc będziemy przesyłać e-maile z aktualizacjami dotyczącymi projektu, w których 

przedstawimy dotychczasowe postępy, aktualizacje budżetu, przeszkody oraz kolejne kroki

Chętnie podzielę się z Państwem dodatkowymi szczegółami i omówię, w jaki sposób to 

przedsięwzięcie może wpisać się w strategię naszej organizacji. Proszę dać mi znać, kiedy będzie 

Państwu wygodnie porozmawiać, lub



czy wolałby Pan/Pani otrzymać po spotkaniu inauguracyjnym krótką notatkę informacyjną, z którą 

mógłby Pan/Pani zapoznać się w dogodnym dla siebie terminie.

Dziękuję za rozważenie tej okazji do wspólnego kształtowania bardziej odpornej i odpowiedzialnej 

przyszłości w dziedzinie kreatywności.

Z serdecznymi 

pozdrowieniami, 

[Twoje imię i 

nazwisko]

Koordynator ds. 

zrównoważonego rozwoju [Twoja 

organizacja]



3.1.2  Szablon wiadomości e-mail z 

aktualizacją dotyczącą projektu  Adresaci: 

Kierownictwo wyższego szczebla

Temat: Comiesięczna aktualizacja dotycząca projektu zrównoważonego rozwoju – [Nazwa projektu] | 

[Miesiąc/Rok]

Szanowni Państwo [kierownictwo / konkretne nazwiska],

Mam nadzieję, że wszystko u Państwa w porządku. Poniżej przedstawiam comiesięczną aktualizację 

dotyczącą naszej inicjatywy z zakresu zrównoważonego rozwoju w sektorze kultury i kreatywnym. 

Niniejsza aktualizacja ma na celu zapewnienie wszystkim spójności działań i dostępu do aktualnych 

informacji w miarę kontynuowania pracy nad osiągnięciem naszych wspólnych celów.

Dotychczasowe postępy

● Krótkie zestawienie najważniejszych osiągnięć w tym miesiącu, np.:

● Zakończono szkolenie pracowników w zakresie zrównoważonego rozwoju (faza 1)

● Sfinalizowano projekt narzędzia do oceny oddziaływania na środowisko
● Zorganizowano warsztaty konsultacyjne z twórcami

● Znaleziono partnera zapewniającego miejsce na pilotażowe wydarzenie ekologiczne]

Aktualizacja budżetu
● Całkowity budżet: [kwota]

● Wydatki do tej pory: [kwota]

● Pozostało: [kwota]

● [W razie potrzeby dodaj uwagi dotyczące przekroczenia lub niedostatecznego wykorzystania 
środków lub realokacji]

Przeszkody / utrudnienia

● [Przykład: Opóźnienie w odpowiedzi dostawcy w sprawie pozyskania materiałów ekologicznych]

● [Przykład: Konieczne jest uzgodnienie wewnątrzorganizacyjne w sprawie metodologii pomiaru 
emisji dwutlenku węgla]

● [Przykład: Oczekiwanie na potwierdzenie współfinansowania wyników fazy 2]

Kolejne kroki

● [Wymień kolejne działania, np.:

o Sfinalizowanie treści centrum zrównoważonego rozwoju do [data]

o Wewnętrzny przegląd procesu gromadzenia danych

o Zaplanowanie posiedzenia grupy sterującej na połowę [miesiąca]

o Przygotowanie prezentacji postępów na [nadchodzące wydarzenie lub kamień milowy]

Jak zawsze, w razie jakichkolwiek pytań, pomysłów lub uwag, proszę o kontakt. Państwa nieustające 

wsparcie i opinie mają kluczowe znaczenie dla powodzenia tego projektu i naprawdę doceniam Państwa 

zaangażowanie.

Z serdecznymi 

pozdrowieniami, 

[Wasze imię i 

nazwisko]

Koordynator ds. zrównoważonego rozwoju

[Twoja organizacja]



3.1.3  Szablon wiadomości e-mail podsumowującej projekt 

Adresaci: Kierownictwo wyższego szczebla

Temat: Zakończenie projektu: [nazwa projektu] | [Podsumowanie i wyniki] Szanowni Państwo 

[kierownictwo / konkretne osoby],

Mam nadzieję, że ten e-mail zastanie Państwa w dobrym zdrowiu.

W związku z zakończeniem naszej inicjatywy na rzecz zrównoważonego rozwoju [nazwa projektu] 

chciałbym poświęcić chwilę na przedstawienie podsumowania wyników, wniosków oraz dalszych 

działań wynikających z tej ważnej inicjatywy.

Celem tego projektu było [krótkie przypomnienie pierwotnych celów projektu, np. zmniejszenie naszego 

wpływu na środowisko, budowa wewnętrznego potencjału oraz włączenie działań na rzecz klimatu do 

naszej twórczości]. Z przyjemnością informuję, że dzięki Państwa wsparciu osiągnęliśmy znaczący postęp 

w kilku kluczowych obszarach:

Najważniejsze elementy projektu i kluczowe osiągnięcia

● [Krótkie punkty opisujące główne wyniki, np.:

o Opracowano i uruchomiono pilotażowo centrum zrównoważonego rozwoju dla 
zespołów kreatywnych

o Przeszkolono XX pracowników w zakresie planowania i działalności z uwzględnieniem 
kwestii klimatycznych

o Nawiązaliśmy współpracę z lokalnymi dostawcami produktów ekologicznych

o Włączenie wskaźników zrównoważonego rozwoju do sprawozdań kwartalnych]

Wnioski

● [Przykład: Wczesne zaangażowanie wszystkich działów ma kluczowe znaczenie dla 
zapewnienia spójności

● Przykład: Potrzeba usprawnionych narzędzi do skuteczniejszego mierzenia wpływu

● Przykład: Kreatywne podejścia przynoszą najlepsze efekty w połączeniu z praktycznymi 

rozwiązaniami]

Zalecenia / Działania następcze

● [Przykład: Włączenie HUB do procesu wdrażania nowych pracowników

● Przykład: Ustalanie corocznych kamieni milowych przeglądu zrównoważonego rozwoju

● Przykład: Kontynuacja działalności grupy sterującej w celu nadzorowania działań na rzecz 
uwzględniania kwestii klimatycznych]

Z przyjemnością udostępnię bardziej szczegółowe podsumowanie i/lub przedstawię te wyniki 

podczas krótkiej sesji, jeśli będzie to dla Państwa interesujące.

Jeszcze raz dziękuję za Państwa wskazówki i zaangażowanie podczas całej tej podróży. Państwa 

przywództwo odegrało kluczową rolę w pomaganiu nam w podejmowaniu znaczących kroków w kierunku 

bardziej zrównoważonej i odpornej przyszłości w dziedzinie kreatywności. Z niecierpliwością czekam na 

to, byśmy wspólnie wykorzystali tę dynamikę.

Z serdecznymi 

pozdrowieniami, 

[Państwa imię i 

nazwisko]

Koordynator ds. 

zrównoważonego rozwoju [Twoja 

organizacja]



2.2 Grupa docelowa: zespoły kreatywne

Interesariusze

Typ
Motywacja Potencjalne obawy

Sugerowana komunikacja

Podejście

Kreatywne

Zespoły
Uczciwość,

innowacyjność
Kreatywne ograniczenia, 
niejasne

korzyści

Podkreślaj zrównoważony rozwój jako

bodziec twórczy

3.2.1  Szablon wiadomości e-mail z 

informacją o rozpoczęciu projektu  

Odbiorcy: zespoły kreatywne
Temat: Bądźmy kreatywnymi liderami w walce ze zmianami klimatu: nowa inicjatywa 

na rzecz zrównoważonego rozwoju Szanowny [zespół kreatywny / konkretne 

nazwiska],

Mam nadzieję, że wszystko u Was w porządku i czujecie się zainspirowani.

Zwracam się do Państwa, aby podzielić się informacją o nowej, ekscytującej inicjatywie na rzecz 

zrównoważonego rozwoju – oraz zaprosić Państwa do kreatywnego udziału w jej kształtowaniu od 

samego początku. Jako osoba zajmująca się promowaniem zrównoważonego rozwoju w sektorze 

kultury i kreatywnym dostrzegam wyjątkową okazję, by wspólnie określić, w jaki sposób 

zrównoważony rozwój nie tylko wspiera, ale i poszerza nasz potencjał twórczy.

Celem tej inicjatywy jest:

● inspirować praktyczne i pomysłowe sposoby na zmniejszenie naszego wpływu na środowisko,

● budowanie świadomości i potencjału twórczego w zakresie zrównoważonych praktyk,

● Pobudzajmy innowacyjne działania na rzecz klimatu poprzez naszą pracę, współpracę i 

partnerstwa oraz

● pozycjonować naszą organizację jako kreatywnego lidera działającego zgodnie z krajowymi i 

unijnymi celami zrównoważonego rozwoju.

Zrównoważony rozwój, zamiast ograniczać kreatywność, może stać się potężnym wyzwaniem 

projektowym, które sprzyja odważnym pomysłom i nowym formom wyrazu. Wasz wkład jest 

niezbędny, aby urzeczywistnić tę wizję i dostosować ją do naszego sposobu pracy.

Oto kolejne kroki:

● Serdecznie zapraszamy na spotkanie inauguracyjne projektu, które odbędzie się [XXX] o godz. 
[XXX]

● Co miesiąc będziemy wysyłać aktualizacje e-mailem, w których przedstawimy pomyślne 

realizacje, przeszkody, postępy oraz kolejne kroki

Jeśli chcesz dowiedzieć się więcej lub przed spotkaniem podzielić się pomysłami, chętnie się z Tobą 

skontaktuję. Mogę też przesłać Ci po sesji krótkie podsumowanie, z którym zapoznasz się w 

dogodnym dla Ciebie czasie.

Dziękuję za pomoc w kształtowaniu bardziej zrównoważonej — i tętniącej kreatywnością — 

przyszłości. Serdecznie pozdrawiam,

[Twoje imię i nazwisko]

Koordynator ds. 

zrównoważonego rozwoju [Twoja 

organizacja]



3.2.2  Szablon wiadomości e-mail z aktualizacją projektu 

Temat: Kreatywność w praktyce – aktualizacja dotycząca projektu z zakresu zrównoważonego rozwoju: 

[Nazwa projektu] | [Miesiąc/Rok]

Drodzy [zespół kreatywny / konkretne osoby],

Mam nadzieję, że wszystko u Was w porządku i że nie brakuje Wam inspiracji. Oto krótka aktualizacja 

dotycząca naszej inicjatywy na rzecz zrównoważonego rozwoju – stworzonej po to, by wspierać 

kreatywność, a nie ją ograniczać. Projekt ten polega na wdrażaniu świadomości klimatycznej do 

naszego sposobu pracy w sposób, który otwiera drzwi dla nowych pomysłów i wzmacnia nasz wpływ.

Oto, co udało nam się osiągnąć w tym miesiącu:

● Przeprowadziłem szkolenie dla pracowników na temat zrównoważonego rozwoju — już pojawiły 
się pierwsze pomysły!

● Opracowałem narzędzie do oceny wpływu na środowisko — zaprojektowane tak, by było 
elastyczne i intuicyjne

● Zorganizowałem warsztaty z udziałem twórców – dziękuję wszystkim, którzy w nich uczestniczyli

● Znaleźliśmy partnera zapewniającego ekologiczne miejsce na nadchodzący projekt pilotażowy

Aktualizacja zasobów:

● Budżet: [kwota]

● Wykorzystano do tej pory: [kwota]

● Pozostało: [kwota]

● [Opcjonalnie: krótka informacja o tym, w jaki sposób wydatki wspierają efekty twórcze]

Co hamuje postępy:

● [Przykład: Czekamy na opinię na temat próbek ekologicznych materiałów od dostawców 
kreatywnych]

● [Przykład: Dostosowanie wskaźników zrównoważonego rozwoju do celów projektowych]

Co będzie dalej:

● Wspólne opracowywanie treści dla HUB-u (wkrótce ogłosimy nabór!)

● Przegląd metod gromadzenia danych (będzie to lekka i kreatywna sesja)

● Kreatywna sesja w połowie miesiąca [lub „Sprint” / „Jam Session”]

● Przygotowanie prezentacji postępów na [nadchodzące wydarzenie lub kamień milowy]

Wasze pomysły mają ogromne znaczenie dla urzeczywistnienia tego projektu. Jeśli macie jakieś 
przemyślenia, frustracje lub doświadczenia, którymi chcielibyście się podzielić – chętnie ich 

wysłuchamy. Razem kształtujmy podejście do zrównoważonego rozwoju, które wspiera kreatywność, 
a nie jej przeciwdziała.

Z serdecznymi pozdrowieniami,

[Twoje imię i nazwisko] 

Koordynator ds. zrównoważonego 

rozwoju [Twoja organizacja]



3.2.3  Szablon wiadomości e-mail podsumowującej projekt 

Temat: Podsumowanie projektu: [Nazwa projektu] | Kreatywne refleksje i dalsze działania 

Szanowny [zespół kreatywny / konkretne osoby],

Mam nadzieję, że wszystko u Ciebie w porządku. W związku z zakończeniem inicjatywy na rzecz 

zrównoważonego rozwoju [nazwa projektu] chciałem Ci podziękować i podzielić się krótką refleksją na 

temat tego, co wspólnie osiągnęliśmy, czego się nauczyliśmy i jakie mogą być kolejne kroki.

Celem tego projektu było zbadanie, w jaki sposób możemy zmniejszyć wpływ na środowisko, 
jednocześnie wspierając kreatywność i innowacyjność. Dzięki Twoim pomysłom, wkładowi i chęci do 

eksperymentowania osiągnęliśmy realny postęp:

Oto, co osiągnęliśmy:

● Współtworzyłem i przeprowadziłem pilotaż projektu centrum zrównoważonego rozwoju dla 
zespołów kreatywnych

● Przeprowadziłem szkolenia dla [XX] współpracowników z zakresu praktyk twórczych 
uwzględniających kwestie klimatyczne

● Nawiązano nowe relacje z lokalnymi dostawcami działającymi zgodnie z zasadami ekologii

● Włączyłem wskaźniki kreatywnego zrównoważonego rozwoju do bieżącej sprawozdawczości

Czego się nauczyliśmy:

● Kreatywne myślenie działa najlepiej, gdy jest włączane na wczesnym etapie rozmów o 

zrównoważonym rozwoju

● Proste, wizualne narzędzia mają ogromne znaczenie dla pomiaru wpływu działań kreatywnych

● Pomysłowe podejścia sprawdzają się, gdy są połączone z konkretnymi, praktycznymi działaniami

Nasze zalecenia na przyszłość:

● Włącz HUB do procesów wdrażania nowych pracowników oraz cykli planowania kreatywnego

● Ustal proste punkty kontrolne dotyczące zrównoważonego rozwoju dla projektów zespołowych

● Podtrzymuj energię między zespołami — na przykład poprzez sezonowe „Green Ideas Jam”?

● Jeśli potrzebujecie bardziej wizualnego podsumowania, linku do HUB-u lub chcecie porozmawiać 

o kolejnych krokach, dajcie mi znać — chętnie poznam też wasze przemyślenia.

Jeszcze raz dziękuję za wniesienie Waszej kreatywności do tej pracy. Nie przestawajmy przekraczać 

granic – w sposób zrównoważony.

Serdecznie pozdrawiam,

[Twoje imię i nazwisko] 

Koordynator ds. zrównoważonego 

rozwoju [Twoja organizacja]



2.3 Grupa docelowa: Dział techniczny / Produkcja

Rodzaj interesariusza Motywacja
Potencjał
Obawy

Sugerowana komunikacja

Podejście

Techniczne/Produkcyjne

n

Przejrzystość, 
struktura,

wykonalność

Czas, dodatkowa

złożoność
Szablony ofert, plany podzielone na etapy

i przykłady z praktyki

3.3.1  Szablon wiadomości e-mail dotyczącej 

rozpoczęcia projektu  Odbiorcy: Dział 

techniczny/produkcyjny

Temat: Zaproszenie na spotkanie inauguracyjne: Praktyczne podejście do zrównoważonego rozwoju 

dla zespołów produkcyjnych i technicznych Szanowni [zespół techniczny/produkcyjny / konkretne 

nazwiska],

Mam nadzieję, że wszystko u Was w porządku.

Rozpoczynamy nową inicjatywę na rzecz zrównoważonego rozwoju, która bezpośrednio wspiera 

sposób, w jaki projektujemy, realizujemy i dostarczamy nasze rozwiązania — bez wprowadzania 

zbędnej złożoności. Piszę do Państwa, aby przedstawić ten projekt i zaprosić Państwa do 

współtworzenia go od samego początku.

Jako osoba wspierająca zrównoważony rozwój w branży kreatywnej i technicznej wiem, że skuteczne 

działania na rzecz klimatu muszą opierać się na realistycznych, konkretnych krokach. Ten projekt 

opiera się właśnie na tej zasadzie – jest praktyczny, realizowany etapami i dostosowany do Twojej 

codzienności.

Nasze cele to:

● Zidentyfikowanie konkretnych sposobów na zmniejszenie wpływu na środowisko w 

procesach technicznych i produkcyjnych

● Budowanie świadomości wewnątrz firmy oraz udostępnianie gotowych do użycia 
szablonów i narzędzi

● Testowanie i wdrażanie praktyk uwzględniających kwestie klimatyczne w ramach 

rzeczywistych projektów i studiów przypadków

● Dostosować nasze działania do krajowych i unijnych celów w zakresie zrównoważonego 

rozwoju w sposób praktyczny i etapowy

Dlaczego Twoje zaangażowanie ma znaczenie:

Zespoły produkcyjne i techniczne odgrywają kluczową rolę w urzeczywistnieniu tych działań. Twoje 

spostrzeżenia pomogą zapewnić, że podejście to będzie zarówno wykonalne, jak i skuteczne — przy 

jednoczesnym uniknięciu nieefektywności lub konieczności wprowadzania zmian w ostatniej chwili.

Kolejne kroki:

● Dołącz do nas na spotkaniu inauguracyjnym w dniu [XXX] o godz. [XXX]

● Co miesiąc będziesz otrzymywać aktualizacje zawierające przejrzyste podsumowania 

postępów, przeszkód, wydatków i kolejnych działań
● Narzędzia i szablony będziemy udostępniać na bieżąco (a w razie potrzeby będziemy je 

wspólnie opracowywać)

Chętnie omówię z Państwem plan lub odpowiem na wszelkie pytania techniczne przed lub po 

spotkaniu inauguracyjnym. Proszę dać mi znać, co Państwu najbardziej odpowiada.



Jeszcze raz dziękuję za pomoc w realizacji tej przemyślanej i sprawnie przeprowadzonej zmiany w kierunku 

bardziej odpornego i wydajnego sposobu pracy.

Z poważaniem, 

[Twoje imię i 

nazwisko]

Koordynator ds. 

zrównoważonego rozwoju [Twoja 

organizacja]



3.3.2  Szablon wiadomości e-mail z aktualizacją projektu 

Odbiorcy: Dział techniczny/produkcja

Temat: Aktualizacja dotycząca projektu zrównoważonego rozwoju – [Nazwa projektu] | 

[Miesiąc/Rok] Szanowni [Zespół produkcyjny / zespół techniczny / konkretne osoby],

Mam nadzieję, że wszystko u Was w porządku. Poniżej znajduje się comiesięczna aktualizacja dotycząca 

naszej inicjatywy w zakresie zrównoważonego rozwoju. Niniejszy raport skupia się na postępach i 

planach związanych z działaniami technicznymi i produkcyjnymi — jego struktura ma na celu 

ułatwienie praktycznego zastosowania i świadomego planowania.

Dotychczasowe postępy

● Sfinalizowano listę kontrolną dotyczącą zrównoważonego pozyskiwania materiałów
● Przeprowadzono ocenę ryzyka związanego z zużyciem energii podczas rozładunku sprzętu 

na miejscu wydarzenia

● Przeanalizowano możliwości gospodarowania odpadami związane z demontażem i 

utylizacją scenografii

● Zakończono pierwszą rundę testów narzędzia do monitorowania emisji

Aktualizacja budżetu

● Budżet całkowity: [kwota]

● Wydatki do tej pory: [kwota]

● Pozostałe środki: [kwota]

Przeszkody / utrudnienia

● Opóźnienie w dostawie certyfikowanych materiałów niskoemisyjnych przez dostawcę
● Konieczne jest wyjaśnienie zakresu sprawozdawczości dotyczącej wpływu w odniesieniu 

do usług technicznych

● Oczekiwanie na zaktualizowane wytyczne dotyczące zgodności z wymogami 

bezpieczeństwa w odniesieniu do ekologicznych alternatyw w zakresie przygotowania

Kolejne kroki

● Sfinalizować projekt centrum produkcji technicznej (HUB) do dnia [data]

● Przeanalizować możliwości włączenia kontroli zrównoważonego rozwoju do procesów 

roboczych przed rozpoczęciem przedstawienia

● Przetestować proces gromadzenia danych dotyczących zużycia energii podczas dni, w 

których odbywa się wiele przedstawień
● Przygotować raport o stanie realizacji przed [nadchodzącym kamieniem milowym lub 

oknem produkcyjnym]

W razie pytań, sugestii dotyczących zmian lub spostrzeżeń wynikających z praktycznego doświadczenia, 
proszę o kontakt. Państwa wiedza specjalistyczna ma kluczowe znaczenie dla zapewnienia 

skuteczności i realności operacyjnej tej inicjatywy.

Z poważaniem, 

[Twoje imię i 

nazwisko]

Koordynator ds. 

zrównoważonego rozwoju [Twoja 

organizacja]



3.3.3  Szablon wiadomości e-mail podsumowującej projekt 

Odbiorcy: Dział techniczny/produkcja

Temat: Zakończenie projektu: [Nazwa projektu] | Podsumowanie końcowe i praktyczne wyniki

Szanowni [zespół techniczny / produkcyjny / konkretne osoby],

W związku z zakończeniem inicjatywy na rzecz zrównoważonego rozwoju [nazwa projektu] chciałbym 

podziękować Państwu za wkład oraz przedstawić jasne podsumowanie tego, co udało się osiągnąć, 
czego się nauczyliśmy i jakie są dalsze perspektywy tej inicjatywy.

Celem tego projektu było zmniejszenie wpływu działalności operacyjnej na środowisko, budowa 

wewnętrznego potencjału technicznego oraz włączenie praktycznych aspektów związanych z 

klimatem do procesów produkcyjnych. Dzięki Państwa współpracy osiągnęliśmy znaczący, praktyczny 

postęp w kilku kluczowych obszarach:

Najważniejsze elementy projektu i kluczowe osiągnięcia

● Opracowano i przetestowano listę kontrolną dotyczącą zrównoważonego rozwoju, 

dostosowaną do potrzeb zespołów produkcyjnych

● Zidentyfikowano energooszczędne rozwiązania sprzętowe do wykorzystania podczas przyszłych 
wydarzeń

● Przeprowadzono pilotażowe działania mające na celu ograniczenie ilości odpadów podczas 
[nazwa wydarzenia/projektu]

● Nawiązaliśmy kontakty z dostawcami materiałów wielokrotnego użytku lub niskoemisyjnych

Wnioski

● Wczesne uwzględnienie zrównoważonego rozwoju w planowaniu technologicznym pozwala 
uniknąć kosztownych modernizacji

● Zaangażowanie pracowników wzrasta, gdy dostępne są jasne przykłady i szablony

● Proste, praktyczne narzędzia są skuteczniejsze niż abstrakcyjne zasady

Zalecenia / Działania dotyczące istniejących systemów

● Włącz listę kontrolną do protokołów przedprodukcyjnych i protokołów rozładunku
● Kontynuować testowanie i dostosowywanie monitorowania emisji dwutlenku węgla podczas 

bieżącej eksploatacji

● Zaplanować coroczny przegląd wskaźników zrównoważonego rozwoju wraz z analizą 

wyników produkcyjnych

Jeśli będzie to pomocne, chętnie przygotuję krótkie podsumowanie lub przeprowadzę krótką sesję 

podsumowującą z Państwa zespołem, aby omówić, w jaki sposób wyniki te można wykorzystać w 

przyszłych cyklach planowania.

Jeszcze raz dziękuję za wkład w tę pracę, który uwzględnia zarówno realia techniczne, jak i szersze 

cele. Cieszę się na dalszą współpracę z Państwem w oparciu o ten impet.

Z poważaniem,

[Twoje imię i nazwisko] 

Koordynator ds. zrównoważonego 

rozwoju [Twoja organizacja]



2.4 Adresaci: zespoły administracyjne i finansowe

Rodzaj interesariusza Motywacja
Potencjał
Obawy

Sugerowana komunikacja

Podejście

Administracja i finanse

Zespoły
Wydajność,

zgodność z 

przepisami

Koszty zasobów,

niejasności

Udostępnianie szablonów danych, powiązanie 
z ESG/CSR,

dostosowanie do funduszy UE

3.4.1  Szablon wiadomości e-mail dotyczącej rozpoczęcia projektu 

Odbiorcy: zespoły administracyjne i finansowe

Temat: Rozpoczęcie projektu dotyczącego zrównoważonego rozwoju – Dostosowanie działalności 

operacyjnej, sprawozdawczości i finansowania Szanowni [członkowie zespołu administracyjnego i 

finansowego / konkretne nazwiska],

Mam nadzieję, że wszystko u Was w porządku.

Piszę do Państwa, aby przedstawić nową inicjatywę w zakresie zrównoważonego rozwoju, która będzie 

ściśle powiązana z podstawowymi procesami administracyjnymi, finansowymi i związanymi z 

zapewnieniem zgodności z przepisami – oraz aby zaprosić Państwa do udziału w tym projekcie od samego 

początku.

Projekt ten ma na celu dostosowanie naszych praktyk organizacyjnych do zmieniających się 

standardów środowiskowych, ram finansowania (w tym wytycznych dotyczących ESG/CSR na 

poziomie UE) oraz wymogów sprawozdawczych. Jako koordynator ds. zrównoważonego rozwoju w 

sektorze kreatywnym skupiam się na tworzeniu ustrukturyzowanych, opartych na danych podejść, 
które sprawdzają się skutecznie we wszystkich działach.

Cele projektu obejmują:

● Określenie opłacalnych sposobów na ograniczenia wpływu

na w działalności operacyjnej i zaopatrzeniu

● Budowanie wewnętrznej wiedzy i gotowości do zapewnienia zgodności w zakresie 

sprawozdawczości dotyczącej zrównoważonego rozwoju (w tym monitorowania emisji 

dwutlenku węgla i wskaźników związanych z ESG)

● Dostarczanie szablonów i narzędzi usprawniających gromadzenie danych, procesy audytowe 

oraz sprawozdawczość dla podmiotów finansujących
● Dostosowanie organizacji do kryteriów finansowania publicznego oraz dyrektyw UE 

dotyczących zrównoważonego rozwoju

Dlaczego ma to znaczenie dla Twojego zespołu:

Twoja rola ma kluczowe znaczenie dla zapewnienia, że systemy monitorowania finansów, 

zgodności z przepisami oraz zamówień publicznych będą w stanie wspierać działalność 

dostosowaną do przyszłych wyzwań. Naszym celem jest zapewnienie płynnego przebiegu tych 

procesów poprzez oferowanie jasnych wytycznych, standardowych formularzy oraz minimalnych 

nakładów administracyjnych.

Kolejne kroki:

● Dołącz do nas na spotkaniu inauguracyjnym projektu w dniu [XXX] o godz. [XXX]

● Możesz spodziewać się comiesięcznych aktualizacji podsumowujących postępy, zasoby, 

przeszkody oraz skutki administracyjne

● Po spotkaniu udostępnimy wspólny folder z narzędziami dla działu finansowego i 

administracyjnego (szablony budżetowe, formaty raportów itp.)

Chętnie omówię bardziej szczegółowo, w jaki sposób te działania mogą wiązać się z Państwa 

obecnymi zobowiązaniami lub zbliżającymi się audytami. Proszę dać mi znać, jeśli woleliby Państwo 

otrzymać zamiast tego krótki pisemny przegląd.



Dziękuję za współpracę, dzięki której ta inicjatywa jest zarówno strategicznie uzasadniona, jak i 

zrównoważona pod względem operacyjnym.

Z poważaniem, 

[Państwa imię i 

nazwisko]

Koordynator ds. 

zrównoważonego rozwoju [Twoja 

organizacja]

3.4.2  Szablon wiadomości e-mail z 

aktualizacją informacji o projekcie  Odbiorcy: 

zespoły administracyjne i finansowe

Temat: Comiesięczna aktualizacja dotycząca projektu zrównoważonego rozwoju – [Nazwa projektu] | 

[Miesiąc/Rok] Szanowni Państwo [Zespół administracyjno-finansowy / konkretne osoby],

Mam nadzieję, że wszystko u Państwa w porządku. Poniżej przedstawiam comiesięczną aktualizację 

dotyczącą naszej inicjatywy z zakresu zrównoważonego rozwoju. Niniejsze podsumowanie zostało 

przygotowane w taki sposób, aby podkreślić postępy oraz implikacje dla procesów finansowych, 

administracyjnych i sprawozdawczych.

Dotychczasowe postępy

● Rozpoczęto wewnętrzne szkolenie dotyczące zasad zrównoważonych zamówień publicznych

● Sfinalizowano projekt narzędzia do gromadzenia danych dotyczących wpływu na środowisko
● Rozpoczęto przegląd rozliczeń kosztów podróży pod kątem zgodności z wymogami dotyczącymi 

monitorowania emisji dwutlenku węgla
● Zidentyfikowano powiązania między wskaźnikami projektowymi a zewnętrznymi kryteriami 

sprawozdawczości w zakresie ESG/CSR

Aktualizacja budżetu
● Całkowity budżet: [kwota]

● Wydatki do tej pory: [kwota]

● Pozostała kwota: [kwota]

Przeszkody / utrudnienia

● Oczekuje się na wyjaśnienie dotyczące ujęcia księgowego zachęt ekologicznych we 

wnioskach o finansowanie z funduszy UE

● Konieczność dostosowania narzędzi do raportowania emisji dwutlenku węgla do istniejących 
systemów finansowych

● Oczekujemy na decyzję w sprawie włączenia wskaźników ESG do kwartalnych zestawów 

sprawozdawczych

Kolejne kroki

● Sfinalizować i rozesłać szablony danych przeznaczone dla pracowników administracji do dnia 
[data]

● Dostosowanie centrum ds. zrównoważonego rozwoju do procedur dotyczących dokumentacji 
zgodności

● Zaplanować krótką sesję informacyjną na temat nadchodzących wymogów dotyczących 
ujawniania informacji ESG przez podmioty finansujące

● Przygotować wewnętrzny przegląd wpływu na cykl planowania roku obrotowego

Jak zawsze, proszę nie wahać się skontaktować się z nami w razie pytań lub sugestii. Państwa cenne 

uwagi sprawiają, że nasza praca pozostaje wydajna, zgodna z oczekiwaniami podmiotów 

finansujących i poparta solidnymi podstawami administracyjnymi.

Z serdecznymi pozdrowieniami,



[Imię i nazwisko] Koordynator ds. 

zrównoważonego rozwoju [Nazwa 

organizacji]



3.4.3  Szablon wiadomości e-mail podsumowującej projekt 

Odbiorcy: Zespoły ds. administracji i finansów

Temat: Zakończenie projektu: [Nazwa projektu] | Podsumowanie końcowe i wyniki administracyjne

Szanowni członkowie [zespołu administracyjnego i 

finansowego / konkretne nazwiska], mam nadzieję, że ten 

komunikat zastanie Państwa w dobrym zdrowiu.

W związku z zakończeniem inicjatywy na rzecz zrównoważonego rozwoju [nazwa projektu] chciałbym 

przedstawić podsumowanie ostatecznych wyników, kluczowych wniosków oraz dalszych działań — 

dostosowane specjalnie do potrzeb działów administracyjnych i finansowych. Państwa rola była 

nieoceniona we wspieraniu tych działań poprzez zapewnienie struktury, odpowiedzialności i 

nadzoru, które umożliwiły ich sprawny przebieg.

Najważniejsze elementy projektu i kluczowe osiągnięcia

● Opracowano i przetestowano przyjazne dla działu finansowego szablony do monitorowania 

emisji dwutlenku węgla i wpływu na środowisko
● Dostosowano kluczowe wskaźniki sprawozdawcze do powstających ram UE dotyczących ESG/CSR

● Przeprowadzono testy dostosowań procesów zamówień publicznych w celu wyboru 

dostawców niskoemisyjnych

● Włączono kryteria zrównoważonego rozwoju do wewnętrznych procesów realokacji budżetu

Wnioski

● Wczesna współpraca między zespołami ds. zrównoważonego rozwoju a zespołami 
finansowymi poprawia wyniki w zakresie zgodności z przepisami

● Prostsze narzędzia i wspólne szablony znacznie skracają czas sporządzania raportów

● Monitorowanie zrównoważonego rozwoju jest najskuteczniejsze, gdy jest wbudowane w 

istniejące cykle finansowe i dokumentację

Zalecenia / Działania następcze
● Włączenie wskaźników zrównoważonego rozwoju do standardowych szablonów audytu 

wewnętrznego i sprawozdawczości
● Wprowadź proste, coroczne podsumowanie działań w zakresie zrównoważonego rozwoju, 

realizowane równolegle z planowaniem finansowym

● Prowadź wspólny folder z dokumentacją dotyczącą ESG na potrzeby przyszłych wniosków o 

finansowanie

Jeśli to pomocne, mogę przygotować bardziej szczegółowe podsumowanie lub spotkać się na krótką 

rozmowę, aby omówić, co to oznacza dla sprawozdawczości i zgodności z przepisami w następnym cyklu 

finansowania.

Jeszcze raz dziękuję za nieustające wsparcie i fachową wiedzę operacyjną, które towarzyszyły nam 

podczas realizacji tej inicjatywy. Państwa wkład sprawia, że nasze działania na rzecz 

zrównoważonego rozwoju są nie tylko skuteczne, ale także możliwe do zmierzenia.

Z serdecznymi 

pozdrowieniami, 

[Twoje imię i 

nazwisko]

Koordynator ds. 

zrównoważonego rozwoju [Twoja 

organizacja]



2.5 Odbiorcy: Dział komunikacji i marketingu

Rodzaj interesariusza Motywacja
Potencjał
Obawy

Sugerowana komunikacja

Podejście

Komunikacja i

marketing

Wartość publiczna,

przewaga marki

Niespójność,

przeciążenie

Zapewnij gotowy do użycia

treści, buduj zaufanie odbiorców

3.5.1  Szablon wiadomości e-mail na rozpoczęcie 

projektu  Odbiorcy: Dział komunikacji i 

marketingu

Temat: Rozpoczęcie inicjatywy na rzecz zrównoważonego rozwoju – Kształtowanie naszego głosu i 

pozycji lidera marki Szanowni [Zespół ds. komunikacji i marketingu / konkretne nazwiska],

Mam nadzieję, że wszystko u Was w porządku.

Rozpoczynamy nową inicjatywę na rzecz zrównoważonego rozwoju, która ma bezpośredni wpływ na 

sposób, w jaki komunikujemy nasze wartości, prezentujemy naszą działalność i angażujemy się w dialog z 

opinią publiczną. Piszę do Państwa, aby przedstawić ten projekt i zaprosić Państwa do wniesienia 

wkładu strategicznego już na samym początku.

Jako osoba wspierająca zrównoważony rozwój w sektorze kreatywnym i kulturalnym dostrzegam 

ogromną szansę na uczynienie naszej organizacji liderem w dziedzinie odpowiedzialnych i 

świadomych klimatycznie praktyk – zarówno w naszych komunikatach, jak i w naszych działaniach. 

Niniejsza inicjatywa wpisuje się w ten kierunek.

Główne cele:

● Określenie praktycznych sposobów ograniczenia wpływu na środowisko i przejrzyste 

informowanie o nich

● Budowanie wewnętrznej świadomości i potencjału, przy wsparciu jasnego języka 

dostosowanego do odbiorców

● Opracowywanie przekonujących historii i argumentów, które można wykorzystać w 

kampaniach, publikacjach prasowych i sprawozdaniach dotyczących finansowania

● Dostosuj nasze publiczne stanowisko do krajowych i unijnych celów w zakresie klimatu i 

zrównoważonego rozwoju

Dlaczego ma to znaczenie dla Twojego zespołu:

Twoja rola w kształtowaniu zrozumienia i postrzegania naszej organizacji przez opinię publiczną jest 

kluczowa. Zapewnimy gotowe do użycia sformułowania, przykładowe komunikaty oraz treści spójne 

z wizerunkiem marki, aby zagwarantować spójność i skuteczność działań — bez nakładania zbędnego 

obciążenia.

Kolejne kroki:

● Zapraszamy do udziału w spotkaniu inauguracyjnym, które odbędzie się [XXX] o godz. [XXX]

● Co miesiąc będziemy przesyłać e-maile z aktualnościami, w tym najważniejsze informacje i 

możliwości
● W ramach tych działań udostępnione zostaną zestawy narzędzi do komunikacji oraz 

propozycje tematów dotyczących interesariuszy

Chętnie omówię wszelkie możliwości lub wymagania, jakie przewidujesz w zakresie integracji między 

kanałami lub kampaniami. Jeśli wolisz otrzymać notatkę podsumowującą po spotkaniu, po prostu daj 

mi znać.



Dziękujemy za pomoc w opracowaniu strategii komunikacyjnej, która odzwierciedla rzeczywiste 

działania i buduje trwałe zaufanie odbiorców.

Z serdecznymi 

pozdrowieniami, 

[Twoje imię i 

nazwisko]

Koordynator ds. 

zrównoważonego rozwoju [Twoja 

organizacja]



3.5.2  Szablon wiadomości e-mail z aktualizacją informacji o projekcie 

Odbiorcy: Dział komunikacji i marketingu

Temat: Aktualizacja dotycząca projektu z zakresu zrównoważonego rozwoju – [nazwa 

projektu] | [miesiąc/rok] Szanowni Państwo [zespół ds. komunikacji i marketingu / 

konkretne osoby],

Mam nadzieję, że u wszystkich wszystko w porządku. Poniżej zamieszczam comiesięczną aktualizację 

dotyczącą naszej inicjatywy na rzecz zrównoważonego rozwoju. W tej wersji skupiono się na elementach 

mających największe znaczenie dla komunikacji publicznej, pozycjonowania marki oraz możliwości 
opowiadania historii.

Dotychczasowe postępy

● Zakończono pierwszy etap szkolenia pracowników z zakresu zrównoważonego rozwoju; 

trwają prace nad komunikatami wewnętrznymi
● Sfinalizowano projekt narzędzia do oceny wpływu na środowisko, zawierającego podsumowanie 

w formacie przyjaznym dla komunikacji

● Zorganizowano warsztaty kreatywne, które ujawniły duży potencjał narracyjny w zakresie 

treści kampanii

● Znaleziono partnera zapewniającego miejsce na pilotażową imprezę ekologiczną — trwają 

rozmowy dotyczące wspólnego brandingu i możliwości promocji w mediach

Aktualizacja budżetu
● Budżet całkowity: [kwota] EUR

● Wydatki do tej pory: [kwota]

● Pozostało: [kwota]

Przeszkody / utrudnienia

● Opóźnienie w uzgodnieniu sposobu publicznego udostępniania wskaźników zrównoważonego 
rozwoju

● Potrzeba wytycznych dotyczących tonu i identyfikacji wizualnej w komunikacji zewnętrznej
● Oczekiwanie na wyjaśnienie oczekiwań podmiotów finansujących w zakresie publicznej 

sprawozdawczości dotyczącej zrównoważonego rozwoju

Kolejne kroki

● Sfinalizowanie centrum komunikacji publicznej (HUB) oraz biblioteki językowej do dnia [data]

● Zidentyfikuj możliwości wykorzystania narracji w nadchodzących kampaniach lub raportach

● Zaplanuj spotkanie, aby uzgodnić ton komunikacji marki i segmentację odbiorców w 

kontekście działań związanych ze zrównoważonym rozwojem

● Przygotuj slajdy z przeglądem na potrzeby nadchodzących prezentacji dla zarządu lub 
darczyńców

Jeśli chcesz wnieść swój wkład w nadchodzące prace nad komunikatami lub dostrzegasz możliwości 
powiązania tej inicjatywy z szerszymi kampaniami, skontaktuj się z nami. Twoja rola jest kluczowa dla 

zapewnienia, że nasze działania w zakresie zrównoważonego rozwoju są przekazywane w sposób jasny, 

wiarygodny i spójny.

Z serdecznymi 

pozdrowieniami, 

[Twoje imię i 

nazwisko]

Koordynator ds. 

zrównoważonego rozwoju [Twoja 

organizacja]



3.5.3  Szablon wiadomości e-mail podsumowującej projekt 

Odbiorcy: Dział komunikacji i marketingu

Temat: Zakończenie projektu: [Nazwa projektu] | Podsumowanie komunikacyjne i spostrzeżenia 

dotyczące marki

Szanowni Państwo [zespół ds. komunikacji i marketingu / konkretne osoby],

W związku z zakończeniem inicjatywy zrównoważonego rozwoju [nazwa projektu] pragnę 

przedstawić końcowe podsumowanie kluczowych wyników, spostrzeżeń dotyczących komunikacji 

oraz perspektywicznych możliwości w zakresie pozycjonowania marki.

Celem tego projektu było zmniejszenie wpływu na środowisko, wzmocnienie wewnętrznego 

potencjału oraz włączenie zasad zrównoważonego rozwoju do naszych praktyk twórczych i 

operacyjnych. Z punktu widzenia komunikacji i zaangażowania osiągnęliśmy znaczący postęp w 

zakresie tworzenia okazji do publikacji treści, przejrzystości przekazów oraz dostosowania działań do 

wartości społecznych.

Najważniejsze elementy projektu i kluczowe osiągnięcia

● Opracowano komunikat zestawu zestaw w celu

zapewnienie spójnej komunikacji zewnętrznej

● Zaangażowanie pracowników w opowiadanie historii dotyczących zrównoważonego rozwoju 

poprzez warsztaty i komunikację wewnętrzną
● Zidentyfikowano momenty o dużym oddziaływaniu na zaangażowanie opinii publicznej 

(wydarzenie pilotażowe, partnerstwa)

● Opracowano podstawowe wskaźniki na potrzeby przyszłych raportów dotyczących marki 

(zgodne z ramami ESG)

Wnioski

● Jasne, zatwierdzone wcześniej komunikaty wspierają spójność marki i pozwalają 

zaoszczędzić czas we wszystkich kanałach
● Opowieści o zrównoważonym rozwoju wywołują największy oddźwięk, gdy są powiązane z 

rzeczywistymi działaniami i głosami pracowników

● Widoczność działań mających wpływ na środowisko w różnych zespołach zwiększa zaufanie i 
spójność wewnętrzną

Zalecenia / Działania następcze
● Włącz język zrównoważonego rozwoju do szerszego przekazu marki i przewodnika stylistycznego

● Należy planować regularne kampanie (np. z okazji Dnia Ziemi, kamieni milowych w 

finansowaniu), aby podkreślić wpływ działań
● Prowadź wspólną bazę studiów przypadków, wskaźników i materiałów wizualnych do 

wykorzystania w przyszłości

Jeśli to pomocne, chętnie udostępnię gotowe do publikacji podsumowanie lub zorganizuję krótkie 

spotkanie, aby uzgodnić, jak najlepiej wykorzystać te materiały w bieżących treściach, raportach lub 

kampaniach.

Dziękuję za przemyślane podejście i nieustanne zaangażowanie w to, by zrównoważony rozwój stał 
się częścią naszej historii – a nie tylko naszej strategii. Cieszę się na dalszą wspólną pracę.

Z serdecznymi 

pozdrowieniami, 

[Twoje imię i 

nazwisko]

Koordynator ds. 

zrównoważonego rozwoju [Twoja 

organizacja]



3. KLUCZOWE ZASADY KOMUNIKACJI

Zasada Co to oznacza Przykład

Trafność Powiązanie zrównoważonego rozwoju z 

aktualnymi wyzwaniami branżowymi lub 

celami projektu

„To narzędzie pomaga nam spełnić oczekiwania 

podmiotów finansujących i ograniczyć
opóźnień w produkcji.”

Pozytywne 
nastawienie

Skup się na możliwościach i

doskonalenie, a nie poczucie winy czy 

obwinianie

„To daje nam szansę, by być liderami, a nie 
pozostawać w tyle.”

Jasność Unikaj żargonu, używaj prostego i

praktyczny język

„Chodzi o to, by robić to, co już robimy —

tylko w sposób bardziej świadomy”.

Empatia Zrozum, z jakimi trudnościami borykają się 
inni, i dostosuj

o ich priorytetach

„Wiem, że wasz zespół jest przeciążony. To pozwoli

oszczędzić czas, a nie zwiększyć obciążenie”.

Wizja –

kierowana

Postrzegaj zrównoważony rozwój jako drogę 
do

odporności i innowacji

„Przyszłość sektora zależy od tej

zmianie – i to my możemy ją kształtować”.

Aby skutecznie komunikować się z różnymi grupami interesariuszy, zidentyfikowaliśmy pięć 

kluczowych zasad komunikacji, które zwiększają przejrzystość, zaangażowanie i spójność.

Trafność gwarantuje, że komunikaty są bezpośrednio powiązane z aktualnymi wyzwaniami 

branżowymi lub celami projektu. Pomaga to interesariuszom od razu zrozumieć, dlaczego dana 

inicjatywa ma znaczenie. Na przykład stwierdzenie: „To narzędzie pomaga nam spełnić 

oczekiwania podmiotów finansujących i ograniczyć opóźnienia w produkcji” sprawia, że korzyść 

staje się namacalna i osadzona w konkretnym kontekście.

Pozytywne nastawienie pozwala skupić się na rozwoju i możliwościach, unikając poczucia winy lub 

obwiniania. Formułowanie komunikatów w stylu: „To daje nam szansę, by być liderem, a nie 

pozostawać w tyle” przedstawia tę inicjatywę jako proaktywny krok naprzód, co może motywować 

zespoły, a nie wywierać na nie presję.

Przejrzystość ma kluczowe znaczenie. Używanie prostego, praktycznego języka zamiast żargonu pomaga 

wszystkim szybko zrozumieć przekaz. Proste stwierdzenie, takie jak „Chodzi o to, by robić to, co już 

robimy — tylko w sposób bardziej świadomy”, daje zespołom pewność, że zmiana jest wykonalna i 

znana.

Empatia polega na dostrzeganiu trudności, z jakimi borykają się inni, i odnoszeniu się do ich obaw. 

Stwierdzenie w stylu: „Wiem, że wasz zespół ma pełne ręce roboty. To pozwoli zaoszczędzić czas, a 

nie zwiększy obciążenia” świadczy o zrozumieniu i buduje zaufanie, które ma kluczowe znaczenie dla 

współpracy.

Wreszcie, kierowanie się wizją pozwala postrzegać zrównoważony rozwój jako długoterminową 

szansę na budowanie odporności i wprowadzanie innowacji. Przekazy takie jak „Przyszłość branży 

zależy od tej zmiany – i to my możemy ją kształtować” inspirują do wspólnego zaangażowania i 

myślenia perspektywicznego.

Wszystkie te zasady razem stanowią podstawę jasnej, motywującej i pełnej szacunku komunikacji, 

która trafia do różnorodnych odbiorców.



4. SUGEROWANE SŁOWA I WYRAŻENIA DLA MODERATORÓW

Aby rozpocząć rozmowę:

● „Bardzo chciałbym poznać Twoje zdanie na temat tego, w jaki sposób zrównoważony rozwój 

może stać się częścią naszego procesu planowania”.

● „Istnieje narzędzie, które pomaga nam podejmować mądrzejsze decyzje już na wczesnym 

etapie – może ono również ułatwić Państwu pracę.”
● „Przyjrzyjmy się, gdzie już to stosujemy i jak możemy to rozwinąć”.

Aby podkreślić wartość narzędzia:

● „Ten HUB upraszcza wiele spraw – został stworzony z myślą o ludziach takich jak my, 

pracujących w złożonych, kreatywnych środowiskach.”
● „Dzięki temu otrzymujemy odpowiednie narzędzia dostosowane do naszej sytuacji — a nie 

uniwersalną listę kontrolną”.
● „Zaoszczędzimy czas, ograniczymy niepotrzebną korespondencję i zgromadzimy lepsze dane 

do raportów”.

Aby przezwyciężyć opór:

● „Nie dodajemy pracy — zastępujemy niepewność strukturą”.

● „Nawet jedna lub dwie niewielkie zmiany mogą mieć ogromne znaczenie, a to pomaga nam 

śledzić postępy”.
● „Zrównoważony rozwój nie hamuje kreatywności. Otwiera nowe sposoby myślenia i 

angażowania się”.

Aby zmotywować do działania:

● „To, co robimy dzisiaj, będzie miało wpływ na to, jak ta branża będzie wyglądać jutro”.

● „Nie chodzi tu tylko o przestrzeganie przepisów – chodzi o kulturę, wiarygodność i troskę”.

● „Możemy pokazać, że kreatywność i odpowiedzialność nie są od siebie oddzielone – są 

nierozłączne”.



5. FAQ – JAK KORZYSTAĆ Z GREEN CCIRCLE HUB

Pytanie 1. Jaki jest cel tego HUB-u?

Jest to system wsparcia dla facylitatorów zmian w zakresie zrównoważonego rozwoju. Nie jest to 

„kolejne narzędzie”, lecz meta-narzędzie, które pomaga:

● Wybierz najlepsze narzędzia dostosowane do konkretnego rodzaju projektu

● Określ, od jakich osób potrzebujesz informacji

● Efektywnie gromadź i raportuj dane dotyczące zrównoważonego rozwoju

Pytanie 2. Czym różni się to od innych ram dotyczących zrównoważonego rozwoju?

Niniejszy HUB nie zastępuje istniejących narzędzi — pomaga jedynie lepiej z nich korzystać. Potraktuj 

go jako inteligentny filtr, który dopasowuje potrzeby Twojego projektu do najbardziej odpowiednich 

narzędzi, ram i strategii gromadzenia danych.

Pytanie 3. Jakie dane mogę za pomocą tego narzędzia gromadzić?

Szablony pomagają w gromadzeniu:

● Zużycie energii

● Materiały i odpady

● Odbiorców i wpływ na transport

● Przepływy budżetowe i zasobowe

Będziesz korzystać z szablonów dostosowanych do konkretnych ról, aby zwrócić się do 

właściwych osób, we właściwy sposób i we właściwym czasie.

Pytanie 4. W jaki sposób te zasoby pomogą mi w radzeniu sobie z oporem interesariuszy?

W zestawie znajdują się:

● Notatki informacyjne i wiadomości e-mail dostosowane do poszczególnych typów interesariuszy

● Wskazówki komunikacyjne dotyczące reagowania na obawy (np. „to oznacza więcej 
pracy” lub „to nie należy do moich obowiązków”)

● Motywujące schematy językowe służące budowaniu zaangażowania

Pytanie 5. Nie jestem ekspertem technicznym – czy mimo to mogę z tego korzystać?

Tak. Platforma HUB została zaprojektowana z myślą o dostępności. Zawiera ona:

● Instrukcje napisane prostym językiem

● Wskazówki krok po kroku

● Interfejs z funkcją wyszukiwania, pozwalający dopasować narzędzia do Twoich potrzeb


