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1. SCOPUL

Prezenta procedurd reglementeazd modul de organizare a activitatii de Relatii Publice in cadrul Muzeului
Briilei ,,Carol I, precum si etapele ce trebuie urmate si metodele de lucru stabilite in acest proces.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica de catre personalul Serviciului Relatii Publice al Muzeului Briilei ,,Carol I, conform
fisei postului. Serviciul Relatii Publice este subordonat managerului.
Aplicarea procedurii este urmaritd de catre seful Serviciului Relatii Publice al Muzeului Briilei ,,Carol I”.

Nota:

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil, cu modificarile
ulterioare;

Legea nr. 311/2003 a muzeelor si colectiilor publice, cu modificarile ulterioare;

Legea nr. 26/2008 privind protejarea patrimoniului cultural imaterial, cu modificarile ulterioare;
Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor §i drepturile conexe, cu modificarile ulterioare;

Legea nr. 139/2010 privind dreptul de autor §i drepturile conexe, cu modificarile ulterioare;
Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 — pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdatilor publice; in vigoare de la 22 iunie 2015 pana la 06 mai 2018,
abrogat prin Ordin 600/2018 si inlocuit de Ordin 600/2018; Anexa 2018;

Legea nr. 544/2001 — privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
ulterioare;

Hotardrea Guvernului nr. 123/2002 — pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioar;

Legea nr. 186/2003 republicatad — privind sustinerea si promovarea culturii scrise, cu modificirile
ulterioare;

Norme obligatorii pentru acordarea si programarea dreptului la replicd in cadrul programelor
audiovizuale (aprobate prin Decizia nr. 175 din 9 decembrie 1993 a Consiliului National al
Audiovizualului), cu modificarile ulterioare;

, Code of Athens": Codul International de Eticd pentru Relatiile Publice adoptat de International
Public Relations Association (IPRA);

Codul de Practica Profesionald in Relafii Publice al Asociatiei Roméine de Relatii Publice
(ARRP);

. Declaratia de la Helsinki": Noul cod etic al specialistilor de Relatii Publice (PR);

Regulamentul de organizare si functionare al Muzeului Briilei ,,Carol 17, in vigoare;

Codul etic al personalului Muzeului Briilei ,,Carol I”.

Lista prezintd actele normative de bazd. Se vor avea in vedere si modificdrile/completdrile ulterioare.
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4. DEFINITII SI ABREVIERI

In intelesul prezentei proceduri, expresiile si termenii de mai jos au urméatoarele semnificatii:

Relatii publice. Noti: A nu se confunda cu ,Relatii cu publicul*! O functie distincta a
managementului, care ajuta la stabilirea si la mentinerea unor relatii reciproce de comunicare,
intelegere, acceptare si cooperare intre o organizatie si publicurile sale. Relatiile publice
actioneaza in urmatoarele directii: realizeaza managementul problemelor, ajuta conducerea
organizatiei sa fie informata despre publicuri si sa fie receptiva la opinia publica, defineste si
accentueaza responsabilitatea managementului fata de interesul public, da posibilitatea conducerii
sa fie in pas cu schimbarile si sa le utilizeze eficient, foloseste cercetarea si tehnicile etice de
comunicare ca instrumente principale. Componentele de baza ale relatiilor publice sunt:
consilierea, cercetarea, relatiile cu presa, activitatea de publicity, relatiile cu angajatii/membrii
organizatiei, relatiile comunitare, afacerile publice, relatiile guvernamentale, managementul
crizelor, organizarea de evenimente, strangerea de fonduri, [...]. comunicarea de marketing si
relatiile cu grupurile multiculturale. (extras din DICTIONAR DE PR. Sursa: Asociatia Roméni de
Relatii Publice, http://arrp.eu/dictionar-de-pr/)

Comunicare de criza. Ansamblul metodelor si politicilor utilizate de o corporatie pentru
diseminarea informatiilor atunci cand organizatia este implicata intr-o situatie de criza. Pentru o
organizatie, criza este o situatie neprevazuta, care intervine in desfasurarea normala a activitatii si
care ii poate periclita imaginea si reputatia. Consecintele ei sunt importante la nivelul unuia sau
mai multor publicuri. De regula, in cazul unei crize, publicul va cauta mai activ informatii in mass
media pentru a intelege semnificatia evenimentelor. Prin intermediul comunicarii de criza,
organizatia trebuie sa raspunda intr-un termen foarte scurt, cu acuratete si completitudine acestei
nevoi de informare a publicului. (extras din DICTIONAR DE PR. Sursa: Asociatia Roméni de
Relatii Publice, http://arrp.eu/dictionar-de-pr/)

Comunicare interna. Totalitatea formelor de comunicare cu angajatii sau alti membri dintr-o
companie sau dintr-o organizatie. (extras din DICTIONAR DE PR. Sursa: Asociatia Romani de
Relatii Publice, http://arrp.eu/dictionar-de-pr/)

Comunicat de presa. Document scris, realizat de un specialist in relatii publice, care cuprinde o
informare periodica despre activitatile intreprinse de client — o companie sau o organizatie — si
care este distribuit institutiilor de presa in scopul de a fi adus la cunostinta publicului. (extras din
DICTIONAR DE PR. Sursa: Asociatia Roména de Relatii Publice, http:/arrp.eu/dictionar-de-pr/)
Conferinta de presa. Intalnire organizata, in cadrul careia purtatorul de cuvant al unei organizatii
sau al unei persoane aflate in atentia presei furnizeaza informatii si raspunde intrebarilor
jurnalistilor. (extras din DICTIONAR DE PR. Sursa: Asociatia Roméina de Relatii Publice,
http://arrp.eu/dictionar-de-pr/)

Dosar de presa. Dosar care contine comunicatul de presa, fototografii si alte materiale care ofera
informatii despre contextul unei comunicari cu presa, si care este distribuit jurnalistilor. Odata cu
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dezvoltarea noilor tehnologii de comunicare, dosarele de presa au inceput sa includa si documente
in format electronic, de ex. prezentari multimedia. In plus, site-urile organizatiilor cuprind acest
tip de documente in sectiunea de presa. (extras din DICTIONAR DE PR. Sursa: Asociatia
Romaéna de Relatii Publice, http://arrp.eu/dictionar-de-pr/)

- Focus-grup. Focus-grupul este o tehnica de cercetare calitativa, utilizata in advertising, marketing
si relatii publice. Un focus-grup poate sa isi propuna sa identifice atitudinile si motivatiile unui
public specific, sa testeze sau sa formuleze anumite teme si strategii de comunicare. Tehnica
presupune o discutie informala, de maxim 2 ore, la care participa 8-12 persoane, alese astfel incat
sa reprezinte un public-tinta dorit. Discutia este orientata de un moderator, care incurajeaza
membrii focus-grupului sa vorbeasca liber despre anumite teme. Rezultatele nu pot fi generalizate
la o intreaga populatie, ci dau directii asupra opiniilor participantilor si pot fi folosite ca ipoteze
pentru cercetarile cantitative. (extras din DICTIONAR DE PR. Sursa: Asociatia Roména de
Relatii Publice, http://arrp.eu/dictionar-de-pr/)

- Publicity. O functie a relatiilor publice care implica diseminarea, prin diversele media selectate, a
unor mesaje planificate si executate cu scopul de a mari interesul pentru o organizatie sau o
persoana. Caracteristic pentru ,,publicity” este ca organizatiile nu platesc publicarea acestor
informatii de catre media. (extras din DICTIONAR DE PR. Sursa: Asociatia Romana de Relatii
Publice, http://arrp.eu/dictionar-de-pr/)

- Relatii comunitare. O componenta a relatiilor publice care consta in activitati de stabilire a unor
relatii de incredere intre o organizatie si comunitatea in care opereaza. Obiectivele urmarite sunt
sa se obtina sprijinul publicului si sa se creeze o imagine buna a organizatiei. Printre activitatile de
relatii comunitare se numara: descoperirea asteptarilor si nevoilor comunitatii pentru a veni in
intampinarea lor; construirea unei reprezentari pozitive a comunitatii, in privinta organizatiei;
informarea permanenta si coerenta a comunitatii despre organizatie, etc. (extras din DICTIONAR
DE PR. Sursa: Asociatia Romana de Relatii Publice, http://arrp.eu/dictionar-de-pt/)

- Relatii cu grupurile multiculturale. Componenta a relatiilor publice care consta in stabilirea
unor relatii cu indivizi si grupuri apartinand unor comunitati multiculturale. Caracterul
multicultural se refera la diferentele percepute in legatura cu anumite grupuri la nivelul: originii
etnice, religiei, rasei, abilitatilor fizice, orientarii sexuale etc. Rolul acestor activitati este de a arata
ca organizatia respecta si raspunde nevoilor pe care le au indivizii care apartin unor grupuri
multiculturale. (extras din DICTIONAR DE PR. Sursa: Asociatia Romana de Relatii Publice,
http://arrp.eu/dictionar-de-pr/)

- Relatii cu presa. O functie a relatiilor publice care implica lucrul cu presa in scopul de a face
cunoscuta o organizatie si de a raspunde solicitarilor jurnalistilor cu privire la acea organizatie.
(extras din DICTIONAR DE PR. Sursa: Asociatia Roménd de Relatii Publice,
http://arrp.eu/dictionar-de-pr/)

- Reputatie. Parere publica, favorabila sau defavorabila, despre cineva sau ceva; felul in care
cineva este cunoscut sau apreciat. (extras din DICTIONAR DE PR. Sursa: Asociatia Romana de
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Relatii Publice, http://arrp.eu/dictionar-de-pr/)

Stakeholders. Publicuri (indivizi, comunitati, organizatii, grupuri socio-profesionale etc.) care
afecteaza sau sunt afectate de operatiunile unei companii. Aceste publicuri pot fi interne (ex.
angajatii companiei) sau externe (ex. clienti, furnizori, actionari, comunitatea locala, administratia
etc). (extras din DICTIONAR DE PR. Sursa: Asociatia Romand de Relatii Publice,
http://arrp.eu/dictionar-de-pr/)

Informatie de interes public = orice informatie care priveste activititile sau rezultd din
activitatile institutiei, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.
Nu intra in categoria informatiilor de interes public:

o informatiile care privesc activitatea de asistentd a cetdtenilor sau organizatiilor legal
constituite, care actioneazd in numele cetétenilor, acordatd in baza OG 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solufionare a petitiilor;

o informatiile cu privire la datele personale;

o informatiile a cdror publicare prejudiciazi masurile de protectie a tinerilor;

o informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, dacd se
pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata,
integritatea corporald, sdnatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de
desfasurare;

o informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere
asigurdrii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in
proces;

o informatiile privind activititile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriala, precum si principiului
concurentei loiale, potrivit legii;

o informatiile privind deliberdrile autorititilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Roméaniei, dacé fac parte din categoriile informatiilor clasificate,
potrivit legii;

o informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte
din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

Informatie cu privire la datele personale = orice informatie privind o persoana fizica
identificata sau identificabil;

Abrevieri:
- PS — procedura de sistem;
- PO — procedura operationala;
- F — formular;
- NA — neaplicabil.
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5. RESPONSABILITATI SI AUTORITATE

Este o prezentare pe scurt a responsabilitatilor. Lista completd a atributiilor se regaseste in fisa de post

a fiecarui salariat al Serviciului Relatii Publice.

5.1. Managerul

asigurd cadrul pentru organizarea si desfasurarea activititii de Relatii Publice;

analizeaza si semneaza diferite documente intocmite de Serviciul Relatii Publice (ex. rapoarte de
activitate, rapoarte statistice, documente de interes public s.a), sau in relatie cu alte organizatii (ex.
adrese, acorduri de parteneriat s.a.);

analizeaza informarile personalului Serviciului Relagii Publice legate de diferite solicitiri ale unor
institutii, persoane fizice sau de posibile amenintari pentru reputatia institutiei datorate unor cauze
interne sau externe organizaiei, precum si propunerile sefului Serviciului Relatii Publice pentru
dezvoltarea relatiei cu anumite segmente de public tintd, organizarea unor evenimente speciale sau
gestionarea unor situatii de criza;

aprobd modul de rezolvare a oricaror diferende cu mass-media sau reprezentatii altor organizatii,
ex. parteneri, sponsori;

verifica (eventual propune modificari) §i aproba chestionarele pentru cercetarea diferitelor
categorii de publicuri {inta;

sustine conferintele de presd, secondat de personalul de specialitate (in functie de subiectul
anuntat);

susfine comunicdri cu reprezentan{ii mass-media, interviuri la Radio Roménia, TVR s.a.;

sustine conferinte si alocutiuni in cadrul evenimentelor speciale organizate;

primeste delegatiile oficiale;

aprobd actiuni corective si de mbunatatire a activitatii Serviciului Relatii Publice in cadrul
institutiei.

5.2. Seful Serviciului Relatii Publice

asigurd respectarea procedurii de catre personalul Serviciului Relatii Publice, conform
responsabilitatilor din fisele de post;

coordoneazd activitatea Serviciului Relatii Publice si rispunde de asigurarea disciplinei specifice
activitatii angajatilor din subordine;

inifiaza anchete, sondaje, studii pentru evaluarea imaginii institutiei muzeale briilene, a profilului
vizitatorilor efectivi si potentiali, a opiniei si atitudinii acestora fatdi de muzeu si manifestirile
culturale organizate, concepe chestionare pentru cercetare public, analizeazi feedback-ul (prin e-
mail, Facebook, carte de impresii, analiza articolelor de presa, chestionare etc) si traficuri on-line;
formuleaza strategii de relaionare cu diferite categorii de publicuri intd si propune evenimente
speciale, cu scopul cresterii vizibilitatii Muzeului Brailei ,,Carol I” in comunitatea briileani, in
tard si in strainatate;

propune si dezvolta programe atractive, pentru fidelizarea publicului obisnuit al muzeului, pentru
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alte segmente de public si parteneriate cu comunitafi etnice, muzee, organizatii stiintifice,
culturale, de turism, institutii de invatamant, asociatii, fundatii, edituri, finantatori, mass-media
etc, din tara si strainitate;

- coordoneazi si verificd activitatea de diseminare a materialelor promotionale printate si on-line
ale Muzeului Briilei ,,Carol I”;

- stabileste, intocmeste si actualizeazd formatele, machetele, tabelele si cerintele de inregistrare si
conservare pentru bazele de date ref. la activitatea de Relatii Publice, gestionate de Serviciul
Relatii Publice si verificd modul in care sunt respectate cerintele;

- conserva si ordoneazd o parte din bazele de date digitale gestionate de Serviciul Relatii Publice
(,.Colectia de afige”, ,,Galerie foto si video de la evenimente”, Colectia de coperti Editura ,,Istros™,
fotografii si imagini video cu obiective culturale din Bréila, aparitii la TV ale specialistilor,
Personalitafi”, ,,Braila”, ,,Minoritdti etnice™), Impresii completate in cértile de impresii de la toate
sectiile in forma scanatd etc;

- intocmeste si semneazd rapoarte, statistici privind activitatea institufiei, intocmeste si verifica
acorduri de parteneriat §i le prezintd managerului spre aprobare;

- propune masuri de eficientizare a comunicarii interne;

- propune modul de rezolvare a unor diferende, legate de primirea, inregistrarea si rezolvarea
solicitérilor de informatii, precum si de responsabilitatile persoanelor implicate;

- coordoneaza activitatea Centrului Diversitatii Culturale;

- editor pentru website-ul Muzeului Brailei ,,Carol I”, canalul Youtube, pagina Muzeului Brailei
.Carol I"” pe Facebook sau alte refele de socializare (concepere texte, selectie imagini, actualizare,
dezvoltare website, monitorizare traficuri);

- propune actiuni corective si de imbunatdtire a activitatii Serviciului Relatii Publice in cadrul
institutiei;

- aplicd actiunile corective.

5.3. Personalul Serviciului Relatii Publice

- respecta procedura, conform responsabilitafilor din fisele de post;

- lunar, predau raport de activitate sefului Serviciului Relatii Publice;

- asigurd conservarea si arhivarea documentelor, conform procedurilor specifice.

5.4. Conducatorii compartimentelor de specialitate

- lunar, furnizeaza datele necesare intocmirii raportului de activitate al institutiei si altor rapoarte
statistice.

- transmit prompt, cu maxima responsabilitate, informatiile si documentele solicitate de personalul
Serviciului Relatii Publice.
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6. RESURSE
6.1. Resurse materiale: birouri, mobilier, rechizite, linii telefonice, calculatoare personale, softuri cu
licentd, acces internet, retea, imprimante, fax, scanner, multiplicator, DVD-uri, hardiskuri externe, aparate
foto, camerd video, mobilier expozitional si materiale pentru organizare evenimente, domeniu pentru

website s.a..

6.2.. Resurse umane: Pentru implementarea standardului descris de prezenta procedurd este implicat
personalul din Serviciul Relatii Publice.

6.3. Resurse financiare: bugetul aprobat.

7. DESCRIEREA PROCEDURII
Activitatea de baza a Serviciului Relatii Publice se deruleaza pe doud paliere:
1) Adaptarea strategiei de relatii publice prin cercetarea publicului pentru atragerea a cdt mai multe
categorii de public catre muzeu si fidelizarea unor segmente de public, dezvoltarea parteneriatelor,
promovarea unei imagini pozitive, protejarea si consolidarea reputatiei MBR, inclusiv in situatii de criza,
realizarea de materiale de promovare, mediatizarea tuturor evenimentelor, informarea diferitelor categorii
de public, promovarea on-line, asigurarea background-ului evenimentelor culturale, organizarea de
evenimente speciale cu caracter informativ si cultural, monitorizare presd, comunicare interna,
conservarea, actualizarea si fructificarca bazelor de date si arhivelor foto-video, intocmirea de rapoarte si
statistici, scrierea de proiecte de finantare, evaluarea rezultatelor comunicarii s.a. si
2) Dezvoltarea infrastructurii Centrului Diversitaii Culturale, cercetarea si promovarea patrimoniului
multicultural si de turism cultural ale Briilei, organizarea de evenimente culturale, incheierea de
parteneriate cu diferite organizatii, pentru cresterea vizibilititii Muzeului Briilei ,,Carol 17 si a Brailei, in
tard si In striainatate.

Activitati asigurate de personalul din cadrul Serviciului Relatii Publice:
7.1. Cercetarea publicului Muzeului Briilei ..Carol I” si adaptarea strategiei de relatii publice pornind

de la categoriile de public

Strategia de relatii publice este adaptatd pornind de la categoriile de public {intd vizate si analizdnd
permanent evolufia vizitatorilor reali, caracteristicile lor socio-demografice, frecventa unor actiuni (fideli
sau ocazionali), rezultate calitative (preferinte, opinii, atitudini) precum si evolutia vizitatorilor virtuali,
prin monitorizarea traficurilor pe website si Facebook si analiza feedback-ului. Rezultatele cercetarii sunt
coroborate cu studiile cantitative: numar de vizitatori reali, durata vizitel medii/vizitator cu diverse
caracteristici socio-demografice, trafic pe website, zona din care este accesat, orele, numar de pagini
accesate, subiecte preferate pe Facebook, numar de aprecieri, zona in care triiesc persoanele care
urmdresc constant pagina ,,Muzeul Briilei Carol I” etc., informatii care se regésesc in rapoartele pe care
seful Serviciului Relatii Publice le intocmeste lunar.
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Seful Serviciului Relatii Publice cerceteaza periodic publicul, stabileste cele mai bune formule de
promovare pentru fiecare categorie de public {intd si propune si alte tipuri de activitati si evenimente, care
s completeze oferta culturald a muzeului, pentru atragerea a cit mai multe categorii de public citre
muzeu.

Segmentarea publicului se face dupd diverse criterii: dupa caracteristicile socio-demografice (varsta, sex,
venit, domiciliu, ocupaie, nivel de instructie, stil de viatd, apartenenta etnicd), dar si dupi nevoile
culturale si dupa atitudinea fata de institutia muzeala. Este important ca specialistii muzeului sa cunoasca
ce-si doresc oamenii de la organizatia muzeald pentru a putea fi realizate ,,produse" si ,.servicii" culturale
care sa ii satisfacd, si 1i motiveze sd vina la muzeu si s ii fidelizeze. De asemenea, sunt alcituite mesaje
comunicafionale menite s le trezeasca interesul §i si-i determine si iasi din atitudinea pasivd sau
negativa pe care o au fata de institutia muzeal3 si actul muzeografic.

Vizitatorii fideli sunt foarte importanti. Ei sunt promotori ai instituiei muzeale si posibili ,,amici” ai
muzeului. Pot atrage alfi vizitatori, pot sprijini institufia muzeald si pot furniza date despre muzeu in
comunitate §i muzeului date despre comunitate, despre publicul potential de muzeu. De aceea, existd o
strategie de comunicare si relationare cu vizitatorii fideli si sunt gindite programe speciale care li se
adreseaza.

Cercetarea publicului Muzeului Briilei ,,Carol I” se face prin:

- observare directd a reactiilor la vernisaje sau alte evenimente si in timpul vizitelor in expozitii
(durata vizitei, obiectele in fata carora subiectii isi petrec mai mult timp, tipul de evenimente cu
succes la public etc.), comunicare verbald — directd, la evenimente.

- observare directd a reactiilor la targurile si lansarile de carte (durata, cértile in fata carora subiectii
isi petrec mai mult timp, tipul de carfi cu succes la public etc.), comunicare verbala — directa, la
evenimente.

- analiza feedback-ului (prin e-mail, Facebook, carte de impresii, analiza articolelor de presi etc).

Informatiile de interes din feedback-ul primit prin e-mail sau mesaj pe Facebook si din articolele
de presd sunt transmise imediat managerului (prin comunicare directd sau in forma printati),
sefului Serviciului Relatii Publice §i personalului de specialitate (prin comunicare directa sau e-
mail).
Cartile de impresii sunt solicitate trimestrial sefilor de sectii si servicii, de catre muzeograful PR
cu aceste atribufii in figa de post, pentru scanarea ultimelor inregistrari. Fisierele tip *.jpg,
prelucrate (cu Adjust Brightness and Contrast, pentru ca fondul fiecarei imagini si fie impecabil),
sunt transmise gefului Serviciului Relatii Publice care actualizeazi fisierele *.pdf (fiecare carte de
impresii este salvatd in fisier *.pdf, cu numele locaiei), le posteazd pe website, le analizeaza si
extrage date relevante.

- chestionare pentru diferite categorii de publicuri {inta. Aplicarea chestionarelor are ca scop:
cunoasterea imaginii Muzeului Brailei ,,Carol I” la aceste categorii de public tint, updatarea unor
baze de date, adaptarea ofertei culturale, a canalelor i materialelor de promovare pornind de la
opiniile si propunerile segmentului de public cercetat.
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» Aplicare Chestionar pentru vizitatori, la intrarea in expozitiile deschise la Muzeul Briilei
,Carol I".
Chestionarul este conceput de seful Serviciului Relatii Publice, respectand criteriile din
Barometrul de Consum Cultural si postat pe website, dupa avizarea documentului de cétre
manager. Este aplicat vizitatorilor, la intrarea in toate expozitiile permanente si temporare, la
toate sectiile muzeului. Aplicarea chestionarelor la intrarea in expozitii este responsabilitatea
sefilor de sectii si servicii. Formularele printate sunt asigurate de muzeograful PR cu aceste
atributii in fisa de post.
in raportul predat lunar de sefii de sectii si servicii este evidentiat si numarul de chestionare
completate in fiecare expozitie. Fiecare sef de sectie analizeaza raspunsurile la chestionarele
aplicate in expozitiile pe care le gestioneaza.
Chestionarele completate de respondenti sunt colectate periodic (trimestrial), inregistrate de
muzeograful PR cu aceste atributii in fisa de post si conservate de seful Serviciului Relatii
Publice. Chestionarele pot fi consultate, la cerere, de personalul MBR, la Centrul Diversitatii
Culturale.
Seful Serviciului Relatii Publice analizeaza toate raspunsurile la chestionare, extrage adresele
de e-mail si alte date de contact pentru imbogitirea listelor de promovare (aceste date sunt
transmise si muzeografului PR cu aceste atributii in fisa de post) si intocmeste rapoarte cu
informatii de interes, care sunt distribuite prin e-mail i citre personalul de specialitate.
Chestionarul poate fi actualizat de seful Serviciului Relatii Publice. Dupa avizarea de catre
manager $i postarea pe website, tofi sefii de sectii si servicii si personalul Serviciului Relatii
Publice sunt informati, prin e-mail, c¢d formularul a suferit modificiri si trebuie printata
varianta actualizata.

» Aplicare Chestionar pentru institutiile de invatamdnt
Chestionarul este conceput de seful Serviciului Relatii Publice, respectand criteriile din
Barometrul de Consum Cultural. Dupa avizarea de catre manager, chestionarul este postat pe
website. Este aplicat in universitatile, colegiile, liceele si scolile din municipiul si judetul
Braila, o datd la 5 ani.
Chestionarele sunt distribuite de muzeograful PR cu aceste atributii in fisa de post, catre
secretariatele institutiilor de invatamant — direct, prin e-mail sau prin postd —, cu adresa de
inaintare (semnatd de manager si seful Serviciului Relatii Publice si un poster de promovare a
sectillor MBR, color, format A4) in care este explicat detaliat modul de aplicare si sunt
evidentiate data limitd de predare a rdspunsurilor si persoana de contact.
Chestionarele completate de respondenti sunt colectate de muzeograful PR cu aceste atributii
in fisa de post, inregistrate si conservate de seful Serviciului Relatii Publice. Chestionarele pot
fi consultate, la cerere, de personalul MBR, la Centrul Diversitatii Culturale.
Seful Serviciului Relatii Publice analizeazi toate raspunsurile la chestionare, extrage adresele
de e-mail si alte date de contact pentru Imbogatirea listelor de promovare (aceste date sunt

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completd sau partialii a prezentei documentatii firii acordul seris al MUZEULUI BRAILEI ,,CAROL I”
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionati conform legislafiei in vigoare.




Editia : 2

MUZELL BRATLE PROCEDURA OPERATIONALA
” ORGANIZAREA ACTIVITATIIDE | Revizia - 1
RELATII PUBLICE

SERVICIUL RELATII PUBLICE Pagina : 14 din

COD: P0023 | 26

transmise i muzeografului PR cu aceste atributii in fisa de post) si intocmeste rapoarte cu
informatii de interes, care sunt distribuite prin e-mail si cétre personalul de specialitate.

La institutiile de invatamant unde solicitarea nu a fost pusa in practicd in urma adresei, se
revine cu rugamintea de aplicare a chestionarului (de preferabil este stabilitid o intdlnire cu
managerul institutiei de invatamant).

Chestionarul poate fi actualizat de seful Serviciului Relatii Publice. Dupi avizarea de citre
manager este postatd si pe website varianta actualizata.

7.2. Promovarea tuturor evenimentelor Muzeului Briilei ,,Carol I” (inainte ca manifestarea
culturala si aiba loc)

Toate evenimentele Muzeului Bréilei ,,Carol I” sunt promovate prin: poster si comunicat de presa,
diseminate catre mass-media locald, nationala, portaluri si publicatii specializate; invitafii tipdrite si
invitatii distribuite prin liste de e-mailuri si prin postare pe website si pe reteaua de socializare Facebook.

Posterul si comunicatul de presa pentru fiecare eveniment organizat sau gizduit de MBR sunt
realizate de muzeograful PR cu aceste atributii in fisa de post sau de seful sectiei/serviciului sau de
muzeograful care organizeazi evenimentul respectiv, iar in acest caz muzeograful PR cu aceste atributii
in fisa de post doar verifica, eventual corecteaza sau completeaza elementele care trebuie sa apard, in mod
obligatoriu, pe aceste documente. Posterele si comunicatele pentru evenimentele organizate la Centrul
Diversitatii Culturale, sau pentru evenimente speciale (ex. ,,Noaptea Muzeelor”, proiecte finantate) sunt
realizate de seful Serviciului Relatii Publice.

Posterul trebuie si contind siglele Consiliului Judetean Braila, MBR si ale partenerilor
evenimentului, data, ora, locatia. Textele si imaginile folosite trebuie sa respecte Legea dreptului de autor,
sd fie In concordantd cu tema manifestarii i sd nu lezeze interesele vreunei persoane fizice sau institutii.
Grafica aleasd trebuie si fie Ingrijita si eleganta. Unele postere sunt realizate sub indrumarea managerului
sau organizatorului evenimentului. Posterele sunt printate color, format 50 x 70. Afisarea posterelor se
face in clack-uri, in locurile special amenajate. Muzeograful PR cu aceste atributii in fisa de post
supravegheaza afisarea posterelor la sediu. La celelalte sectii, supravegherea afisérii posterelor este
responsabilitatea sefilor de sectii sau servicii.

Comunicatul de presa poate fi tip anunf (nume organizatori, parteneri, tema, program, data, ora,
locatia, nume lectori, nume moderator) sau tip comunicat (include, in cazul unui vernisaj, o prezentare de
specialitate a expozitiei, conceputd de muzeograful organizator; date biografice ale artistului plastic care
expune sau ale personalitatii invitate; recenzia cartii care urmeaza sa fie lansata s.a.). Este obligatoriu ca
textele sa fie corecte din punct de vedere gramatical si informatia s fie completa.

Comunicatele si posterele sunt aprobate de manager sau seful Serviciului Relatii Publice / seful
sectiel sau serviciului care organizeazd evenimentul respectiv / muzeograful care organizeazi
evenimentul respectiv, apoi inregistrate (numar de inregistrare de la secretariatul MBR) si diseminate prin
liste de e-mail (actualizate si imbogétite permanent) de muzeograful PR cu aceste atributii in fisa de post,
citre mass-media locald §i nationala, publicatii specializate, portaluri. Doud dosare sunt arhivate si
predate de muzeograful PR cu aceste atributii in fisa de post, pentru: 1. 1 exemplar pentru arhiva
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Muzeului Briilei ,,Carol I”; 2. 4 exemplare predate la depozitul legal al Bibliotecii Judetene .,Panait
Istrati” Brdila (Serviciul ,,Colectii speciale) (predate cu tabel si proces verbal, conform legislatiei, din care
3 vor ajunge, de la ei, la Biblioteca Nationala a Romaniei).

Comunicatele si posterele (afisele) sunt postate de seful Serviciului Relatii Publice pe reteaua de
socializare Facebook si de muzeograf sau seful Serviciului Relatii Publice pe website, la sectiunea
»Evenimente”. Posterele sunt postate pe website si la sectiunea ,,Colectia de afise” si in coloana din
dreapta la sectia/serviciul sau sectiile implicate in organizarea evenimentului la sub-sectiunile ,.Istoric”,
HActivitati stiintifice si culturale™ i ,,Specialisti”. Copertile cartilor aparute la Editura ,,Istros” ce urmeaza
a fi lansate (si listele de publicatii actualizate de muzeograful PR cu aceste atributii in fisa de post) sunt
postate de muzeograf si la sectiunea Editura ,,Istros”. Afisele si copertile sunt pastrate si intr-o baza de
date digitald gestionata de seful Serviciului Relatii Publice.

Invitatia (macheta) pentru fiecare eveniment organizat sau gizduit de MBR este tehnoredactata
de muzeograful PR cu aceste atributii in fisa de post sau de seful sectiei/serviciului sau de muzeograful
care organizeaza evenimentul respectiv, iar in acest caz muzeograful PR cu aceste atributii in fisa de post
doar verifica, eventual corecteaza si completeazi elementele care trebuie sd apari, in mod obligatoriu, pe
acest document. Machetele invitatiilor pentru evenimentele organizate la Centrul Diversititii Culturale,
sau pentru evenimente speciale (ex. ,,Noaptea Muzeelor”, proiecte finantate) sunt realizate de seful
Serviciului Relatii Publice.

Invitatia trebuie sd contina siglele Consiliului Judetean Braila, MBR, Primariei Municipiului
Braila si ale partenerilor evenimentului, data, ora, locatia. Textele si imaginile folosite trebuie sa respecte
Legea dreptului de autor, sd fie in concordan{d cu tema manifestirii si sa nu lezeze interesele vreunei
persoane fizice sau institutii. Grafica aleasd trebuie sa fie ingrijita si eleganta. Unele machete de invitatii
sunt realizate sub indrumarea managerului sau organizatorului evenimentului. Invitatiile (si etichetele
autocolante pentru plicuri) pentru toate evenimentele MBR sunt uneori printate si distribuite cétre liste de
protocol (actualizate si imbogatite permanent, in format *.doc si *.cdr) si pentru fiecare eveniment, citre
liste de e-mail (presd, colegi, colaboratori, scoli si licee, institutii publice si de culturd, prieteni)
(actualizate si imbogatite permanent) de muzeograful PR cu aceste atributii in fisa de post.

Pe perioada concediului muzeografului PR cu aceste atributii in fisa de post, bibliotecarul din
cadrul Serviciului Relatii Publice tehnoredacteaza si/sau disemineaza invitatii printate pentru unele
evenimente ale Muzeului Briilei ,,Carol I” catre diferite institutii.

7.3. Asigurarea background-ului evenimentelor culturale (sonorizare, proiectii video, fotografiere,
filmare) organizate si gizduite de Muzeul Briilei ,,Carol I”

Serviciul Relatii Publice asigurd background-ul (sonorizare, proiectii video, fotografiere, filmare)
evenimentelor culturale organizate de Muzeul Briilei ,,Carol I” sau gézduite, la sediul Muzeului Briilei
,»Carol 17, la Centrul Diversitétii Culturale si in alte locatii din Briila si in alte orase, la evenimente la care
Muzeul Briilei ,,Carol I” este partener, la targuri si saloane nationale de carte la care participd Editura

LIstros™.
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Muzeograful PR cu aceste atributii in fisa de post tine o evident{d a evenimentelor in sala de
festivitati de la sediu, pentru a se evita programarea simultana, sau la un interval de timp prea scurt, in
aceeasi locatie, a doud manifestari culturale.

in cazul evenimentelor organizate sau gazduite la sediu, muzeograful PR cu aceste atributii in fisa
de post comunicd cu organizatorii (alte sectii si servicii ale MBR sau alte organizatii) si stabilesc
impreuna detaliile legate de promovarea si background-ul evenimentului.

Muzeograful PR cu aceste atributii in fisa de post anuntd gestionarul custode cu atributii de
fotografiere si filmare: data, ora si locatia urmatorului eveniment; verifica si pregiteste inainte de fiecare
eveniment organizat la sediu aparatura (telecomenzi, laptop, microfoane, videoproiector, muti aparatura
de sonorizare in locatia unde are loc vernisajul s.a.), asigurd amenajarea silii (scaune, sticle cu api si
pahare la prezidiu, asezare carti sau alte materiale necesare pe mese, amenajare stand de carte), verifica
fisierele cu prezentdrile PowerPoint, fisierele video sau audio de la organizatori sau parteneri, primeste
oaspetii s.a. Seful Serviciului Relatii Publice asigurd background-ul evenimentelor la Centrul Diversititii
Culturale. La celelalte sectii, background-ul evenimentelor este asigurat de personalul sectiei respective,
iar gestionarul custode cu atributii de fotografiere si filmare asigurd, in cazul evenimentelor de amploare,
filmarea si fotografierea.

7.4. Promovarea tuturor evenimentelor Muzeului Briilei ,,Carol I” (dupi ce manifestarea culturali
a avut loc)

Fotografiile si imaginile video de la toate evenimentele culturale si de la vizite in expozitii sunt
trimise, in regim de urgentd, de gestionarul custode cu atributii de fotografiere si filmare si de
muzeografii PR — sefului Serviciului Relaii Publice, pentru postare pe Facebook si ulterior pe website.
Seful Serviciului Relatii Publice, preia, de asemenea, fotografii si imagini video realizate de personalul
altor sectii, de pe paginile pe Facebook gestionate de sefii de sectii (sau al{i muzeografi) sau primite prin
e-mail sau wetransfer.

Gestionarul custode cu atributii de fotografiere si filmare monteaza imaginile filmate la
evenimente sau filmele documentare realizate alaturi de diferifi specialigti ai MBR, cu respectarea Legii
dreptului de autor. Filmul este transformat apoi in format *.mp4 pentru postare on-line si este trimis (prin
wetransfer.ro) sefului Serviciului Relatii Publice, pentru postare pe Facebook si pe website.

7.5. Promovare on-line / promovare tip publicity / alte forme de promovare

Website. Structura website-ului este conceputd de seful Serviciului Relatii Publice care asiguri
permanent postarea (aldturi de unul dintre muzeografii PR), corectarea i actualizarea informatiilor, cu
respectarea legislatiei in vigoare legatd de Legea dreptului de autor si Legea accesului la informatiile de
interes public. Pentru unele sectiuni sunt solicitate, periodic, informatii de la sefii de sectii si servicii sau
de la alte compartimente. Administrarea tehnica si gazduirea website-ului este asiguratd, de o firmi, prin
contract.

Traficul pe website este monitorizat lunar (numar de vizitatori unici, numir de vizite, tarile din care este

accesat), cu ajutorul programului de monitorizare trafic http://www.google.com/analytics/. De asemenea,
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este tinutd o eviden{d lunard a numarului de texte, imagini foto si video, link-uri postate. Datele sunt
evidentiate in rapoartele de activitate ale Serviciului Relatii Publice si ale MBR. Sunt urmdrite si alte
informatii legate de vizitatorii on-line ai website-ului si SEO, cu scopul de a miri vizibilitatea website-
ului.

Pagina Muzeul Briilei ,,Carol I” este editata de seful Serviciului Relatii Publice. Pagina centralizeazi
informatiile de la toate sectiile, la care se adauga texte si fotografii de la alte evenimente culturale, filme
documentare, publicatii apdrute la Editura ,Istros”, fotografii si articole despre judetul Braila - aspecte
istorice, patrimoniu cultural mobil, imobil si imaterial, personalitati, minoritati etnice, obiective turistice -
precum si alte informatii culturale (articole, studii, teatru, muzica clasica, filme, muzee etc.), o revisti a
presei, alte informatii care au drept scop cresterea popularitétii paginii s.a.

Traficul pe pagind este monitorizat lunar (numér de vizitatori si urmaritori, tarile din care este accesat,
orele cand postérile au mai multe aprecieri, postiri de impact). De asemenea, este tinuti o evidenta lunara
a numdrului de texte, imagini foto si video, link-uri postate. Datele sunt evidentiate in rapoartele de
activitate ale Serviciului Relatii Publice si ale MBR. Sunt analizate si: oportunitatea introducerii de
subiecte si rubrici noi cu scopul de a mari popularitatea paginii, administrarea paginii in momente de criza
s.a.

Publicity. Seful Serviciului Relatii Publice asigura promovarea MBR si a proiectelor finantate ale MBR
prin comunicéri sustinute la sesiuni de relatii publice si pedagogie muzeald organizate de alte institutii sau
asociafii, articole apdrute in reviste editate de muzee, comunitafi etnice, sau cu profil management si
marketing cultural, prin sustinerea de interviuri i reportaje la Radio Roménia si TVR, pornind de la
evenimente culturale organizate de Centrul Diversitatii Culturale.

Bannere, roll-up, flyere, spoturi publicitare, clipuri publicitare. Sunt realizate in cazul evenimentelor
speciale. Tehnoredactarea, conceptia graficd si DTP-ul sunt asigurate de personalul Serviciului Relatii
Publice sau de personalul specializat de la alte sectii care organizeaza evenimentul respectiv. Filmarea si
montajul imaginilor video este asiguratd de gestionarul custode cu atributii de fotografiere si filmare.
Pentru difuzarea acestor materiale este nevoie de aprobarea managerului.

7.6. Conservarea arhivelor in format digital

Gestionarul custode cu atributii de fotografiere si filmare asigurd conservarea imaginilor foto si video
(inclusiv bruturi) de la evenimente, aparitiilor TV ale specialistilor MBR, precum si conservarea
imaginilor foto si video cu obiecte de patrimoniu, cladiri de patrimoniu, santiere arheologice, proiecte
finantate, activitate de cercetare, supraveghere lucrari de restaurare-conservare s.a. in baze digitale
ARHIVA FOTO — VIDEO a MBR, pe hardisk-uri externe, pentru care realizeaza, periodic, copii de
siguranta.

Seful Serviciului Relatii Publice asigurd conservarea imaginilor foto si video de la evenimente si
aparitiilor TV ale specialistilor MBR (format wav sau mp4), precum si conservarea imaginilor foto si
video cu obiecte din colectii private sau ale comunitatilor etnice, clidiri de patrimoniu, proiecte finantate
ale Centrului Diversitatii Culturale sau realizate in activitatea de documentare, in baze digitale ARHIVA
FOTO - VIDEO EVENIMENTE, COLECTIA DE AFISE, COLECTIA DE COPERTIL, DATE DESPRE
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MBR, RAPOARTE DE ACTIVITATE si MINORITATI ETNICE, pe hardisk-uri externe, pentru care
realizeaza, periodic, copii de siguranta.

Website-ul www.muzeulbrailei.ro si canalul MBR pe Youtube sunt, de asemenea, baze online de date.
Pentru website, firma care asigura gazduirea este obligata, prin contract, si asigure o copie de siguranta.

7.7. Monitorizarea presei si arhivare copii dupa aparitiile in presa scrisi si on-line.

Muzeograful PR cu aceste atributii in fisa de post monitorizeaza permanent presa si indosariaza printuri
sau copii dupd aparifiile in presa scrisa si on-line. Aceste dosare si opisurile sunt pastrate in arhiva MBR.
Numarul de aparifii in presa scrisd si on-line este comunicat sefului Serviciului Relatii Publice si este
evidentiat in rapoartele anuale de activitate MBR si in raportul managerului MBR.

7.8. Comunicare interni

Serviciul Relatii Publice asigurd un flux comunicational bi-directional intre manager si celelalte
compartimente prin intermediul persoanei cu atributii de secretariat si al muzeografului PR cu aceste
atributii in fisa de post. Astfel sunt transmise (telefonic sau prin e-mail) anunturi, diferite documente,
solicitari de tot felul, informatii de specialitate.

Muzeograful PR cu aceste atributii in fisa de post redirectioneaza de pe e-mailul institutiei informatii de
specialitate primite de la alte muzee, invitatii la sesiuni stiintifice, alte informatii de interes cu caracter
profesional. De asemenea, trimite cétre tot personalul (prin e-mail) invitatii la toate evenimentele
organizate sau gazduite de MBR.

7.9. Corespondentd, intocmire diferite documente administrative (altele decat cele de secretariat)
Serviciul Relatii Publice asigurd corespondentd cu diferite persoane fizice sau institutii (prin e-mail,
mesaje pe Facebook sau telefonic) pentru furnizarea de informatii despre institutie sau activitatea
Centrului Diversitd{ii Culturale (ex. program de vizitare, expozitii deschise, locatii, programare
evenimente culturale, programare grupuri, furnizare de documentdri pentru studenti, profesori, alte
persoane fizice, propuneri de colaborare, participri la evenimente ale altor organizatii, stabilire intalniri,
organizare de expozitii, preluare de obiecte s.a.).

Seful Serviciului Relatii Publice intocmeste rapoartele de activitate lunare, trimestriale, anuale ale
institufiei, planurile si masurile pentru indeplinirea planului de guvernare, analiza SWOT, diferite
statistici — pe baza planurilor, rapoartelor, altor informatii de la sefii de sectii si servicii, intocmeste si
verificd acorduri de parteneriat cu comunititi etnice, alte institutii culturale, muzee, organizatii stiintifice,
culturale, de turism, institute de cercetare, ONG-uri, organizatii de seniori, edituri, institutii de invatamant
s.a. Toate aceste documente sunt inregistrate in secretariat, care asigurd clasarea si predarea in arhiva
MBR. De asemenea, seful Serviciului Relatii Publice intocmeste sau verificd diferite documente cu
caracter administrativ aferente functiei, pentru Serviciul Relatii Publice: chestionar de autoevaluare a
stadiului de implementare a standardelor de control intern/managerial, fise de post, pontaje, analizi
planuri de munca si rapoarte de activitate, fise evaluare personal, analizi si avizare referate de necesitate,

colectare oferte pentru dotari, bugete s.a., care sunt predate la alte compartimente si se regisesc in arhiva
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MBR. Seful Serviciului Relatii Publice conserva arhive digitale cu aceste documente legate de Serviciul
Relatii Publice.

Muzeograful PR (muzeografii PR) cu aceste atributii in fisa de post intocmeste acorduri de parteneriat cu
institutii de invatamant, alte institutii culturale, muzee, organizatii stiintifice, culturale, de turism, institute
de cercetare, ONG-uri, comunitati etnice, organizatii de seniori, edituri $i conservi cite o copie a
acordurilor de parteneriat cu institutii de invatamant si alte organizatii s.a. Aceste documente se regisesc
in arhiva MBR (cu numar de inregistrare in secretariatul MBR). Muzeograful PR cu aceste atributii in fisa
de post tehnoredacteazi si adeverinte pentru profesorii colaboratori (eliberate cu numir de inregistrare in
secretariatul MBR), diplome, scrisori de felicitare cu diferite ocazii s.a. De asemenea, actualizeazi
permanent si imbogateste, permanent, listele de protocol, listele de e-mailuri pentru promovare, scaneazi
imagini si documente, prelucreazi fotografii, xerografiazi diferite materiale.

7.10. Activitate de Relatii Publice in Secretariat

Gestionarul custode cu atributii de secretariat desfésoara activitate de Relatii Publice prin furnizarea de
informatii despre institutie (ex. program de vizitare, expozifii deschise, locatii s.a.), tehnoredactare de
adeverinte pentru colaboratori ai muzeului, tehnoredactare scrisori de felicitare cu diferite ocazii,
comunicare interna s.a.

Responsabilitdtile persoanei cu atributii de secretariat legate de circuitul documentelor se regisesc in
procedura SECRETARIAT. CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN MUZEU iar cele legate de gestionarea
solicitérilor de informatii de interes public — se regésesc in procedura ASIGURAREA ACCESULUI LA
INFORMATII DE INTERES PUBLIC.

In perioada in care persoana cu aceste atributii este in concediu, este precizat in procedura respectiva cine
poate desfdsura activitate de secretariat.

7.11. Conceperea, scrierea si promovarea proiectelor finantate

Seful Serviciului Relatii Publice asigura conceperea si scrierea de proiecte pentru solicitarea de finantare
de la fonduri culturale, gestionarea derularii proiectelor finantate si intocmirea rapoartelor, ca asistent de
proiect, precum §i promovarea proiectelor finantate pe perioada derulirii, ca PR officer. In acest sens,
desfasoard activitate de documentare si pregatire legatd de linii de finantare si management de proiect
finantat.

Seful Serviciului Relatii Publice asigurd promovarea rezultatelor celor sase proiecte (4 editoriale si 2
culturale) derulate de Muzeul Briilei ,,Carol I” (alaturi de alti parteneri), finantate de Administratia
Fondului Cultural National si Uniunea Arhitectilor din Romania, in anii 2009, 2012, 2013, 2014, 2015,
precum §1 promovarea on-line a proiectelor finanfate derulate de alte sectii ale MBR sau derulate de alte
organizatii, cu MBR partener.

7.12. Documentare despre istoria Briilei, patrimoniul cultural mobil, imobil si imaterial, obiective
de turism cultural, personalititi, istorii de familie, cirti, minorititi etnice, pedagogie muzeali,
relatii publice si marketing cultural.
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Este o activitate cu caracter permanent al sefului Serviciului Relatii Publice pentru: editare texte pe
pagina de Facebook a Muzeului Briilei ,,Carol I si website, corespondenta cu persoane si organizatii,
sondarea opiniei publicului prin focus group, prezentari la vernisaje, ghidaje tematice in expozitii
temporare la Centrul Diversitatii Culturale si, pentru delegatii, in Centrul Istoric, pentru prezentari pentru
programele culturale cu caracter permanent ,,Povesti despre Briila, muzica i carti” si ,,Muzica si carti”,
alte evenimente culturale si educationale, interviuri si dezvoltarea bazelor de date ,,Minorititi etnice” ale
Centrului Diversitatii Culturale.

Seful Serviciului Relatii Publice update-azi permanent listele ,,Personalititi”, ,,Date din istoria Briilei”,
»Date importante legate de minorititile etnice”, realizeazd documentiri pe diferite teme, traduce in scop
documentar texte scurte din diferite lucrari de specialitate sau articole on-line (din limbile francezi si
englezd), concepe prezentiri in PowerPoint, selecteazi imagini foto, audio si video.
Simuzeografii PR fac documentare si cercetare in arhive, muzee, biblioteci, pentru sustinerea de prelegeri
la activitdti culturale, ghidaje tematice, in vederea publicarii de articole in reviste de specialitate
(marketing si promovare carte, istorie) si participare la simpozioane, sesiuni de comunicari in functie de
atributiile din fisele de post.

7.13. Dezvoltarea infrastructurii Centrului Diversititii Culturale al Muzeului Briilei ,,Carol 17,
cercetarea si promovarea patrimoniului multicultural si de turism cultural ale Briilei, organizarea
de evenimente culturale, incheierea de parteneriate cu diferite organizatii, pentru cresterea
vizibilitatii Muzeului Briilei ,,Carol I” si a Briilei, in tari si in striinitate.

Muzeul Briilei ,,Carol I” — Centrul Diversitatii Culturale a fost infiintat in urma unui proiect finantat de
Administratia Fondului Cultural National si doi sponsori (din Grecia si Germania). Proiectul finantat,
conceput de seful Serviciului Relatii Publice, a fost derulat de Muzeul Briilei ,,Carol I”, cu sprijinul
Consiliului Judetean Briila, si in parteneriat cu Comunitatea Elend Braila. Centrul Diversititii Culturale
reconstituie, salveazd, promoveazd fragmente din imaginea Brailei multietnice de altddatd pornind, in
special, de la istorii de familie, organizeaza expozitii — cu obiecte, documente, fotografii, lucriri de arti
provenind exclusiv din colectii private, din patrimoniul comunitatilor etnice, sau al altor asociatii — si
deruleaza programe culturale si educationale inedite, cu subiecte care trezesc nostalgii si ,.ating” sufletul.
~Un Grec, doi Greci, trei Greci... Brdila", ,.Greci, Evrei, Rusi lipoveni, Turci... Braila", ,,Cilatori pe
Dundre si mare”, ,,Briila. Fragmente de poveste”, ,,Unde esti copilarie?", ,,Perpetuum Tandiricd”, ,,Ani
de scoald. Amintiri §i nostalgii...”, ,Povesti in jurul samovarului", ,,Zaharicale, Coféturi, Dulcegirii,
Taifas”, ,,Povesti despre Braila, muzicd si carti” sunt citeva dintre proiectele Centrului Diversitatii
Culturale (unele finantate de Administratia Fondului Cultural National sau de Primiria Capitalei) care au
demonstrat cd acest gen de reconstituiri patrimoniale — istorie, realitati urbane, personalitafi, traditii,
meserii, universul familiei, patrimoniul imaterial, elemente de atmosfera, mentalititi — prezintd un farmec
care reugeste sd atragd catre informatia istorica si categorii sociale mai putin interesate, in mod obisnuit,
de activitatile sau de publicatiile unui muzeu.

Activitétile curente, la Centrul Diversitatii Culturale, sunt derulate exclusiv de seful Serviciului Relatii
Publice, cu participarea managerului in cazul evenimentelor speciale:
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- corespondentd — obisnuita (directd, telefonica si prin e-mail) si oficiald, prin documente aprobate
si semnate de manager, Inregistrate la secretariatul MBR (prin e-mail §i fax) — cu diferite
persoane, organizatii ale minoritatilor etnice, colectionari, artisti plastici, personalitdti ale
comunitifilor etnice din Romania, tarile de origine si diaspora. Sunt incheiate, de asemenea,
acorduri de parteneriat cu diferite organizatii.

- dezvoltarea bazelor de date virtuale MINORITATILE ETNICE DIN BRAILA, gestionate de
Centrul Diversitatii Culturale.

- organizare $i promovare de evenimente culturale — prin poster, comunicat, articole de presa,
interviuri la Radio Roménia si TVR, materiale educationale, pliante de expozitie.

- derularea programului cultural cu caracter permanent — ,,Povesti despre Braila, muzici si carti.
Calatorii culturale” — pentru copii, tineri si familii, adulti si varstnici.
in afars de componenele culturale si educationale ale acestui program cultural, se relationeazi cu
publicuri tintd cu caracteristici socio-demografice diferite, sunt promovate sectiile, expozitiile
MBR si locatiile unde pot fi vizitate, precum $i evenimente, expozifii §i programe culturale
organizate de sectiile MBR si, de asemenea, sunt organizate periodic focus-group-uri pe diferite
teme.

- documentare in biblioteci, cercetare de istorie orald prin interviuri (scrise si video) cu diferiti
membri ai comunitifilor etnice, fotografiere, filmare documente, obiecte din arhive si colectii
private si ale comunitatilor etnice.

- amenajare expozitii si fotoexpozitii temporare, exclusiv cu obiecte din arhive si colectii private si
ale comunitatilor etnice si ghidaje in roména si englezd pentru grupuri si delegatii oficiale, corp
diplomatic s.a. Aceasta presupune: activitifi de ordonare a spatiului (amenajare expozitii,
strangere expozifii, desfacere vitrine, etalare fotoexpozitii, manipulare obiecte, intretinere
microclimat). (aceste operafiuni sunt realizate cu sprijinul restauratorului lemn de la Sectia
Etnografie si a altor conservatori de la alte sectii), intocmire procese verbale de primire - predare
obiecte, realizare etichete de expozitie, scaniri de documente, fotografiere obiecte, inventariere
obiecte aflate in custodie, comunicare la vernisaj (inclusiv managerul si reprezentantii
partenerilor), eviden{d programdri vizite §i vizitatori, ghidaj, asigurare bakground evenimente
(sonorizare, fotografiere, filmare), asigurare materiale necesare pentru activititi educationale.

- conservare carte, imbogatire prin achizitii si schimburi de carte (fondurile ,,Minorititi etnice”,
~Publicatii pentru copii si tineri” si ,Editura Istros”) din biblioteca Centrului Diversitatii
Culturale, fond de DVD-uri din mediateca Centrului Diversitatii Culturale. Cartile, periodicele si
DVD-urile sunt folosite pentru documentare si activitati cu publicul, sunt inventariate (au numar
de inregistrare si stampild) si lista completa este publicata pe website.

Provenienta si inregistrare:
cartile si periodicele din fondurile ,, Minoritdti etnice”, ,, Publicatii pentru copii si tineri” si DVD-
uri din mediatecd
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» donatii de la comunitati etnice, edituri ale comunittilor etnice si persoane private — aceste
cérti sunt inregistrate, cu numere de inventar, in Biblioteca Muzeului Briilei ,,.Carol I”, de
catre bibliotecar

» schimburi de carte cu alte muzee — aceste cir{i sunt inregistrate, cu numere de inventar, in
Biblioteca Muzeului Briilei ,.Carol 17, de citre bibliotecar

> achizitii — aceste cairti sunt inregistrate de compartimentul financiar - contabil

» copii xerox

carfile §i periodicele din fondul ,, Editura Istros”

» aceste cérfi (un exemplar din cartile publicate la Editura ,,Istros”, mai putin cértile cu tiraj
epuizat, vezi lista pe website) provin din depozitul Editurii ,,Istros” si au fost predate de
muzeograful PR cu aceste atributii in fisa de post, sefului Serviciului Relatii Publice, cu
proces verbal de predare — primire.

La solicitarea sefului Serviciului Relatii Publice, bibliotecarul din cadrul Serviciului Relatii Publice
participa la amenajare expozitii si alte activitati cu publicul la Centrul Diversitatii Culturale, in cazul unor
evenimente speciale.

7.14. Activitate de Relatii Publice in Biblioteca

Bibliotecarul din cadrul Serviciului Relatii Publice tehnoredacteazi diferite adrese, rapoarte, liste,
scaneazd imagini si documente, prelucreaza fotografii, xerografiazi diferite materiale. Temporar preia
atributiile altor specialisti din cadrul Serviciului Relatii Publice.

Activitatea de evidentd, conservare, gestionare fond de carte si periodice al Bibliotecii Muzeului Briilei
»Carol I este prezentata in procedura BIBLIOTECA.

7.15. Activititi de promovare fond de carte Editura ,,Istros” a Muzeului Briilei ,,Carol I”.
Activititile de promovare pentru Editura ,,Istros” asigurate de personalul PR:

- muzeograful PR cu aceste atributii in fisa de post actualizeazi oferta de carte pe website;

- muzeograful PR disemineaza oferta Editurii ,Istros™ prin liste de e-mail, in vederea atragerii
clientilor;

- muzeograful PR promoveaza oferta actualizati a Editurii .Istros” — citre toate institutiile
stiinfifice, institutiile culturale din Braila, toate institutiile de invitdmant din Braila, Prefectura,
Consiliul Judefean Briila, Primarie, Camera de Comert si Industrie Briila, Cercul Militar,
hoteluri, agentii de turism, presd, ONG-uri, persoane private etc.

- muzeograful PR trimite citre prietenii si colaboratorii Editurii ,,Istros” mesaje cu noile aparitii,
felicitari de sarbatori, pentru fidelizare etc.

- bibliotecarul intocmeste documentatie de schimb interbibliotecar intre Editura ..Istros™ si
biblioteci, muzee, institute de cercetare.

- muzeografii PR si seful Serviciului Relatii Publice organizeaza expozitii de carte si alte
manifestdri culturale sau educationale, in colaborare cu diferite institutii de invatimant, cimine de
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batrani, ONG-uri etc., sau edituri, la sediul Muzeului Briilei ,,Carol I” sau in alte locatii,
realizeaza proiecte cu scoli si alte organizatii locale;

seful Serviciului Relafii Publice promoveaza Editura ,Istros” si cartile publicate, pe pagina de

Facebook si website-ul MBR, prin expozitii de carte si comunicari publice la Centrul Diversititii

Culturale.
8. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. | Denumire | Elaborator | Aproba/ Numar | Difuzare | Cum se Cétre Arhivare Baza
Crt. verifica de difuzeaz Loc Perioa | de date
exempl a da digitala
are (alta
decét
websit
e)
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Chestionar Sef SRP Manager Muz - Copii Secfii MBR | Formularul Perma-
pentru SRP printate pe website nent
vizitatori / (sectiunea
prin e- Relatii
mail Publice)
Raspunsuri 1 an
la sef SRP
apoi
Arhiva MBR
2 | Chestionar Sef SRP Manager 1 Muz - Copii Institutii de Formularul Perma-
pentru SRP printate | invatdmant | pe website nent
institutii de / (sectiunea
invatamant prin e- Relatii
mail Publice)
Raspunsuri 1an
la sef SRP
apoi
Arhiva MBR
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Carti de Sef sectii Manager Cate 1 Sefide | loc vizibil Public Arhivare
impresii (existenta Sefi de pentru sectii pentru carfi impresii
cartilor de sectii fiecare public in Arhiva
impresii, la locatie MBR
loc vizibil unde
pentru se
public) organiz
eaza
(Muz — expoziti
SRP i sau
(scanare) activitat
si icu
prelucrare public
imagini) /
Perman
Sef SRP Sef SRP Sef SRP | website Public website ent
(postare (pdf)
pdf)
4 | Comunicat | Muz -SRP Manager 1 Muz - original Arhiva MBR
ul de presa / / SRP
Sef SRP Sef SRP +
/ / Prin e- Mass
sau si mail media
Sef sectii Sef sectii /
sau sef sau sef Public
servicii servicii / Perma-
/ Muz Muz Sef SRP | Website Public Website nent
organizator | organizator / (sectiunea
/ Pagina Evenimente)
+ verificare Faceboo
de k
Muz -SRP
/ Sef SRP
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