GREENCCIRCLE

Zestaw narzedzi komunikacyjnych ,,

”

Ten zestaw narzedzi komunikacyjnych skfada sie z nastepujacych elementéw:

1. E-maile promocyjne
a. Do sieci
b. Pomiedzy uzytkownikami

2. Posty w mediach spotecznosciowych

3. Rodzaje interesariuszy i strategie komunikacyjne
(szablony e-maili dla poszczegdlnych typow interesariuszy)
a. Szablon wiadomosci e-mail dotyczacej rozpoczecia projektu

b. Szablon wiadomosci e-mail z aktualizacjg projektu

C. Szablon wiadomosci e-mail podsumowujgcej projekt

4. Kluczowe zasady komunikacji
5. sSugerowane sformutowania i zwroty dla moderatoréw

6. FAQ - Jak korzystac¢ z platformy GreenCClrcle HUB
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Zmien caty tekst zaznaczony na czerwono, dostosowujgc go do swoich konkretnych potrzeb
komunikacyjnych.

1. E-MAILE PROMOCYJNE

a) E-mail promocyjny do sieci

Temat: Nowe centrum poswiecone zrownowazonemu rozwojowi w sektorze
kreatywnym i kulturalnym Szanowny/Szanowna [Imie i nazwisko],

Z radoscig informujemy o uruchomieniu centrum GreenCClrcle HUB — nowego zZrdédta informac;ji
stworzonego specjalnie dla sektora kreatywnego i kulturalnego, aby kwestie zréwnowazonego
rozwoju staty sie bardziej zrozumiate, tatwiejsze do wdrozenia i bardziej praktyczne.

Niezaleznie od tego, czy organizujesz wydarzenie z uwzglednieniem zasad ekologii, zarzadzasz
obiektem, czy dopiero zaczynasz swojg dziatalnos¢, to centrum oferuje:

® Funkcja wyszukiwania pozwalajgca znalezé wyselekcjonowane narzedzia, takie jak
kalkulatory emisji dwutlenku wegla i szablony dotyczgce wptywu na srodowisko

® Prosty w zrozumieniu przewodnik dla oséb o kazdym poziomie doswiadczenia
® Studia przypadkéw i materiaty dostosowane do

poszczegdlnych branz Zapraszamy do zapoznania sie z

serwisem:_http://hub.greenccircle.eu/

Bedziemy wdzieczni, jesli udostepnisz te strone w swoich sieciach kontaktéw — zwtaszcza wsrdd oséb
zaangazowanych w budowanie bardziej zrdwnowazonej przysztosci branzy kreatywnej.

Dziekujemy za pomoc w rozpowszechnianiu tej informacji!
Z powazaniem,

[Twoje imie i

nazwisko]

[Twoje

stanowisko]

[Twoja organizacja]

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

Temat: Czy znasz juz platforme GreenCClrcle HUB? Czes¢
[Imie],

Pomyslatem, ze moze Cie to zainteresowaé¢: Green CClrcle HUB to nowe, kompleksowe Zzrédio
informacji stworzone w celu wspierania zrownowazonego rozwoju w branzach kreatywnych. Nie jest
to kolejna ogdlna lista kontrolna — powstata z myslg o rzeczywistych kontekstach kulturowych.
Zawiera:

® Narzedzia do planowania budzetu, zamdwien i sprawozdawczosci
® Krotkie przewodniki dla zespotéw dysponujacych ograniczonym czasem

® Bezptatne, elastyczne zasoby dla kazdej roli i na kazdym etapie

Zaczatem z niego korzysta¢ w [twdj kontekst/projekt] i okazat sie naprawde pomocny. Warto rzuci¢ okiem:_
http://hub.greenccircle.eu/

Daj mi zna¢, co o tym myslisz, jesli to obejrzysz! Pozdrawiam,

Twoje imie
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2. POST W MEDIACH SPOtECZNOSCIOWYCH

L
GreenCClrcle HUB %%

Zréwnowazony rozwoéj w branzach kreatywnych i kulturalnych nie musi wydawac sie przyttaczajacy.
Green CClrcle HUB to bezptatny serwis internetowy stworzony, by wspiera¢ wszystkich, ktérzy chca
witaczy¢ zrownowazony rozwdj do projektéow kulturalnych — od matych kolektywdw artystycznych
po duze festiwale.

Ten HUB, stworzony z uwzglednieniem realiéw naszej branzy, jest szczegdlnie cenny dla facylitatoréw
zmian w zakresie zréwnowazonego rozwoju, ktérzy potrzebuja praktycznych, dostosowanych do
potrzeb branzy wskazéwek, aby:

zidentyfikowania i zaangazowania interesariuszy

wyboér odpowiednich narzedzi i ram w zakresie zrdwnowazonego rozwoju

Usprawnienie gromadzenia danych i sprawozdawczosci

[ jasnego komunikowania sie i przezwyciezania oporu

Niezaleznie od tego, czy dopiero zaczynasz, czy tez rozszerzasz swojg dziatalnos$é¢, HUB oferuje starannie
dobrane materiaty, szablony i praktyczne wskazéowki, ktére pomogg Ci podejmowac pewne i Swiadome
pod wzgledem klimatycznym decyzje na kazdym etapie.

- Stworzony z myslg o twdrcach. Oparty na praktyce. Gotowy do uzycia.

Odwiedz HUB juz dzi$:_http://hub.greenccircle.eu/

Podziel sie tym ze swojga siecig kontaktdw i razem budujmy bardziej zréwnowazony sektor kultury.

#GreenCClrcle #SustainableCulture #BranzeKreatywne #ClimatelnCulture
#EcoArts #SustainabilityHUB #CultureTakesAction

Nazwa Twojego projektu dotyczacego zrbwnowazonego rozwoju ‘%"

Zréwnowazony rozwoéj w branzach kreatywnych i kulturalnych nie musi wydawac sie przyttaczajacy.
W tym miejscu umiesé kréotkie wprowadzenie do swojego projektu lub celu publikacji w mediach
spotecznosciowych.

Stwoérz krotka liste problemdéw, na ktére Twdj projekt stanowi rozwigzanie, lub oczekiwanych
rezultatéow, ktdére projekt ma osiggnac:

Zidentyfikuj i zaangazuj interesariuszy
Wybierz odpowiednie narzedzia i ramy dotyczace zrdwnowazonego rozwoju
Usprawnij gromadzenie danych i raportowanie

Komunikuj sie jasno i pokonuj opdr. Umies¢ tutaj krotkie
podsumowanie lub wezwanie do dziatania!

Zapoznaj sie z projektem Insert Your Project juz dzis:_http://hub.greenccircle.eu/

Podziel sie tym ze swoj3a siecig kontaktéw i razem budujmy bardziej zréwnowazony sektor kultury.

#HashtagTwojejOrganizacji #HashtagTwojegoProjektu #InnyHashtag
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Kierownictwo wyzszego
szczebla

Zespoty kreatywne

Technika/Produkcja

Administracja i finanse
Zespoty

Komunikacja i

Wartosé
strategiczna,

finansowanie, polityka

RODZAIJE INTERESARIUSZY | STRATEGIE KOMUNIKACYJNE

zwrot z inwestycji,
przetomowe zmiany

Narzedzia do zarzadzania ryzykiem
ograniczania ryzyka i dostosowania do
potrzeb sektora

Uczciwosc, Kreatywne Podkreslaj zrdwnowazony rozwdj
innowacyjnoéé ograniczenia, jako
niejasne korzysci bodziec twérczy
Przejrzystosc, Czas, Szablony ofert, plany podzielone na
struktura, zwigkszona etapy, przyktady z zycia wziete
ztozonosé

wykonalnos¢

Wydajnosé, zgodnosé
z przepisami

Koszty zasobdw,
niejasnosci

Udostepnianie szablonéw danych,
powigzanie z ESG/CSR, finansowanie
unijne

dostosowanie

Wartos¢ publiczna,
przywaodztwo

Niespdjnosé, nadmiar
informacji

Zapewnij gotowe do uzycia
sformutowania, nawiaz do

marketing odbiorcow

zaufanie

W ramach analizy interesariuszy zidentyfikowalismy pie¢ kluczowych grup odbiorcéw, z ktérych kazda ma
odmienne motywacje i obawy. Aby zapewni¢ skuteczne zaangazowanie, opracowalismy dostosowane
do potrzeb podejscia komunikacyjne dla kazdej z nich.

Kierownictwo wyzszego szczebla kieruje sie przede wszystkim wartoscig strategiczng, mozliwosciami
pozyskania finansowania oraz zgodnoscig z polityka firmy. Moze jednak odczuwac¢ obawy dotyczace
zwrotu z inwestycji (ROI) oraz potencjalnych zaktécen.

Zespoty kreatywne kierujg sie innowacyjnoscig i poczuciem uczciwosci w swojej pracy. Ich obawy
zazwyczaj dotyczg postrzeganych ograniczen twdrczych lub braku wyraznych korzysci. W komunikacji
z tg grupa nalezy podkresla¢ zrownowazony rozwoj jako bodziec tworczy, przedstawiajac te inicjatywe
jako zrédto inspiracji, a nie ograniczenie.

Zespoty techniczne i produkcyjne cenig sobie przejrzystosé, uporzadkowanie i wykonalnos¢. Nowe
inicjatywy moga postrzegac jako czasochtonne lub zbyt skomplikowane. Aby im pomdc, proponujemy
udostepnienie przejrzystych szablondw, planéw podzielonych na etapy oraz praktycznych przyktadow,
dzieki ktéorym wdrozenie stanie sie tatwiejsze do opanowania i bardziej zrozumiate.

Zespoty administracyjne i finansowe koncentruja sie na wydajnosci i zgodnosci z przepisami. Wsrdéd
ich obaw znajdujg sie koszty zasobdw oraz potencjalne niejasnosci. Komunikacja powinna
obejmowac uproszczone szablony danych oraz wykazywaé, w jaki sposéb inicjatywa ta wpisuje sie w
odpowiednie ramy finansowania UE, co pomoze uzasadni¢ inwestycje.

Woreszcie zespoty ds. komunikacji i marketingu czerpiag motywacje z wartosci spotecznej i wiodacej
pozycji marki, ale mogg obawiac sie niespdjnego przekazu lub nadmiaru informacji. Zapewnienie
gotowych do uzycia, spdjnych sformutowan, ktére bezposrednio budujg zaufanie odbiorcéw, moze
umozliwi¢ im skuteczne i pewne przekazywanie informacji o tej inicjatywie.

Odpowiadajac na specyficzne potrzeby kazdej z grup, mozemy zapewnic skuteczniejszg komunikacje i
silniejsze zaangazowanie interesariuszy w catym zarzadzie

Dla kazdego z pieciu typdw interesariuszy stworzono tacznie trzy rézne szablony wiadomosci e-mail.
W rezultacie powstato tgcznie 15 spersonalizowanych szablonéw wiadomosci e-mail dostosowanych
do potrzeb komunikacyjnych kazdej grupy interesariuszy. Szablony podzielono na nastepujgce
kategorie:
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1. Szablon wiadomosci e-mail dotyczgcy rozpoczecia projektu
2. Szablon wiadomoéci e-mail z aktualizacjg projektu

3. Szablon wiadomosci e-mail podsumowujacej projekt

Ponizsze szablony zostaty opracowane z mysla o tym, abyscie mogli z nich korzysta¢ i dostosowywac
je do dowolnego projektu zwigzanego ze zréwnowazonym rozwojem w sektorze kultury i
kreatywnym:

2.1 Odbiorcy: kierownictwo wyzszego szczebla

(EIeNaTeallel]  Wartosc strategiczna, zwrot z inwestycji, Postrzegaj HUB jako narzedzie ograniczania
Hraiielebaaiisi]  finansowanie, polityka przetomowe zmiany | ryzykai
dostosowanie do potrzeb sektora

3.1.1 Szablon wiadomos$ci e-mail dotyczacej

rozpoczecia projektu Adresaci:

Kierownictwo wyzszego szczebla

Temat: Prosimy o wsparcie: inicjatywa na rzecz zréwnowazonego rozwoju dla naszej
kreatywnej przysztosci Szanowni [cztonkowie kierownictwa / konkretne nazwiskal],
Mam nadzieje, ze ta wiadomos$¢ zastanie Pana/Panig w dobrym zdrowiu.

Pisze, aby przedstawi¢ Panstwu nowy projekt z zakresu zrwnowazonego rozwoju, majacy na celu
pogodzenie misji twdorczej naszej organizacji z pilnymi priorytetami srodowiskowymi, oraz poprosi¢ o
Panistwa wsparcie. Jako [facylitator ds. zrwnowazonego rozwoju] w sektorze kultury i kreatywnym
dostrzegam dla nas ogromna szanse, by da¢ przyktad i wdrozy¢ praktyki uwzgledniajace kwestie
klimatyczne w naszej pracy — zarowno na poziomie strategicznym, jak i operacyjnym.

Celem tej inicjatywy jest:

® Okresli¢ praktyczne sposoby ograniczenia naszego wptywu na srodowisko,

® Podnoszenie Swiadomosci i kompetencji pracownikéw w zakresie zrwnowazonych praktyk,

® Poszukiwanie kreatywnych podej$¢ do dziatan na rzecz klimatu poprzez nasze programy i
partnerstwa oraz

® \Wyrdznienie naszej organizacji jako przysztosciowego lidera w branzy, dziatajgcego zgodnie z
krajowymi i unijnymi celami w zakresie zréwnowazonego rozwoju.

Panstwa przywodztwo ma kluczowe znaczenie dla powodzenia tych dziatan. Wsparcie ze strony
kierownictwa nie tylko pomaga w uzyskaniu wewnetrznej akceptacji dla projektu, ale takze
umozliwia konstruktywna wspdtprace miedzydziatowa oraz gwarantuje, ze zrownowazony rozwdj
stanie sie wspdlnym obowigzkiem catej organizacji.

Co dalej?

® Zapraszamy do udziatu w pierwszym spotkaniu inauguracyjnym projektu, ktére odbedzie sie w
dniu XXX o godz. XXX

® Co miesigc bedziemy przesytaé e-maile z aktualizacjami dotyczacymi projektu, w ktérych
przedstawimy dotychczasowe postepy, aktualizacje budzetu, przeszkody oraz kolejne kroki

Chetnie podziele sie z Panstwem dodatkowymi szczegdétami i omodwie, w jaki sposéb to

przedsiewziecie moze wpisaé sie w strategie naszej organizacji. Prosze da¢ mi znaé, kiedy bedzie
Panstwu wygodnie porozmawiac, lub
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czy wolatby Pan/Pani otrzymaé po spotkaniu inauguracyjnym krotkg notatke informacyjng, z ktérg
mogtby Pan/Pani zapozna¢ sie w dogodnym dla siebie terminie.

Dziekuje za rozwazenie tej okazji do wspdlnego ksztattowania bardziej odpornej i odpowiedzialnej
przysztosci w dziedzinie kreatywnosci.

Z serdecznymi
pozdrowieniami,
[Twoje imiei

nazwisko]

Koordynator ds.
zrdbwnowazonego rozwoju [Twoja
organizacja]
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3.1.2 Szablon wiadomosci e-mail z

aktualizacjg dotyczacg projektu Adresaci:

Kierownictwo wyzszego szczebla

Temat: Comiesieczna aktualizacja dotyczgca projektu zréwnowazonego rozwoju — [Nazwa projektu] |
[Miesigc/Rok]

Szanowni Parnistwo [kierownictwo / konkretne nazwiskal],

Mam nadzieje, ze wszystko u Panstwa w porzadku. Ponizej przedstawiam comiesieczng aktualizacje
dotyczaca naszej inicjatywy z zakresu zrownowazonego rozwoju w sektorze kultury i kreatywnym.
Niniejsza aktualizacja ma na celu zapewnienie wszystkim spdjnosci dziatan i dostepu do aktualnych
informacji w miare kontynuowania pracy nad osiggnieciem naszych wspdlnych celow.

Dotychczasowe postepy

Krotkie zestawienie najwazniejszych osiggnie¢ w tym miesigcu, np.:

Zakoniczono szkolenie pracownikéw w zakresie zrdwnowazonego rozwoju (faza 1)
Sfinalizowano projekt narzedzia do oceny oddziatywania na srodowisko
Zorganizowano warsztaty konsultacyjne z twdrcami

Znaleziono partnera zapewniajacego miejsce na pilotazowe wydarzenie ekologiczne]

Aktualizacja budzetu

Catkowity budzet: [kwota]
Wydatki do tej pory: [kwota]
Pozostato: [kwota]

[W razie potrzeby dodaj uwagi dotyczgce przekroczenia lub niedostatecznego wykorzystania
srodkéw lub realokaciji]

Przeszkody / utrudnienia

[Przyktad: Opdznienie w odpowiedzi dostawcy w sprawie pozyskania materiatdw ekologicznych]

[Przyktad: Konieczne jest uzgodnienie wewnatrzorganizacyjne w sprawie metodologii pomiaru
emisji dwutlenku wegla]

[Przyktad: Oczekiwanie na potwierdzenie wspdétfinansowania wynikow fazy 2]

Kolejne kroki

[Wymien kolejne dziatania, np.:
O Sfinalizowanie tresci centrum zréwnowazonego rozwoju do [data]
O Wewnetrzny przeglad procesu gromadzenia danych
O Zaplanowanie posiedzenia grupy sterujgcej na potowe [miesigca]
O Przygotowanie prezentacji postepdw na [nadchodzgce wydarzenie lub kamiert milowy]

Jak zawsze, w razie jakichkolwiek pytan, pomystéw lub uwag, prosze o kontakt. Panstwa nieustajace
wsparcie i opinie majg kluczowe znaczenie dla powodzenia tego projektu i naprawde doceniam Panstwa
zaangazowanie.

Z serdecznymi

pozdrowieniami,

[Wasze imie i

nazwisko]

Koordynator ds. zréwnowazonego rozwoju
[Twoja organizacja]
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3.1.3 Szablon wiadomosci e-mail podsumowujgcej projekt

Adresaci: Kierownictwo wyzszego szczebla

Temat: Zakonczenie projektu: [nazwa projektu] | [Podsumowanie i wyniki] Szanowni Panstwo

[kierownictwo / konkretne osoby],
Mam nadzieje, ze ten e-mail zastanie Paristwa w dobrym zdrowiu.

W zwigzku z zakoriczeniem naszej inicjatywy na rzecz zrownowazonego rozwoju [nazwa projektu]
chciatbym poswieci¢ chwile na przedstawienie podsumowania wynikéw, wnioskéw oraz dalszych
dziatan wynikajgcych z tej waznej inicjatywy.

Celem tego projektu byto [krétkie przypomnienie pierwotnych celéw projektu, np. zmniejszenie naszego
wptywu na srodowisko, budowa wewnetrznego potencjatu oraz wigczenie dziatan na rzecz klimatu do
naszej twdrczosci]. Z przyjemnoscig informuje, ze dzieki Panstwa wsparciu osiggneliSmy znaczacy postep
w kilku kluczowych obszarach:

Najwazniejsze elementy projektu i kluczowe osiggniecia

® [Krotkie punkty opisujgce gtéwne wyniki, np.:
O Opracowano i uruchomiono pilotazowo centrum zréwnowazonego rozwoju dla
zespotow kreatywnych

O Przeszkolono XX pracownikdéw w zakresie planowania i dziatalnosci z uwzglednieniem
kwestii klimatycznych

O Nawigzalismy wspdtprace z lokalnymi dostawcami produktéw ekologicznych
O  Wiaczenie wskaznikdéw zréwnowazonego rozwoju do sprawozdan kwartalnych]

Whnioski

® [Przyktad: Wczesne zaangazowanie wszystkich dziatéw ma kluczowe znaczenie dla
zapewnienia spdjnosci
® Przykfad: Potrzeba usprawnionych narzedzi do skuteczniejszego mierzenia wptywu

® Przyktad: Kreatywne podejscia przynosza najlepsze efekty w potaczeniu z praktycznymi
rozwigzaniami]
Zalecenia / Dziatania nastepcze

® [Przyktad: Wtaczenie HUB do procesu wdrazania nowych pracownikéw
® Przyktad: Ustalanie corocznych kamieni milowych przeglagdu zrdwnowazonego rozwoju

® Przyktad: Kontynuacja dziatalnosci grupy sterujgcej w celu nadzorowania dziatan na rzecz
uwzgledniania kwestii klimatycznych]

Z przyjemnoscig udostepnie bardziej szczegétowe podsumowanie i/lub przedstawie te wyniki
podczas krétkiej sesji, jesli bedzie to dla Panstwa interesujace.

Jeszcze raz dziekuje za Panstwa wskazowki i zaangazowanie podczas catej tej podrdzy. Parnstwa
przywdédztwo odegrato kluczowa role w pomaganiu nam w podejmowaniu znaczgcych krokéw w kierunku
bardziej zréwnowazonej i odpornej przysztosci w dziedzinie kreatywnosci. Z niecierpliwoscig czekam na
to, bySmy wspodlnie wykorzystali te dynamike.

Z serdecznymi

pozdrowieniami,

[Panstwa imie i

nazwisko]

Koordynator ds.
zrownowazonego rozwoju [Twoja

organizacja]
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2.2 Grupa docelowa: zespoty kreatywne

(GEEIAAE ] Uczciwosé, Kreatywne ograniczenia, Podkreslaj zrwnowazony rozwdj jako

7A=eleiiA | innowacyjnosé niejasne bodziec twérczy
korzysci

3.2.1 Szablon wiadomos$ci e-mail z

informacjg o rozpoczeciu projektu

Odbiorcy: zespoty kreatywne

Temat: BadZzmy kreatywnymi liderami w walce ze zmianami klimatu: nowa inicjatywa

na rzecz zréwnowazonego rozwoju Szanowny [zespdt kreatywny / konkretne

nazwiskal,

Mam nadzieje, ze wszystko u Was w porzadku i czujecie sie zainspirowani.

Zwracam sie do Panstwa, aby podzieli¢ sie informacjg o nowej, ekscytujgcej inicjatywie na rzecz
zrbwnowazonego rozwoju — oraz zaprosi¢ Panstwa do kreatywnego udziatu w jej ksztattowaniu od
samego poczatku. Jako osoba zajmujgca sie promowaniem zréwnowazonego rozwoju w sektorze
kultury i kreatywnym dostrzegam wyjatkowa okazje, by wspdlnie okreslic, w jaki sposdb
zrownowazony rozwdj nie tylko wspiera, ale i poszerza nasz potencjat twérczy.

Celem tej inicjatywy jest:
® inspirowac praktyczne i pomystowe sposoby na zmniejszenie naszego wptywu na srodowisko,
® budowanie sSwiadomosci i potencjatu twdrczego w zakresie zrownowazonych praktyk,
® Pobudzajmy innowacyjne dziatania na rzecz klimatu poprzez nasza prace, wspdtprace i
partnerstwa oraz
® pozycjonowac naszg organizacje jako kreatywnego lidera dziatajgcego zgodnie z krajowymi i
unijnymi celami zréwnowazonego rozwoju.
Zrownowazony rozwdj, zamiast ogranicza¢ kreatywnos$é, moze sta¢ sie poteznym wyzwaniem
projektowym, ktére sprzyja odwaznym pomystom i nowym formom wyrazu. Wasz wktad jest
niezbedny, aby urzeczywistnic¢ te wizje i dostosowac ja do naszego sposobu pracy.

Oto kolejne kroki:
® Serdecznie zapraszamy na spotkanie inauguracyjne projektu, ktére odbedzie sie [XXX] o godz.
[XXX]
® Co miesigc bedziemy wysytac aktualizacje e-mailem, w ktérych przedstawimy pomysine
realizacje, przeszkody, postepy oraz kolejne kroki

Jesli chcesz dowiedzie¢ sie wiecej lub przed spotkaniem podzieli¢ sie pomystami, chetnie sie z Toba
skontaktuje. Moge tez przesta¢ Ci po sesji krotkie podsumowanie, z ktérym zapoznasz sie w
dogodnym dla Ciebie czasie.

Dziekuje za pomoc w ksztattowaniu bardziej zréwnowazonej — i tetnigcej kreatywnosciag —
przysztosci. Serdecznie pozdrawiam,
[Twoje imie i nazwisko]

Koordynator ds.
zrownowazonego rozwoju [Twoja
organizacja)
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3.2.2 Szablon wiadomos$ci e-mail z aktualizacjg projektu

Temat: Kreatywnos$¢ w praktyce — aktualizacja dotyczaca projektu z zakresu zréwnowazonego rozwoju:
[Nazwa projektu] | [Miesigc/Rok]

Drodzy [zespdt kreatywny / konkretne osoby],

Mam nadzieje, ze wszystko u Was w porzadku i ze nie brakuje Wam inspiracji. Oto krétka aktualizacja
dotyczgca naszej inicjatywy na rzecz zrbwnowazonego rozwoju — stworzonej po to, by wspieraé
kreatywnosé, a nie jg ograniczaé. Projekt ten polega na wdrazaniu swiadomosci klimatycznej do
naszego sposobu pracy w sposdb, ktéry otwiera drzwi dla nowych pomystéw i wzmacnia nasz wptyw.

Oto, co udato nam sie osiggngé¢ w tym miesigcu:
® Przeprowadzitem szkolenie dla pracownikéw na temat zrownowazonego rozwoju — juz pojawity
sie pierwsze pomysty!
® Opracowatem narzedzie do oceny wptywu na srodowisko — zaprojektowane tak, by byto
elastyczne i intuicyjne
Zorganizowatem warsztaty z udziatem twoércéw — dziekuje wszystkim, ktdrzy w nich uczestniczyli
ZnalezliSmy partnera zapewniajgcego ekologiczne miejsce na nadchodzacy projekt pilotazowy

Aktualizacja zasobow:
Budzet: [kwota]

® Wykorzystano do tej pory: [kwota]
® Pozostato: [kwota]
® [Opcjonalnie: krétka informacja o tym, w jaki sposdb wydatki wspierajg efekty twdrcze]

Co hamuje postepy:

® [Przyktad: Czekamy na opinie na temat préobek ekologicznych materiatéw od dostawcow
kreatywnych]

® [Przyktad: Dostosowanie wskaznikow zréwnowazonego rozwoju do celdéw projektowych]

Co bedzie dalej:
® Wspdlne opracowywanie tresci dla HUB-u (wkrdétce ogtosimy nabadr!)
® Przeglad metod gromadzenia danych (bedzie to lekka i kreatywna sesja)
® Kreatywna sesja w potowie miesigca [lub ,Sprint” / ,Jam Session”]
® Przygotowanie prezentacji postepdw na [nadchodzace wydarzenie lub kamien milowy]

Wasze pomysty majg ogromne znaczenie dla urzeczywistnienia tego projektu. Jesli macie jakie$
przemyslenia, frustracje lub doswiadczenia, ktérymi chcielibyscie sie podzieli¢ — chetnie ich
wystuchamy. Razem ksztattujmy podejscie do zréwnowazonego rozwoju, ktére wspiera kreatywnosg,
a nie jej przeciwdziata.

Z serdecznymi pozdrowieniami,
[Twoje imie i nazwisko]
Koordynator ds. zréwnowazonego
rozwoju [Twoja organizacja)
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3.2.3 Szablon wiadomos$ci e-mail podsumowujgcej projekt

Temat: Podsumowanie projektu: [Nazwa projektu] | Kreatywne refleksje i dalsze dziatania
Szanowny [zespot kreatywny / konkretne osoby],

Mam nadzieje, ze wszystko u Ciebie w porzagdku. W zwigzku z zakonczeniem inicjatywy na rzecz
zrownowazonego rozwoju [nazwa projektu] chciatem Ci podziekowac i podzieli¢ sie krotkg refleksjg na
temat tego, co wspdlnie osiggneliSmy, czego sie nauczylismy i jakie moga by¢ kolejne kroki.

Celem tego projektu byto zbadanie, w jaki sposéb mozemy zmniejszy¢ wptyw na srodowisko,
jednoczesnie wspierajgc kreatywnos¢ i innowacyjnos¢. Dzieki Twoim pomystom, wkfadowi i checi do
eksperymentowania osiggnelismy realny postep:

Oto, co osiggneliSmy:
® Wspodttworzytem i przeprowadzitem pilotaz projektu centrum zréwnowazonego rozwoju dla
zespotoéw kreatywnych

® Przeprowadzitem szkolenia dla [XX] wspdtpracownikdéw z zakresu praktyk twérczych
uwzgledniajgcych kwestie klimatyczne

® Nawigzano nowe relacje z lokalnymi dostawcami dziatajgcymi zgodnie z zasadami ekologii
® Wigczytem wskazniki kreatywnego zréwnowazonego rozwoju do biezgcej sprawozdawczosci

Czego sie nauczylismy:
® Kreatywne myslenie dziata najlepiej, gdy jest wtgczane na wczesnym etapie rozmdéw o
zrownowazonym rozwoju
® Proste, wizualne narzedzia majg ogromne znaczenie dla pomiaru wptywu dziatan kreatywnych
® Pomystowe podejscia sprawdzaja sie, gdy sg potaczone z konkretnymi, praktycznymi dziataniami

Nasze zalecenia na przysztosc:
® Wiacz HUB do proceséw wdrazania nowych pracownikéw oraz cykli planowania kreatywnego
® Ustal proste punkty kontrolne dotyczgce zréwnowazonego rozwoju dla projektéw zespotowych
® Podtrzymuj energie miedzy zespotami — na przyktad poprzez sezonowe ,, Green Ideas Jam”?
® Jesdli potrzebujecie bardziej wizualnego podsumowania, linku do HUB-u lub chcecie porozmawiaé
o kolejnych krokach, dajcie mi zna¢ — chetnie poznam tez wasze przemyslenia.

Jeszcze raz dziekuje za wniesienie Waszej kreatywnosci do tej pracy. Nie przestawajmy przekraczac
granic — w sposob zrownowazony.

Serdecznie pozdrawiam,
[Twoje imie i nazwisko]

Koordynator ds. zréwnowazonego
rozwoju [Twoja organizacja]
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2.3 Grupa docelowa: Dziat techniczny / Produkcja

Techniczne/Produkcyjne | IYedIga (e XN Czas, dodatkowa Szablony ofert, plany podzielone na etapy

| struktura, zfozonoé¢ i przyktady z praktyki
wykonalnos¢

3.3.1 Szablon wiadomos$ci e-mail dotyczacej

rozpoczecia projektu Odbiorcy: Dziat

techniczny/produkcyjny
Temat: Zaproszenie na spotkanie inauguracyjne: Praktyczne podejscie do zrdwnowazonego rozwoju
dla zespotéw produkcyjnych i technicznych Szanowni [zespdt techniczny/produkcyjny / konkretne

nazwiskal,
Mam nadzieje, ze wszystko u Was w porzadku.

Rozpoczynamy nowa inicjatywe na rzecz zrdwnowazonego rozwoju, ktéra bezposrednio wspiera
sposdb, w jaki projektujemy, realizujemy i dostarczamy nasze rozwigzania — bez wprowadzania
zbednej ztozonosci. Pisze do Panstwa, aby przedstawi¢ ten projekt i zaprosi¢ Panstwa do
wspottworzenia go od samego poczatku.

Jako osoba wspierajgca zréwnowazony rozwdj w branzy kreatywnej i technicznej wiem, ze skuteczne
dziatania na rzecz klimatu muszg opierac sie na realistycznych, konkretnych krokach. Ten projekt
opiera sie wtasnie na tej zasadzie — jest praktyczny, realizowany etapami i dostosowany do Twojej
codziennosci.

Nasze cele to:
® Zidentyfikowanie konkretnych sposobdéw na zmniejszenie wptywu na s$rodowisko w
procesach technicznych i produkcyjnych

® Budowanie Swiadomosci wewnatrz firmy oraz udostepnianie gotowych do uzycia
szablondéw i narzedzi

® Testowanie i wdrazanie praktyk uwzgledniajgcych kwestie klimatyczne w ramach
rzeczywistych projektéw i studidow przypadkéw

® Dostosowacd nasze dziatania do krajowych i unijnych celéw w zakresie zrwnowazonego
rozwoju w sposéb praktyczny i etapowy

Dlaczego Twoje zaangazowanie ma znaczenie:

Zespoty produkcyjne i techniczne odgrywajg kluczowa role w urzeczywistnieniu tych dziatan. Twoje
spostrzezenia pomogg zapewnic¢, ze podejscie to bedzie zaréwno wykonalne, jak i skuteczne — przy
jednoczesnym uniknieciu nieefektywnosci lub koniecznos$ci wprowadzania zmian w ostatniej chwili.

Kolejne kroki:
® Dotacz do nas na spotkaniu inauguracyjnym w dniu [XXX] o godz. [XXX]
® Co miesigc bedziesz otrzymywac aktualizacje zawierajgce przejrzyste podsumowania
postepdw, przeszkdd, wydatkdw i kolejnych dziatan
® Narzedzia i szablony bedziemy udostepniac na biezgco (a w razie potrzeby bedziemy je
wspolnie opracowywad)

Chetnie omodwie z Panstwem plan lub odpowiem na wszelkie pytania techniczne przed lub po
spotkaniu inauguracyjnym. Prosze da¢ mi zna¢, co Panstwu najbardziej odpowiada.
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Jeszcze raz dziekuje za pomoc w realizacji tej przemyslanej i sprawnie przeprowadzonej zmiany w kierunku
bardziej odpornego i wydajnego sposobu pracy.

Z powazaniem,
[Twoje imie i

nazwisko]

Koordynator ds.
zrdbwnowazonego rozwoju [Twoja
organizacja)
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3.3.2 Szablon wiadomosci e-mail z aktualizacjg projektu

Odbiorcy: Dziat techniczny/produkcja

Temat: Aktualizacja dotyczgca projektu zrbwnowazonego rozwoju — [Nazwa projektu] |
[Miesigc/Rok] Szanowni [Zespdt produkeyjny / zespdt techniczny / konkretne osoby],

Mam nadzieje, ze wszystko u Was w porzadku. Ponizej znajduje sie comiesieczna aktualizacja dotyczgca
naszej inicjatywy w zakresie zrébwnowazonego rozwoju. Niniejszy raport skupia sie na postepach i
planach zwigzanych z dziataniami technicznymi i produkcyjnymi — jego struktura ma na celu
utatwienie praktycznego zastosowania i Swiadomego planowania.

Dotychczasowe postepy

® Sfinalizowano liste kontrolng dotyczacg zréwnowazonego pozyskiwania materiatéw

® Przeprowadzono ocene ryzyka zwigzanego z zuzyciem energii podczas roztadunku sprzetu
na miejscu wydarzenia

® Przeanalizowano mozliwosci gospodarowania odpadami zwigzane z demontazem i
utylizacjg scenografii

® Zakonczono pierwsza runde testdw narzedzia do monitorowania emisji

Aktualizacja budzetu

® Budzet catkowity: [kwota]
® \Wydatki do tej pory: [kwota]
® Pozostate Srodki: [kwota]

Przeszkody / utrudnienia

® Opdznienie w dostawie certyfikowanych materiatéw niskoemisyjnych przez dostawce

® Konieczne jest wyjasnienie zakresu sprawozdawczos$ci dotyczacej wptywu w odniesieniu
do ustug technicznych

® Oczekiwanie na zaktualizowane wytyczne dotyczgce zgodnosci z wymogami
bezpieczenstwa w odniesieniu do ekologicznych alternatyw w zakresie przygotowania

Kolejne kroki

® Sfinalizowac¢ projekt centrum produkcji technicznej (HUB) do dnia [data]

® Przeanalizowa¢ mozliwosci wigczenia kontroli zrbwnowazonego rozwoju do proceséow
roboczych przed rozpoczeciem przedstawienia

® Przetestowac proces gromadzenia danych dotyczacych zuzycia energii podczas dni, w
ktérych odbywa sie wiele przedstawien

® Przygotowac raport o stanie realizacji przed [nadchodzagcym kamieniem milowym lub
oknem produkcyjnym]

W razie pytan, sugestii dotyczacych zmian lub spostrzezen wynikajacych z praktycznego doswiadczenia,
prosze o kontakt. Panstwa wiedza specjalistyczna ma kluczowe znaczenie dla zapewnienia
skutecznosci i realnosci operacyjnej tej inicjatywy.

Z powazaniem,
[Twoje imigi

nazwisko]

Koordynator ds.
zrownowazonego rozwoju [Twoja
organizacja]
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3.3.3 Szablon wiadomosci e-mail podsumowuijgcej projekt

Odbiorcy: Dziat techniczny/produkcja

Temat: Zakonczenie projektu: [Nazwa projektu] | Podsumowanie koricowe i praktyczne wyniki

Szanowni [zespdt techniczny / produkcyjny / konkretne osoby],

W zwigzku z zakoniczeniem inicjatywy na rzecz zrbwnowazonego rozwoju [nazwa projektu] chciatbym
podziekowaé Panstwu za wkiad oraz przedstawic¢ jasne podsumowanie tego, co udato sie osiggnac,
czego sie nauczyliSmy i jakie sg dalsze perspektywy tej inicjatywy.

Celem tego projektu byto zmniejszenie wptywu dziatalnosci operacyjnej na srodowisko, budowa
wewnetrznego potencjatu technicznego oraz wiaczenie praktycznych aspektéow zwigzanych z
klimatem do proceséw produkcyjnych. Dzieki Paristwa wspdtpracy osiggneliémy znaczacy, praktyczny
postep w kilku kluczowych obszarach:

Najwazniejsze elementy projektu i kluczowe osiggniecia
® Opracowano i przetestowano liste kontrolng dotyczgca zrwnowazonego rozwoju,
dostosowang do potrzeb zespotéw produkcyjnych

® Zidentyfikowano energooszczedne rozwigzania sprzetowe do wykorzystania podczas przysztych
wydarzen

® Przeprowadzono pilotazowe dziatania majgce na celu ograniczenie ilosci odpadéw podczas
[nazwa wydarzenia/projektu]

® NawigzaliSmy kontakty z dostawcami materiatéw wielokrotnego uzytku lub niskoemisyjnych

Whnioski

® \Wczesne uwzglednienie zrbwnowazonego rozwoju w planowaniu technologicznym pozwala
unikng¢ kosztownych modernizacji

® Zaangazowanie pracownikéw wzrasta, gdy dostepne sg jasne przyktady i szablony
® Proste, praktyczne narzedzia sg skuteczniejsze niz abstrakcyjne zasady

Zalecenia / Dziatania dotyczace istniejgcych systemow
® \Witacz liste kontrolng do protokotéw przedprodukcyjnych i protokotéw roztadunku
® Kontynuowac testowanie i dostosowywanie monitorowania emisji dwutlenku wegla podczas
biezacej eksploatacji
® Zaplanowac coroczny przeglad wskaznikow zrownowazonego rozwoju wraz z analiza
wynikow produkcyjnych

Jesli bedzie to pomocne, chetnie przygotuje krétkie podsumowanie lub przeprowadze krdétka sesje
podsumowujgcg z Panstwa zespotem, aby omowié¢, w jaki sposéb wyniki te mozna wykorzysta¢ w
przysztych cyklach planowania.

Jeszcze raz dziekuje za wktad w te prace, ktéry uwzglednia zaréwno realia techniczne, jak i szersze
cele. Ciesze sie na dalszg wspdtprace z Paristwem w oparciu o ten impet.

Z powazaniem,
[Twoje imie i nazwisko]

Koordynator ds. zréwnowazonego
rozwoju [Twoja organizacja]
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2.4 Adresaci: zespoty administracyjne i finansowe

LIRS ERRIGEIRNIM Wydajnosé, Koszty zasobow, Udostepnianie szablonéw danych, powigzanie

Z=Helei A zgodnosé z niejasnosci z ESG/CSR,
przepisami dostosowanie do funduszy UE

3.4.1 Szablon wiadomos$ci e-mail dotyczacej rozpoczecia projektu

Odbiorcy: zespoty administracyjne i finansowe
Temat: Rozpoczecie projektu dotyczgcego zrownowazonego rozwoju — Dostosowanie dziatalnosci
operacyjnej, sprawozdawczosci i finansowania Szanowni [cztonkowie zespotu administracyjnego i

finansowego / konkretne nazwiska],
Mam nadzieje, ze wszystko u Was w porzadku.

Pisze do Panstwa, aby przedstawi¢ nowg inicjatywe w zakresie zrownowazonego rozwoju, ktéra bedzie
$cisle powigzana z podstawowymi procesami administracyjnymi, finansowymi i zwigzanymi z
zapewnieniem zgodnosci z przepisami — oraz aby zaprosi¢ Paristwa do udziatu w tym projekcie od samego
poczatku.

Projekt ten ma na celu dostosowanie naszych praktyk organizacyjnych do zmieniajacych sie
standardow $rodowiskowych, ram finansowania (w tym wytycznych dotyczacych ESG/CSR na
poziomie UE) oraz wymogow sprawozdawczych. Jako koordynator ds. zrébwnowazonego rozwoju w
sektorze kreatywnym skupiam sie na tworzeniu ustrukturyzowanych, opartych na danych podejs¢,
ktére sprawdzajg sie skutecznie we wszystkich dziatach.

Cele projektu obejmuja:
® Okreslenie optacalnych sposoboéw na ograniczenia wptywu
na w dziatalnosci operacyjnej i zaopatrzeniu

® Budowanie wewnetrznej wiedzy i gotowosci do zapewnienia zgodnosci w zakresie
sprawozdawczosci dotyczacej zrbwnowazonego rozwoju (w tym monitorowania emisji
dwutlenku wegla i wskaznikéw zwigzanych z ESG)

® Dostarczanie szablondw i narzedzi usprawniajgcych gromadzenie danych, procesy audytowe
oraz sprawozdawczos¢ dla podmiotdw finansujgcych

® Dostosowanie organizacji do kryteriéw finansowania publicznego oraz dyrektyw UE
dotyczacych zréwnowazonego rozwoju

Dlaczego ma to znaczenie dla Twojego zespotu:
Twoja rola ma kluczowe znaczenie dla zapewnienia, ze systemy monitorowania finansow,
zgodnosci z przepisami oraz zamoéwien publicznych beda w stanie wspieraé¢ dziatalnos¢
dostosowang do przysztych wyzwan. Naszym celem jest zapewnienie ptynnego przebiegu tych
proceséw poprzez oferowanie jasnych wytycznych, standardowych formularzy oraz minimalnych
naktadéw administracyjnych.

Kolejne kroki:
® Dotacz do nas na spotkaniu inauguracyjnym projektu w dniu [XXX] o godz. [XXX]
® Mozesz spodziewaé sie comiesiecznych aktualizacji podsumowujacych postepy, zasoby,
przeszkody oraz skutki administracyjne
® Po spotkaniu udostepnimy wspdlny folder z narzedziami dla dziatu finansowego i
administracyjnego (szablony budzetowe, formaty raportéw itp.)

Chetnie omdwie bardziej szczegdétowo, w jaki sposéb te dziatania mogg wigzac¢ sie z Panstwa

obecnymi zobowigzaniami lub zblizajgcymi sie audytami. Prosze da¢ mi zna¢, jesli woleliby Panstwo
otrzymac zamiast tego kroétki pisemny przeglad.
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Dziekuje za wspodtprace, dzieki ktdrej ta inicjatywa jest zardwno strategicznie uzasadniona, jak i
zrownowazona pod wzgledem operacyjnym.

Z powazaniem,
[Paristwa imieg i

nazwisko]

Koordynator ds.
zrdbwnowazonego rozwoju [Twoja
organizacja)

3.4.2 Szablon wiadomosci e-mail z

aktualizacjg informacji o projekcie Odbiorcy:

zespoty administracyjne i finansowe

Temat: Comiesieczna aktualizacja dotyczgca projektu zrGwnowazonego rozwoju — [Nazwa projektu] |
[Miesigc/Rok] Szanowni Panstwo [Zespdt administracyjno-finansowy / konkretne osoby],

Mam nadzieje, ze wszystko u Panstwa w porzadku. Ponizej przedstawiam comiesieczng aktualizacje
dotyczaca naszej inicjatywy z zakresu zréwnowazonego rozwoju. Niniejsze podsumowanie zostato
przygotowane w taki sposéb, aby podkresli¢ postepy oraz implikacje dla proceséw finansowych,
administracyjnych i sprawozdawczych.

Dotychczasowe postepy
® Rozpoczeto wewnetrzne szkolenie dotyczgce zasad zrdwnowazonych zamdéwien publicznych
® Sfinalizowano projekt narzedzia do gromadzenia danych dotyczacych wptywu na srodowisko
® Rozpoczeto przeglad rozliczen kosztdw podrdzy pod katem zgodnosci z wymogami dotyczacymi
monitorowania emisji dwutlenku wegla
e Zidentyfikowano powigzania miedzy wskaznikami projektowymi a zewnetrznymi kryteriami
sprawozdawczosci w zakresie ESG/CSR

Aktualizacja budzetu
® Catkowity budzet: [kwota]
® Woydatki do tej pory: [kwota]
® Pozostata kwota: [kwota]

Przeszkody / utrudnienia
® Oczekuje sie na wyjasnienie dotyczgce ujecia ksiegowego zachet ekologicznych we
whnioskach o finansowanie z funduszy UE
® Koniecznos$¢ dostosowania narzedzi do raportowania emisji dwutlenku wegla do istniejacych
systemow finansowych
® Oczekujemy na decyzje w sprawie wtgczenia wskaznikdéw ESG do kwartalnych zestawow
sprawozdawczych

Kolejne kroki

® Sfinalizowac i rozesta¢ szablony danych przeznaczone dla pracownikéw administracji do dnia
[data]

® Dostosowanie centrum ds. zrbwnowazonego rozwoju do procedur dotyczgcych dokumentacji
zgodnosci

® Zaplanowac krotka sesje informacyjng na temat nadchodzacych wymogdw dotyczacych
ujawniania informacji ESG przez podmioty finansujace

® Przygotowac wewnetrzny przeglad wptywu na cykl planowania roku obrotowego

Jak zawsze, prosze nie wahac sie skontaktowac sie z nami w razie pytan lub sugestii. Panstwa cenne
uwagi sprawiajg, ze nasza praca pozostaje wydajna, zgodna z oczekiwaniami podmiotow
finansujgcych i poparta solidnymi podstawami administracyjnymi.

Z serdecznymi pozdrowieniami,

Co-funded by
the European Union
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[Imie i nazwisko] Koordynator ds.
zrobwnowazonego rozwoju [Nazwa
organizacji]
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3.4.3 Szablon wiadomos$ci e-mail podsumowujgcej projekt

Odbiorcy: Zespoty ds. administracji i finanséw

Temat: Zakonczenie projektu: [Nazwa projektu] | Podsumowanie kornicowe i wyniki administracyjne
Szanowni cztonkowie [zespotu administracyjnego i

finansowego / konkretne nazwiska], mam nadzieje, ze ten

komunikat zastanie Paristwa w dobrym zdrowiu.

W zwigzku z zakonczeniem inicjatywy na rzecz zrwnowazonego rozwoju [nazwa projektu] chciatbym
przedstawi¢ podsumowanie ostatecznych wynikéw, kluczowych wnioskéw oraz dalszych dziatan —
dostosowane specjalnie do potrzeb dziatéw administracyjnych i finansowych. Panstwa rola byta
nieoceniona we wspieraniu tych dziatan poprzez zapewnienie struktury, odpowiedzialnosci i
nadzoru, ktére umozliwity ich sprawny przebieg.

Najwazniejsze elementy projektu i kluczowe osiggniecia

® Opracowano i przetestowano przyjazne dla dziatu finansowego szablony do monitorowania
emisji dwutlenku wegla i wptywu na srodowisko

® Dostosowano kluczowe wskazniki sprawozdawcze do powstajacych ram UE dotyczacych ESG/CSR
® Przeprowadzono testy dostosowan proceséw zamoéwienn publicznych w celu wyboru
dostawcédw niskoemisyjnych

® \Wtaczono kryteria zréwnowazonego rozwoju do wewnetrznych proceséw realokacji budzetu

Whnioski
® \Wczesna wspodtpraca miedzy zespotami ds. zrdwnowazonego rozwoju a zespotami
finansowymi poprawia wyniki w zakresie zgodnosci z przepisami
® Prostsze narzedzia i wspdlne szablony znacznie skracajg czas sporzadzania raportéw

® Monitorowanie zrwnowazonego rozwoju jest najskuteczniejsze, gdy jest wbudowane w
istniejgce cykle finansowe i dokumentacje

Zalecenia / Dziatania nastepcze
® Wiaczenie wskaznikéw zrownowazonego rozwoju do standardowych szablonéw audytu
wewnetrznego i sprawozdawczosci
® \Wprowadz? proste, coroczne podsumowanie dziatarn w zakresie zréwnowazonego rozwoju,
realizowane réwnolegle z planowaniem finansowym

® Prowadz wspdlny folder z dokumentacja dotyczacg ESG na potrzeby przysztych wnioskéw o
finansowanie

Jesli to pomocne, moge przygotowacé bardziej szczegdétowe podsumowanie lub spotkaé sie na krotka
rozmowe, aby omoéwic, co to oznacza dla sprawozdawczosci i zgodnosci z przepisami w nastepnym cyklu
finansowania.

Jeszcze raz dziekuje za nieustajgce wsparcie i fachowa wiedze operacyjng, ktére towarzyszyty nam
podczas realizacji tej inicjatywy. Panstwa wkiad sprawia, Zze nasze dziatania na rzecz
zrownowazonego rozwoju sg nie tylko skuteczne, ale takze mozliwe do zmierzenia.

Z serdecznymi
pozdrowieniami,
[Twoje imie i

nazwisko]

Koordynator ds.
zrownowazonego rozwoju [Twoja
organizacja]
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2.5 Odbiorcy: Dziat komunikacji i marketingu

(GlnlthalElgERL Wartosé publiczna, Niespdjnosé, Zapewnij gotowy do uzycia

WEILGERE]  przewaga marki przecigzenie tresci, buduj zaufanie odbiorcéw

3.5.1 Szablon wiadomosci e-mail na rozpoczecie

projektu Odbiorcy: Dziat komunikacji i

marketingu
Temat: Rozpoczecie inicjatywy na rzecz zrbwnowazonego rozwoju — Ksztattowanie naszego gtosu i

pozycji lidera marki Szanowni [Zesp6t ds. komunikacji i marketingu / konkretne nazwiska],
Mam nadzieje, ze wszystko u Was w porzadku.

Rozpoczynamy nowa inicjatywe na rzecz zréwnowazonego rozwoju, ktéra ma bezposredni wptyw na
sposob, w jaki komunikujemy nasze wartosci, prezentujemy naszg dziatalnos$¢ i angazujemy sie w dialog z
opinig publiczng. Pisze do Panstwa, aby przedstawi¢ ten projekt i zaprosi¢ Panstwa do wniesienia
wktadu strategicznego juz na samym poczgtku.

Jako osoba wspierajgca zrobwnowazony rozwoéj w sektorze kreatywnym i kulturalnym dostrzegam
ogromng szanse na uczynienie naszej organizacji liderem w dziedzinie odpowiedzialnych i
Swiadomych klimatycznie praktyk — zaréwno w naszych komunikatach, jak i w naszych dziataniach.
Niniejsza inicjatywa wpisuje sie w ten kierunek.

Gtéwne cele:

® Okreslenie praktycznych sposobdéw ograniczenia wptywu na srodowisko i przejrzyste
informowanie o nich

® Budowanie wewnetrznej Swiadomosci i potencjatu, przy wsparciu jasnego jezyka
dostosowanego do odbiorcow

® Opracowywanie przekonujgcych historii i argumentow, ktére mozna wykorzystaé¢ w
kampaniach, publikacjach prasowych i sprawozdaniach dotyczacych finansowania

® Dostosuj nasze publiczne stanowisko do krajowych i unijnych celéw w zakresie klimatu i
zrownowazonego rozwoju

Dlaczego ma to znaczenie dla Twojego zespotu:

Twoja rola w ksztattowaniu zrozumienia i postrzegania naszej organizacji przez opinie publiczng jest
kluczowa. Zapewnimy gotowe do uzycia sformutowania, przyktadowe komunikaty oraz tresci spdjne
z wizerunkiem marki, aby zagwarantowac spéjnos¢ i skutecznos$¢ dziatann — bez naktadania zbednego
obcigzenia.

Kolejne kroki:
® Zapraszamy do udziatu w spotkaniu inauguracyjnym, ktére odbedzie sie [XXX] o godz. [XXX]
® Co miesigc bedziemy przesyta¢ e-maile z aktualnosciami, w tym najwazniejsze informacje i
mozliwosci
® W ramach tych dziatan udostepnione zostang zestawy narzedzi do komunikacji oraz
propozycje tematéw dotyczacych interesariuszy

Chetnie omodéwie wszelkie mozliwosci lub wymagania, jakie przewidujesz w zakresie integracji miedzy
kanatami lub kampaniami. Jesli wolisz otrzyma¢ notatke podsumowujaca po spotkaniu, po prostu daj
mi znad.
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Dziekujemy za pomoc w opracowaniu strategii komunikacyjnej, ktéra odzwierciedla rzeczywiste

dziatania i buduje trwate zaufanie odbiorcéw.

Z serdecznymi
pozdrowieniami,
[Twoje imiei

nazwisko]

Koordynator ds.
zrdbwnowazonego rozwoju [Twoja
organizacja)

GREENCCIRCLE
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3.5.2 Szablon wiadomos$ci e-mail z aktualizacjg informacji o projekcie

Odbiorcy: Dziat komunikacji i marketingu

Temat: Aktualizacja dotyczaca projektu z zakresu zrownowazonego rozwoju — [nazwa
projektu] | [miesigc/rok] Szanowni Panstwo [zespdt ds. komunikacji i marketingu /
konkretne osoby],

Mam nadzieje, ze u wszystkich wszystko w porzgdku. Ponizej zamieszczam comiesieczng aktualizacje
dotyczaca naszej inicjatywy na rzecz zrwnowazonego rozwoju. W tej wersji skupiono sie na elementach
majacych najwieksze znaczenie dla komunikacji publicznej, pozycjonowania marki oraz mozliwosci
opowiadania historii.

Dotychczasowe postepy

® Zakonczono pierwszy etap szkolenia pracownikéw z zakresu zrbwnowazonego rozwoju;
trwaja prace nad komunikatami wewnetrznymi

® Sfinalizowano projekt narzedzia do oceny wptywu na srodowisko, zawierajgcego podsumowanie
w formacie przyjaznym dla komunikacji

® Zorganizowano warsztaty kreatywne, ktére ujawnity duzy potencjat narracyjny w zakresie
tresci kampanii

® Znaleziono partnera zapewniajgcego miejsce na pilotazowg impreze ekologiczng — trwajg
rozmowy dotyczgce wspdlnego brandingu i mozliwosci promocji w mediach

Aktualizacja budzetu
® Budzet catkowity: [kwota] EUR
® \Wydatki do tej pory: [kwota]
® Pozostato: [kwota]

Przeszkody / utrudnienia

® Opodznienie w uzgodnieniu sposobu publicznego udostepniania wskaznikéw zréwnowazonego
rozwoju

Potrzeba wytycznych dotyczacych tonu i identyfikacji wizualnej w komunikacji zewnetrznej
Oczekiwanie na wyjasnienie oczekiwan podmiotéw finansujgcych w zakresie publicznej
sprawozdawczosci dotyczgcej zrbwnowazonego rozwoju

Kolejne kroki
e Sfinalizowanie centrum komunikacji publicznej (HUB) oraz biblioteki jezykowej do dnia [data]
e Zidentyfikuj mozliwosci wykorzystania narracji w nadchodzacych kampaniach lub raportach
® Zaplanuj spotkanie, aby uzgodni¢ ton komunikacji marki i segmentacje odbiorcow w
kontekscie dziatan zwigzanych ze zrébwnowazonym rozwojem
® Przygotuj slajdy z przegladem na potrzeby nadchodzgcych prezentacji dla zarzadu lub
darczynncow
Jesli chcesz wnie$¢ swdj wktad w nadchodzace prace nad komunikatami lub dostrzegasz mozliwosci
powigzania tej inicjatywy z szerszymi kampaniami, skontaktuj sie z nami. Twoja rola jest kluczowa dla
zapewnienia, ze nasze dziatania w zakresie zrdwnowazonego rozwoju sg przekazywane w sposéb jasny,
wiarygodny i spdjny.

Z serdecznymi
pozdrowieniami,
[Twoje imie i

nazwisko]

Koordynator ds.
zrdbwnowazonego rozwoju [Twoja
organizacja)
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3.5.3 Szablon wiadomosci e-mail podsumowuijgcej projekt

Odbiorcy: Dziat komunikacji i marketingu

Temat: Zakoriczenie projektu: [Nazwa projektu] | Podsumowanie komunikacyjne i spostrzezenia
dotyczace marki

Szanowni Panstwo [zespdt ds. komunikacji i marketingu / konkretne osoby],

W zwigzku z zakornczeniem inicjatywy zrdwnowazonego rozwoju [nazwa projektu] pragne
przedstawi¢ koncowe podsumowanie kluczowych wynikdw, spostrzezen dotyczgcych komunikacji
oraz perspektywicznych mozliwosci w zakresie pozycjonowania marki.

Celem tego projektu byto zmniejszenie wptywu na sSrodowisko, wzmocnienie wewnetrznego
potencjatu oraz witgczenie zasad zréwnowazonego rozwoju do naszych praktyk twdrczych i
operacyjnych. Z punktu widzenia komunikacji i zaangazowania osiggneliSmy znaczacy postep w
zakresie tworzenia okazji do publikacji tresci, przejrzystosci przekazéw oraz dostosowania dziatan do
wartosci spotecznych.

Najwazniejsze elementy projektu i kluczowe osiggniecia
® Opracowano komunikat zestawu zestaw w celu
zapewnienie spojnej komunikacji zewnetrznej

® Zaangazowanie pracownikéw w opowiadanie historii dotyczacych zréwnowazonego rozwoju
poprzez warsztaty i komunikacje wewnetrzng

® Zidentyfikowano momenty o duzym oddziatywaniu na zaangazowanie opinii publicznej
(wydarzenie pilotazowe, partnerstwa)

® Opracowano podstawowe wskazniki na potrzeby przysztych raportéw dotyczacych marki
(zgodne z ramami ESG)

Whioski
® Jasne, zatwierdzone wczesniej komunikaty wspierajg spdjnos$¢ marki i pozwalajg
zaoszczedzi¢ czas we wszystkich kanatach
® Opowiesci o zrbwnowazonym rozwoju wywotujg najwiekszy oddzwiek, gdy sg powigzane z
rzeczywistymi dziataniami i gtosami pracownikéw
® Widocznos¢ dziatan majacych wptyw na srodowisko w réznych zespotach zwieksza zaufanie i
spdjnos¢ wewnetrzng
Zalecenia / Dziatania nastepcze
® Wiacz jezyk zrbwnowazonego rozwoju do szerszego przekazu marki i przewodnika stylistycznego

® Nalezy planowac¢ regularne kampanie (np. z okazji Dnia Ziemi, kamieni milowych w
finansowaniu), aby podkresli¢ wptyw dziatan

® Prowadz wspdélng baze studiow przypadkdédw, wskaznikéw i materiatéw wizualnych do
wykorzystania w przysztosci

Jesli to pomocne, chetnie udostepnie gotowe do publikacji podsumowanie lub zorganizuje krotkie
spotkanie, aby uzgodni¢, jak najlepiej wykorzysta¢ te materiaty w biezgcych tresciach, raportach lub
kampaniach.

Dziekuje za przemyslane podejscie i nieustanne zaangazowanie w to, by zrdwnowazony rozwdj stat
sie czescig naszej historii — a nie tylko naszej strategii. Ciesze sie na dalszg wspdlna prace.

Z serdecznymi
pozdrowieniami,
[Twoje imie i

nazwisko]

Koordynator ds.
zrdbwnowazonego rozwoju [Twoja
organizacja)
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3. KLUCZOWE ZASADY KOMUNIKACJI

Trafnos¢ Powigzanie zréwnowazonego rozwoju z , To narzedzie pomaga nam spetni¢ oczekiwania
aktualnymi wyzwaniami branzowymi lub podmiotdéw finansujgcych i ograniczy¢
celami projektu opdzniers w produkji.”
Pozytywne Skup sie na mozliwosciach i ,To daje nam szanse, by by¢ liderami, a nie
nastawienie doskonalenie, a nie poczucie winy czy pozostawac w tyle.”
obwinianie
Jasnos¢ Unikaj zargonu, uzywaj prostego i ,,Chodzi o to, by robi¢ to, co juz robimy —
praktyczny jezyk tylko w sposdb bardziej Swiadomy”.
Empatia Zrozum, z jakimi trudnos$ciami borykaja sie ,Wiem, ze wasz zespot jest przecigzony. To pozwoli
inni, i dostosuj oszczedzié czas, a nie zwiekszyé obcigzenie”.

o ich priorytetach

Wizja — Postrzegaj zrownowazony rozwéj jako droge | , Przysztos¢ sektora zalezy od tej
kierowana do zmianie — i to my mozemy jg ksztattowac”.

odpornosci i innowacji

Aby skutecznie komunikowaé sie z réinymi grupami interesariuszy, zidentyfikowalismy piecé
kluczowych zasad komunikacji, ktére zwiekszajg przejrzystos¢, zaangazowanie i spdjnosc.

Trafno$¢ gwarantuje, ze komunikaty sg bezposrednio powigzane z aktualnymi wyzwaniami
branzowymi lub celami projektu. Pomaga to interesariuszom od razu zrozumieé, dlaczego dana
inicjatywa ma znaczenie. Na przyktad stwierdzenie: ,To narzedzie pomaga nam spetnic
oczekiwania podmiotdéw finansujgcych i ograniczy¢ opoznienia w produkcji” sprawia, ze korzysé
staje sie namacalna i osadzona w konkretnym kontekscie.

Pozytywne nastawienie pozwala skupi¢ sie na rozwoju i mozliwosciach, unikajac poczucia winy lub
obwiniania. Formutowanie komunikatéw w stylu: ,To daje nam szanse, by byc¢ liderem, a nie
pozostawac w tyle” przedstawia te inicjatywe jako proaktywny krok naprzéd, co moze motywowacd
zespoty, a nie wywierac na nie presje.

Przejrzysto$¢ ma kluczowe znaczenie. Uzywanie prostego, praktycznego jezyka zamiast zargonu pomaga
wszystkim szybko zrozumie¢ przekaz. Proste stwierdzenie, takie jak ,,Chodzi o to, by robic to, co juz
robimy — tylko w sposéb bardziej swiadomy”, daje zespotom pewnos¢, ze zmiana jest wykonalna i
znana.

Empatia polega na dostrzeganiu trudnosci, z jakimi borykajg sie inni, i odnoszeniu sie do ich obaw.
Stwierdzenie w stylu: , Wiem, Ze wasz zespot ma petne rece roboty. To pozwoli zaoszczedzi¢ czas, a
nie zwiekszy obcigzenia” $wiadczy o zrozumieniu i buduje zaufanie, ktére ma kluczowe znaczenie dla
wspotpracy.

Woreszcie, kierowanie sie wizjg pozwala postrzega¢ zréwnowazony rozwdj jako dtugoterminowg
szanse na budowanie odpornosci i wprowadzanie innowacji. Przekazy takie jak , Przysztos¢ branzy
zalezy od tej zmiany — i to my mozemy jg ksztattowac” inspirujg do wspdlnego zaangazowania i
myslenia perspektywicznego.

Wszystkie te zasady razem stanowig podstawe jasnej, motywujgcej i petnej szacunku komunikacji,
ktdra trafia do réznorodnych odbiorcéw.

GREENCCIRCLE
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4. SUGEROWANE SEtOWA | WYRAZENIA DLA MODERATOROW

Aby rozpoczgé¢ rozmowe:

,Bardzo chciatbym pozna¢ Twoje zdanie na temat tego, w jaki sposéb zrébwnowazony rozwdj
moze stac sie czescig naszego procesu planowania”.

»Istnieje narzedzie, ktére pomaga nam podejmowac madrzejsze decyzje juz na wczesnym
etapie — moze ono réwniez utatwic¢ Panistwu prace.”

,Przyjrzyjmy sie, gdzie juz to stosujemy i jak mozemy to rozwingc¢”.

Aby podkresli¢ wartos¢ narzedzia:

,Ten HUB upraszcza wiele spraw — zostat stworzony z myslg o ludziach takich jak my,
pracujacych w ztozonych, kreatywnych srodowiskach.”

,Dzieki temu otrzymujemy odpowiednie narzedzia dostosowane do naszej sytuacji — a nie
uniwersalng liste kontrolng”.

,Zaoszczedzimy czas, ograniczymy niepotrzebng korespondencje i zgromadzimy lepsze dane
do raportéw”.

Aby przezwyciezy¢ opér:

,Nie dodajemy pracy — zastepujemy niepewnos¢ strukturg”.

,Nawet jedna lub dwie niewielkie zmiany mogg mie¢ ogromne znaczenie, a to pomaga nam
sledzi¢ postepy”.

,Zrownowazony rozwadj nie hamuje kreatywnosci. Otwiera nowe sposoby myslenia i
angazowania sie”.

Aby zmotywowa¢ do dziatania:

,To, co robimy dzisiaj, bedzie miato wptyw na to, jak ta branza bedzie wygladac jutro”.
,Nie chodzi tu tylko o przestrzeganie przepiséw — chodzi o kulture, wiarygodnosc¢ i troske”.
,Mozemy pokazac, ze kreatywnosc¢ i odpowiedzialnos¢ nie sg od siebie oddzielone —sg
nieroztaczne”.
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5. FAQ-JAK KORZYSTAC Z GREEN CCIRCLE HUB

Pytanie 1. Jaki jest cel tego HUB-u?
Jest to system wsparcia dla facylitatoréw zmian w zakresie zréwnowazonego rozwoju. Nie jest to
,kolejne narzedzie”, lecz meta-narzedzie, ktére pomaga:

® \Woybierz najlepsze narzedzia dostosowane do konkretnego rodzaju projektu

® (Okresl, od jakich oséb potrzebujesz informacji

® Efektywnie gromadz i raportuj dane dotyczace zrwnowazonego rozwoju

Pytanie 2. Czym rdzni sie to od innych ram dotyczqcych zrdwnowazonego rozwoju?

Niniejszy HUB nie zastepuje istniejgcych narzedzi — pomaga jedynie lepiej z nich korzystaé. Potraktuj
go jako inteligentny filtr, ktéry dopasowuje potrzeby Twojego projektu do najbardziej odpowiednich
narzedzi, ram i strategii gromadzenia danych.

Pytanie 3. Jakie dane moge za pomocq tego narzedzia gromadzic?
Szablony pomagaja w gromadzeniu:
® Zuzycie energii
® Materiaty i odpady
® Odbiorcéw i wptyw na transport
® Przeptywy budzetowe i zasobowe
Bedziesz korzystac z szablonéw dostosowanych do konkretnych rdl, aby zwréci¢ sie do
wtasciwych oséb, we wtasciwy sposdb i we wiasciwym czasie.

Pytanie 4. W jaki sposob te zasoby pomogqg mi w radzeniu sobie z oporem interesariuszy?
W zestawie znajdujg sie:
® Notatki informacyjne i wiadomosci e-mail dostosowane do poszczegdlnych typow interesariuszy
® Wskazéwki komunikacyjne dotyczgce reagowania na obawy (np. ,,to oznacza wiecej
pracy” lub ,to nie nalezy do moich obowigzkéw”)
® Motywujgce schematy jezykowe stuzace budowaniu zaangazowania

Pytanie 5. Nie jestem ekspertem technicznym — czy mimo to moge z tego korzystac?
Tak. Platforma HUB zostata zaprojektowana z mysla o dostepnosci. Zawiera ona:
® Instrukcje napisane prostym jezykiem
® Wskazoéwki krok po kroku
® Interfejs z funkcjg wyszukiwania, pozwalajgcy dopasowac narzedzia do Twoich potrzeb
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