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INTRODUCERE

Prezentul curs online are scopul de a va furniza idei si tehnici prin care sa comunicati
eficient muzeul dumneavoastra virtual.

Astfel, veti atrage mai multi sustindtori din publicul larg, jurnalisti, institutii
educationale si donatori.

Proiectul F-MU.S.EU.M.
Curs online
Muzeul Virtual

Responsabilul cu comunicarea

1. Scopul cursului

e Sustine personalul muzeului in identificarea, pregatirea si pozitionarea unei
persoane responsabile cu comunicarea, eficienta, a muzeului virtual.

¢ Duce la identificarea abilitatilor, activitatilor si a rezultatelor asteptate de la munca
persoanei responsabile cu comunicarea in muzeul virtual.

e Sustine persoana responsabild cu comunicarea in muzeul virtual in identificarea si
contactarea grupurilor de comunicare

e Sustine persoana responsabild cu comunicarea in muzeul virtual in planificarea si
implementarea de strategii de comunicare.

2. Scopul cursului

e Sustine personalul muzeului in identificarea, pregatirea si pozitionarea unei
persoane responsabile cu comunicarea, eficienta, a muzeului virtual.

¢ Duce la identificarea abilitatilor, activitatilor si a rezultatelor asteptate de la munca
persoanei responsabile cu comunicarea in muzeul virtual.



e Sustine persoana responsabild cu comunicarea in muzeul virtual in identificarea si
contactarea grupurilor de comunicare

e Sustine persoana responsabild cu comunicarea in muzeul virtual in planificarea si
implementarea de strategii de comunicare.

Partea E. Lectura ulterioara si linkuri utile

3. Publicul cursului online

pentru cine este cursul?

eComunicarea eficienta implica tot personalul muzeului.
eCursul implica sarcini si informatii care vizeaza:

Conducerea muzeului (director si director adjunct) Responsabilul cu comunicarea
pentru muzeul virtual

Responsabilul cu comunicarea sau responsabilul departamentului de relatii cu
publicul al muzeului

4. Publicul cursului online

pentru cine este cursul?

eComunicarea eficienta implica tot personalul muzeului.
eCursul implica sarcini si informatii care vizeaza:

Conducerea muzeului (director si director adjunct) Responsabilul cu comunicarea
pentru muzeul virtual

Responsabilul cu comunicarea sau responsabilul departamentului de relatii cu
publicul al muzeului



PARTEA A. INFORMATII GENERALE

COMUNICARE: DE CE SA NE OBOSIM?

NATIONAL

GEOGRAPHIC GOANA DUPA AUR. A inceput cursa pentru descoperirea
splendorilor de aur ale trecutului trac Thainte ca siturile arheologice sa fie astupate si
dezvoltatorii sa le preia.

De catre A. R. Williams

in decembrie 2006 National Geographic a publicat un articol despre metodele
neconventionale utilizate de catre arheologul bulgar Georgi Kitov.

Publicarea articolului a influentat negativ imaginea arheologiei bulgare in lumea
intreaga.

Ce ar fi putut face comunicare? Un contact regulat intre reprezentantii muzeului si
media garanteaza faptul ca jurnalistii vor fi mai interesati sa prezinte perspectiva
muzeului asupra problemei.

THE 3§
INDEPENDENT

Un scandal recent loveste muzeul Guggenheim din Bilbao
De catre Elizabeth Nash in Madrid

Ziarul britanic Independent a fost numai unul dintre mijloacele de media care au
prezentat scandalul cu Thomas Krens, Director al Fundatiei Guggenheim, care a
cheltuit sume scandaloase pentru lucrari de arta moderna, cu mult peste valoarea
lor de piata.

Scandalul a schimbat parerea sustinatorilor obisnuiti ai Fundatiei Guggenheim, care
au oprit programele de donatie.

Ce ar fi putut face comunicarea?



g_é Specialistii Tn comunicare ar fi putut reactiona repede si in mod profesionist
prin organizarea de discutii cu donatorii si cu jurnalistii. Lipsa de reactie din partea
Fundatiei Guggenheim a facut ca scandalul sa creasca nestingherit.

¢ Publicul cunoaste muzeul dumneavoastra?
¢ Organizati intalniri regulate cu jurnalistii?

e Aveti un procedeu de a primi aprecieri sau reclamatii despre muzeu, de la public
(formulare de feedback, chestionare, altele)?

e Ati actualizat datele de contact ale jurnalistilor, care lucreaza in departamentele
pentru culturd, educatie si societate?

e Mentineti contactul regulat cu potentialii sustinatori ai muzeului (companii,
fundatii, potentiali donatori privati?

* Trebuie sa aveti cel putin 3 raspunsuri pozitive la intrebarile de mai sus

e Trebuie sa existe o persoana responsabilda cu comunicarea muzeului virtual
(aceasta persoana ar putea sa fie persoana responsabild de relatiile cu publicul, daca
exista deja una).

e Persoana responsabila cu comunicarea trebuie sa aiba sustinerea echipei din
muzeu.

Persoana responsabila cu comunicarea ar trebui sa fie:

e Comunicativa

¢ Organizata si metodica

¢ Sa cunoasca colectiile muzeului

* Sa se descurce cu tehnologia mai bine decat majoritatea personalului muzeului

* Nu este necesar sa fie implicata direct in cercetarile desfasurate in muzeu.

Cum sa faceti un brand din muzeul dumneavoastra
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Realizarea unui brand din muzeu va va ajuta in comunicarea muzeului virtual si a
muzeului in general. Realizarea unui brand este procesul aducerii in atentia
publicului a numelui si serviciilor pe care le propuneti

Structura unui brand

e Numele muzeului

e Sloganul muzeului

e Materiale de publicitate si marketing

Cum sa faceti un brand din muzeul dumneavoastra

Sloganul este o propozitie ce descrie muzeul pe scurt, dar clar.

Sloganul muzeului ar putea fi obtinut printr-o masa rotunda a personalului,
sustinatorii si reprezentantii publicului.

Exemple:
e Un muzeu al lumii, pentru lume (Muzeul Britanic)
* Galeria nationala a artei moderne internationale (Tate Modern)

e Un trecut bogat, un viitor ambitios (Luvru)

[

Logo

Cum ca creati un brand pentru muzeul dumneavoastra

* Logo este sigla pe care vreti ca publicul sa o identifice cu muzeul dumneavoastra.

Exemple de logo-uri pentru muzeu:

Mo

EALVADDR DALl MUSEUN

The Mewrnpolicss Museum of A




Cum ca creati un brand pentru muzeul dumneavoastra Materiale de marketing si
publicitate

e Toate materialele de marketing (brosuri, publicatii, biletele vizitatorilor, invitatii la
evenimente, comunicate de presa, obiecte de vanzare, website) ar trebui sa aiba un
design similar, usor de recunoscut si sa contina elementele brandului: nume, slogan,
logo.

A—l Cautati exemple la: www.museumbranding.com

Cum ca creati un brand pentru muzeul dumneavoastra Dezvoltarea brandului
==
@

e primirea si conducerea vizitatorilor la plecare,

Porniti procedurile pentru:

¢ raspunderea la telefoane

Adaugati informatii, din toate domeniile studiate de muzeu, la magazinele fizice si
cele virtuale ale muzeului unde au acces vizitatorii — intrarea si iesirea din muzeu,
toalete etc.

Organizarea de evenimente de succes
Tncadrati evenimentul — decideti tematica,
scenariul, materialele, bufetul

Administrati planificarea operationala — alegeti locul, stabiliti invitatii, trimiteti
invitatiile

Promovati — comunicati evenimentul
Marketing — evaluati rezultatele evenimentelor;

vizati profitul



Sunteti pregatiti

- gaege Manageme,

e b,

Va rugam raspundeti la urmatoarele intrebari cu DA sau NU:

e Aveti cerinte scrise, clare despre codul de comunicare si de imbracaminte pentru
tot personalul muzeului care intra in contact cu vizitatorii?

eAceste coduri sunt clar comunicate personalului muzeului?
eImplementarea codurilor de mai sus este respectata de conducerea muzeului?
ePerformantele personalului muzeului au legatura cu salariilor lor?

Ar trebui sa aveti cel putin 3 raspunsuri pozitive la intrebarile de mai sus inainte de a
incepe cursul pentru responsabilul cu comunicarea pentru muzeul virtual.

De ce un muzeu virtual?

Noile tehnologii ne ofera posibilitatea de a comunica intens cu publicul larg in
maniera virtuala. Muzeul virtual este cel mai bun mijloc de transmitere a ideilor
dumneavoastra, a noilor descoperiri, a serviciilor oferite de muzeu si ....de a atrage
noi finantari.

Serviciile muzeului virtual

Unele dintre serviciile pe care le poate oferi muzeul virtual sunt:



® Procesarea intrebarilor de la cercetatori academici din intreaga lume, in legatura
cu materialul pastrat in muzeu

® Procesarea intrebarilor stiintifice legate de proiectele scolare, lucrarile studentilor,
etc.

e Vanzarea on-line a publicatiilor stiintifice.

¢ Vanzarea on-line a vederilor, suvenirurilor.

e Acceptati rezervari on-line pentru utilizarea spatiului muzeului pentru evenimente.
¢ O plimbare virtuala prin muzeu.

e Jocuri si alte activitati on-line pentru copii.

e Servicii legate de turism — furnizarea de contacte privind companiile turistice,
siturile patrimoniu cultural, etc

g_é Grupurile tinta ale muzeului virtual

e Oamenii de stiinta din domeniul academic, locali si internationali, in ariile
acoperite de muzeu (arheologie, istorie, antropologie)

eJurnalisti din media locala si internationala

eStudenti de la universitati, elevi de liceu, tineri interesati de domeniile stiintifice in
care activeaza muzeul

eConducerea scolilor si a universitatilor
eParinti

eSponsori: corporatiile si filantropisti; voluntari

24

Museum

Complete the list with people who could use the services of your Virtual
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PARTEA B. EVALUAREA NIVELULUI DUMNEAVOASTRA

Pregatirea preliminara

Tntelegeti ce cunostinte are personalul muzeului despre muzeul virtual si serviciile
pe care acesta le ofera.

Etapa 1. Pregatiti si distribuiti un chestionar personalului muzeului. Intrebari
optionale: Q1 Ati fost informati despre existenta muzeului virtual (Da/Nu)

Q2 Care credeti ca sunt scopurile muzeului virtual (raspunsuri multiple: atragerea
vizitatorilor la muzeul fizic; atragerea venitului financiar pentru muzeu; altele

Etapa 2: Strangeti chestionarele si calculati:
e Cati oameni au completat formularul (% din tot personalul);

e Cati oameni au fost informati de existenta muzeului virtual (% din oamenii care au
completat chestionarul)

Cati oameni au incercuit ambele raspunsuri pentru scopul muzeului virtual.

24

Etapa 1: Strangeti toate publicatiile din media despre muzeu, din ultimele 12 luni.

Tntelegeti ce cunoaste lumea despre muzeul dumneavoastra?

Strangeti articolele printate, electronice si de pe Internet.

Etapa 2: Evaluati toate publicatiile.

24

public

Tntelegeti cat de mult este utilizat website-ul muzeului de catre personal si

Etapa 1. Cereti datele pentru numarul de vizite de pe site-ul muzeului sau colectati
dumneavoastra insiva aceste date.

Personalul/compania de suport tehnic a site-ului de Internet al muzeului va poate
furniza aceste date.

11



Test

g_é Finalizati urmatorul test prin alegerea unuia dintre raspunsurile A, B, C

intrebarea 1. Cati oameni din personalul muzeului stiu de existenta muzeului
virtual?

A. Sub 50% dintre ei cu completat chestionarul. B. Intre 50% si 70% dintre ei au
completat chestionarul.

C. Peste 70%

Intrebarea 2. Cate persoane din personalul muzeului au ales amandoud scopurile
pentru muzeul virtual din chestionar.

A. Sub 50% dintre ei au completat chestionarul. B. Intre 50% si 70% dintre ei au
completat chestionarul.

C. Peste 70% dintre ei au completat chestionarul.

Intrebarea 3. Cate articole Tn media au fost scrise despre muzeu in ultimul an?
A.Sub 50

B. Tntre 50 5i 70

C. Peste 70

Intrebarea 4. Existd un responsabil cu relatii publice al muzeului, care va avea
responsabilitatea de a comunica informatii despre muzeul virtual si serviciile sale
catre grupurile tinta?

A. Nu si nu exista candidati interesati B. Nu, dar avem candidati interesati.

C. Da.

Intrebarea 5. Care este numéarul maxim de vizite inregistrate de site-ul muzeului?
A. Sub 100 pe luna

B. Tntre 100 si 500 pe lun3

12



C. Peste 500 pe luna.
Rezultatele testului

Majoritatea raspunsurilor de A: Sugeram sa incepeti cursul de la slide-ul 31. Restul
cursului virtual ar trebui sa fie citit ca informatii generale.

Majoritatea raspunsurilor de B: Sugeram sa incepeti cursul de la slide-ul 45. Restul
cursului virtual ar trebui sa fie citit ca informatii generale.

Majoritatea raspunsurilor de C: Sugeram sa incepeti cursul de la slide-ul 55. Restul
cursului virtual ar trebui sa fie citit ca informatii generale.

Aveti un numar egal de raspunsuri A si B: Sugeram sa incepeti cursul de la slide-ul
31. Restul cursului virtual ar trebui sa fie citit ca informatii generale.

Aveti un numar egal de raspunsuri B si C: Sugeram sa incepeti cursul de la slide-ul
45. Restul cursului virtual ar trebui sa fie citit ca informatii generale.

Aveti un numar egal de raspunsuri A si C: Sugeram sa incepeti cursul de la slide-ul
31. Restul cursului virtual ar trebui sa fie citit ca informatii generale.

13



PARTEA C. ALEGEREA RESPONSABILULUI CU COMUNICAREA IN MUZEUL VIRTUAL
Alegerea persoanei potrivite
virtual catre grupurile tinta.

Etapa 1. Daca muzeul are deja un specialist in relatiile cu publicul el/ea poate sa
primeasca si responsabilitatea de a comunica muzeul virtual.

Etapa 2. Daca nu aveti un specialist in relatiile cu publicul cautati intre angajatii
muzeului. Cautati aici pentru un exemplu de profil al unei persoane responsabile cu
comunicarea in cadrul muzeului virtual.

14



PARTEA D. CURS PENTRU RESPONSABILUL CU COMUNICAREA iN MUZEUL
VIRTUAL

NIVEL DE BAZA
Etapa 1 intelegeti relatiile publice
Harold Laswell: Cine spune ceva, cui ii spune siin ce scop

Karl Popper: Plasa pe care o arunca pentru a prinde lumea — a rationaliza, a explica si
a o domina.

PR (Relatiile publice) vizeaza sa distribuie informatii adevarate/corecte, astfel incat
sa se stabileasca parteneriate cu publicul relevant si cu grupurile tinta.

24

Cereti feedback de la o persoand care nu va cunoaste munca.

Creati un scurt mesaj care sa explice ce este muzeul dumneavoastra virtual.

Nivel de baza
Etapa 2 Identificarea ambasadorilor muzeelor

Primii ambasadori ai muzeului sunt membrii echipei si personalul. Ei trebuie sa
cunoasca bine continutul si serviciile oferite de muzeul virtual pentru a-i putea face
publicitate.

24

scurt mesaj care sa explice ce este muzeul dumneavoastra.

Faceti o lista de potentiali ambasadori ai muzeului si cereti-le sa realizeze un

Etapa 3. Impartdsiti cunostinte despre muzeu sau dezvoltati comunitatea
muzeului

Organizati o intalnire cu personalul/voluntarii/prietenii muzeului pentru prezenta
muzeul virtual si scopurile sale. Retineti ca o prima astfel de intalnire ar trebui
organizata de catre directorul muzeului.

Organizati un eveniment pentru a face cunoscut oamenilor mesajul final.

15



Etapa 4: Identificati un purtator de cuvant al muzeului

De obicei institutiile/organizatiile sunt asociate public cu persoanele care le
reprezintd. De aceea este foarte important sa selecteze o persoand care sa
comunice cu publicul larg — media, institutii, donatori. Tn mod obisnuit aceast3
persoana este responsabilul de relatii cu publicul sau directorul muzeului.

24

Etapa 5. Furnizati numai informatii corecte

Selectati o persoand care sd reprezinte muzeul in public.

Asigurati-va ca informatiile postate in muzeul virtual sunt corecte, actualizate, clare
si interesante nu doar pentru profesionisti, cat si pentru publicul larg.

24

nu lucreaza in domeniul muzeelor si cereti feedback.

Scrieti stiri despre muzeul virtual. Dati textul la verificat unor prieteni care

intelege prietenul sau prietena dumneavoastra ceea ce ati scris?
| se pare interesant?
Etapa 7. Cunoasteti-va scopurile in comunicare

Comunicarea se face intotdeauna cu un scop. Trebuie sa decideti ce vreti sa obtineti
prin comunicarea muzeului dumneavoastra virtual. Ar putea fi:

e Publicitate

e Constientizarea publicului in domeniul specific in care actionati
e Atragerea de vizitatori

e Atragerea de donatori si voluntari

* Promovarea serviciilor

24

Completati tabelul de mai jos
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Nivel de baza
Etapa 8. Cunoasteti oameni care sunt importanti pentru comunicare.

Este important sa creati un “cerc” de jurnalisti care sa cunoasca muzeul si scopurile
sale. Ganditi-va la editiile locale si internationale, forumuri, retele profesionale si
virtuale, universitati si agentii de turism.

24

completarea tabelului.

Realizati o lista de jurnalisti carora le veti trimite regulat informatii, prin

MName Media Telephone, e-mail Special interests

oL

(%

Etapa 9. Faceti un plan pentru anul curent.

Este foarte important sa ne gandim cu atentie asupra ocaziilor actuale de
comunicare pentru atragerea atentiei presei. Dupa ce stiti pe cine vreti sa informati,
trebuie sa decideti cand si care vor si informatiile transmise.

24

trimiterea de informatii despre muzeu.

Faceti o listd de potentiale ocazii pentru urmadtoarele trei luni pentru

With what

e = (partners if you have)

Key

17



Etapa 10. Fiti informati

Daca sunteti persoana responsabild cu comunicarea asigurati-va ca aflati totul din
timp — de la barfele neimportante la planul strategic pe 10 ani pentru dezvoltarea
muzeului. Asigurati-va ca veti primi ultimele informatii despre muzeu, la timp.

24

daca exista stiri legate de functia pe care ei o detin? (Includeti intrebarea —La ce

Pregatiti un e-mail standard pentru colegii dumneavoastra, intrebandu-i

lucrati acum? Ce doriti sa obtineti? Lucrati cu parteneri? Ce activitati planificati?)

Trimiteti-le un e-mail regulat in fiecare saptamana (sau in fiecare luna)?

Etapa 11. Fiti pregatiti pentru intrebari neplacute

Tnainte Tntalnirilor cu jurnalistii si potentialii parteneri trebuie sa va pregétiti (sau s
pregatiti purtatorul de cuvant) pentru eventualele intrebari legate de muzeu si sa
aveti pregatite raspunsuri si date relevante. Ganditi-va intotdeauna si fiti pregatiti sa
raspundeti la intrebarile critice (cu un suras).

ggsécrieti potentialele intrebdri pe care va asteptati sa vi le pund jurnalistii.
Scrieti cel putin doud intrebdri neplacute

Etapa 12. Asigurati-va ca va adresati diverselor grupuri tinta cu mesajul potrivit.

Retineti ca diversele grupuri necesita mesaje diferite pentru a deveni interesante.

24

tinand in minte partenerii de afaceri si academici potentiali, studentii.

Scrieti o stire despre muzeul virtual. Dupa ce ati terminat editati stirea,

18



Etapa 13. Scrisori pentru parteneriate.

Contactati potentialii parteneri prin scrisori individuale, diferite si unice (e-mails)
care sa va diferentieze de ceilalti. Chiar si designul scrisorii (al e-maiulului) conteaza
daca destinatarul o va citi.

24

uri pentru parteneriate si apoi trimiteti-le o scrisoare cu o ofertd clard de parteneriat.

scrisori/e-mailuri de parteneriate. Faceti o listd de institutii, companii, site-

. Comunicarea cu jurnalistii:

eRetineti ca dumneavoastra comunicati mai degraba cu oameni, decat cu institutii —
tratati contactele de comunicare asa cum tratati contactele dumneavoastra
personale — cu atentie, responsabilitate si creativitate.

eCunoasteti jurnalistii personal — organizati un mic dejun de lucru sau intalniri
individuale.

eObtineti date de contact actualizate ale jurnalistilor, care lucreaza in domeniul
dumneavoastra (societate, cultura)

eCunoasteti media specializata — trebuie sa pastrati contactul intens cu ei

e Fiti pregatiti cu informatii actualizate in format electronic si imagini in format
potrivit pentru utilizare media.

*Nu supraincarcati jurnalistii cu informatii si mesaje

eTrimiteti informatii catre media, mai degraba la o adresa de e-mail personal3,
decat la una generala.

e Cunoasteti bine perioada de trimitere mesajelor catre jurnalisti!!! Cateodata
urmati toate procedurile, dar nu aveti rezultate in publicatii... nu va faceti griji, se
intampla fiecaruia dintre noi.

Nivel de baza

19



[%
Scrierea unui comunicat de presa:

Tncepeti cu cele mai importante informatii — cine, ce, cand, unde, de ce, cu ce
rezultate. Creati un titlu interesant

Utilizati statistici — fapte corecte, numere, comparatii
Nu utilizati niciodata limbaj specializat, jargon profesional

Introduceti datele dumneavoastra de contact, folositi un antet profesional daca este
posibil

Utilizati imagini

Scrierea scrisorilor de parteneriat:

Cunoasteti ce anume doriti de la o persoana sau institutie anume.
Spuneti-va povestea — ce faceti? Aveti alti parteneri?

Spuneti ce anume oferiti dumneavoastra de la partenerii cautati

Tncercati s§ contactati persoana caruia ii este adresatd scrisoarea nainte de a o
trimite.

20



PARTEA D. CURS PENTRU RESPONSABILUL CU COMUNICAREA iN MUZEUL
VIRTUAL

NIVEL MEDIU

Etapa 1 Cunoasteti ce va asteptati sa obtineti prin intermediul muzeului virtual?
Raspunsurile posibile ar fi:

Atragerea publicului la muzeul fizic?

Cresterea serviciile platite si gratuite oferite de muzeu?

Atragerea sponsorilor si a donatorilor?

Atragerea voluntarilor?

Educarea publicului larg?

Crearea unei retele printre celelalte muzee?

Cand cunoasteti raspunsurile la aceasta intrebare, va fi mai usor sa stabiliti
obiectivele pentru comunicarea muzeului virtual

Scop, de exemplu: De a stabili muzeul virtual ca un instrument de a obtine
informatii, de analiza si pregatire pe arheologie si antropologie in Bulgaria de Nord.

24

scopurile principale ale muzeului virtual pentru urmdtorii 2 ani.

Luati o decizie cu factorii decizionali din muzeul dumneavoastra si clarificati

Etapa 2 Stiti de cine aveti nevoie pentru a atinge obiectivele muzeului virtual?

Conform scopului ale veti avea grupuri diferite de prioritate. De exemplu: daca aveti
nevoie sa atrageti publicul la muzeul fizic, grupurile tinta sunt media, turistii,
studentii, parintii, profesorii, directorii de scoli si de Universitati; daca aveti nevoie
sa cresteti serviciile platite si cele gratuite oferite in cadrul muzeului, grupurile sunt
universitatile, scolile, turistii, parintii si copii; daca aveti nevoie sa atrageti sponsori si
donatori grupurile sunt media, companiile, donatori individuali; daca trebuie sa

21



atrageti voluntari grupurile sunt liceele si studentii de la universitati, utilizatorii de
Internet.

g_é Faceti o lista cu grupurile prioritare, conform scopului dumneavoastra.

Etapa 3 Faceti un plan de comunicatii cu scopurile, activitatile, resursele necesare,
partenerii necesari si rezultatele asteptate.

Odata ce stiti ce vreti sa obtineti si cu cine trebuie sa comunicati, puteti crea un plan
pentru acest lucru. Stabiliti scopuri usor de masurat, precum:

e Obtinerea de publicatii media pentru muzeul virtual — cat de mult pentru o
anumita perioada ? Ce ocazii aveti pentru a atrage atentia presei? Ce fel de presa?

* Obtinerea de publicatii despre muzeul virtual pe site-urile web ale universitatilor,
institutiilor; forumuri; retele virtuale — cat de multe? Pana cand? Pe care site-uri?

e Identificarea partenerilor pentru a schimba bannerele — cat de multe? Pana cand?
Vanzarea de servicii on-line — cat de multe? Pana cand? Catre cine?

e Intalniri intre parteneri — cat de multe? Panad cand? Cu cine?

Etapa 4 Realizati materiale de publicitate si relatii publice atractive si usor de
recunoscut

Dupa ce ati terminat sarcinile anterioare, trebuie sa pregatiti materialele care vor
ilustra munca/misiunea dumneavoastra.

Termenul de materiale inseamna orice iese din muzeu precum:

. E-mailuri standard,
L Scrisori oficiale

J Fluturasi

. Prezentari

. Filme
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. Carduri
° Bannere

Toate aceste materiale ar trebui sa aiba un design similar si sa contina numele, logo-
ul, sloganul si website-ul muzeului. Oricine se uita la materialele dumneavoastra ar
trebui sa inteleaga ca acestea apartin unei organizatii.

Etapa 5. Faceti un newsletter regulat pentru parteneri si presa

" Faceti un newsletter regulat cu format obisnuit care sa contina stiri pentru muzeu,
serviciile sale si evenimentele urmatoare. " Trimiteti newsletter-ul o datd pe lund/o
data la doud luni tuturor jurnalistilor cu care ati tinut legatura, partenerilor si
vizitatorilor. " Pregatiti un card, invitand vizitatorii sa-si scrie e-mailul daca doresc sa
primeasca newsletter-ul si sa il lase la biroul de inregistrare/vanzare bilete din
muzeu.

Etapa 6. Pastrati legatura cu jurnalistii

e Pregatiti o baza de date cu jurnalistii care au publicat informatii despre muzeu.
Includeti datele de contact si notitele pe care le considerati importante pentru
fiecare contact.

e Setati o alarma care sa aduca aminte sa trimiteti informatii actualizate regulat
contactelor din baza de date.

e P3strati baza de date actualizata — adaugati contacte de jurnalisti daca ati stabilit
noi contacte.

Etapa 7. Pastrati o arhiva

" Creati si pastrati o arhiva de publicatii in mass-media despre muzeu.

Creati un sistem care sa va permita sa gasiti publicatiile dupa numele
autorului/jurnalistului si o temd anume.
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Etapa 8. Identificati si implicati supervizorii

Chiar atunci cand ati investit un efort serios in comunicare, lucrurile nu merg
intotdeauna asa cum s-a planificat sau cum se asteapta — publicatiile se anuleaza,
din cauza subiectelor mai importante; interviurile TV merg prost; jurnalistii nu
publica punctul dumneavoastra de vedere asa cum v-ati inteles.

e Tn acest caz aveti nevoie de un supraveghetor cu care si vorbiti si s3 identificati
posibilele greseli.

e Supraveghetorul ar putea fi seful dumneavoastra, un coleg de la muzeu sau un
coleg din domeniul de relatii cu publicul.

e Un supraveghetor ar trebui sa fie disponibil pentru discutii/sesiuni regulate,
acceptate formal.
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PARTEA D. CURS PENTRU RESPONSABILUL CU COMUNICAREA iN MUZEUL
VIRTUAL

NIVEL AVANSAT

Felicitari! Daca incepeti din acest punct al cursului ati facut deja pasi importanti in
comunicarea muzeului dumneavoastra virtual.

De acum fincolo ar trebui sa fie usor sa ii conferiti popularitate muzeului virtual.
Aruncati o privire asupra recomandarilor noastre de pe paginile urmatoare si va
rugam sa ne Impartasiti din experienta dumneavoastra.

Etapa 1. Evaluati pozitia dumneavoastra actuala

Tncepeti s faceti o strategie si sa va analizati pozitia curentd. Cunoasteti-va
competitia si statutul lor. Puteti folosi analize de marketing, analize ale publicului,
abordarea evaluarii necesitatilor si multe alte tehnici.

Implicati cat mai multe persoane interesate (oameni si organizatii care au legaturi cu
muzeul).

24

articole despre muzeu, numdrul de vizitatori, numdrul de stiri pe care le-ati publicat

Faceti o evaluare a muzeului virtual pentru ultimele 6 luni — numdrul de

pentru aceastd perioadd, numarul de servicii oferite.

Etapa 2. Definiti grupurile tinta

Trebuie sa stiti caror oameni le comunicati muzeul virtual. Daca 1i cunoasteti le veti
putea vorbi efectiv. Tncercati si-i intelegeti cat mai mult posibil. Puteti sa obtineti
acest lucru prin cercetari speciale, dar si prin chestionare distribuite on-line si in
muzeul fizic. Apoi separati-le pe grupuri, conform unor principii, care sunt mai
importante pentru munca dumneavoastra. Unele exemple de principii de grupare ar
putea fi:

J Principiul geografic — unde locuiesc sau lucreaza
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J Principiul social — carui grup social apartin

J Principiul psihologic — care sunt interesele lor si profilul psihologic

Notati grupurile tinta din strategia de comunicare conform scopurile de comunicare.

Etapa 3. Definiti persoanele cheie din institutii si media

Probabil ca exista jurnalisti sau reprezentanti ai institutiilor care sunt importanti
pentru munca in muzeul virtual si pentru obtinerea succesului. Trebuie sa identificati
si sa cunoasteti potentialii parteneri — ce ii intereseaza pe ei in acest parteneriat, ce
ar putea ei oferi pentru muzeul virtual (finantare sau publicitate; suport si/sau
expertiza specificd). Acesti oameni sunt importanti pentru muzeul virtual si mesajele
pentru ei ar trebui pregatite special.

Ati putea sa faceti o baza de date pentru ei compiland informatii specifice pe care le-
ati putut gasi. Aceste tinte de comunicare ar putea fi informate si la intalnirile
personale si evenimentele speciale.

Faceti un tabel cu jurnalistii cheie, oamenii cheie din institutiile importante, oamenii
cheie din ONG-uri si oamenii cheie din mediul afacerilor, care pot sa sustind muzeul
dumneavoastra (de exemplu vedeti tabelul de la slide-ul 48.)

Etapa 4. Comunicare interna

Daca nu ati facut-o deja, stabiliti o persoana responsabila cu comunicarea muzeului
virtual. Aceasta persoanad ar putea fi responsabila si pentru comunicarea interna in
cadrul muzeului, pentru codl de Tmbracaminte si codul proceduri pentru memobrii
personalului si in ce priveste viziunea generala a institutiei. Responsabilul cu
comunicarea ar trebui sa pregateasca informatii pe care sa le foloseasca managerul
si sa realizeze o baza de date de intrari-iesiri pentru muzeul virtual, cu informatiile
relevante. Toti membri personalului ar trebui sa furnizeze informatii privind
grupurile tinta responsabilului cu comunicarea si sa coordoneze discutiile cu
publicul. Ar mai trebui sa stie cum sa obtina informatiile necesare de la responsabilul
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cu comunicarea. Unele dintre uneltele prin care sa se sustina o comunicare interna
eficienta sunt:

- Descrieri clare ale atributiilor, care sunt discutate si intelese de membrii
personalului.

- Oportunitati crescute pentru comunicarea formala si informala intre membrii
personalului si intre personal si manageri — seminarii de team buildings; pranz
comun, etc.

- Dezvoltarea procedurilor de comunicare impreuna cu membrii personalului.
Etapa 5. Creati mesaje eficiente

Mesajul unei comunicari este esenta a ceea ce vreti sa spuneti diverselor grupuri
tinta. Mesajele sunt baza sloganelor, a materialelor publicitare, a materialelor de
relatii cu publicul.

Mesajul contine cele mai importante caracteristici specifice ale muzeului, pe care
noi vrem ca publicul sa le cunoasca.

Mesajul ar trebui sa fie eficient, clar, realist si universal — oricine, din cei care noi
dorim sa cunoasca muzeul ar trebui sa poata intelege mesajul.

Mesajul trebuie sa raspunda la intrebarile cine suntem si ce facem?

Creati un mesaj scurt/slogan pentru muzeul dumneavoastra virtual.

Etapa 6. Lucrati cu canalele de comunicare

Cunoasteti diversitatea canalelor de comunicare pe care le-ati putea folosi. Cand
vorbiti despre muzeul virtual, canalul principal este Internetul. Cautati site-uri web
(alte muzee virtuale si fizice, universitati, librarii, scoli, etc.) care ar putea fi
interesati sa intre intr-un parteneriat cu dumneavoastra si sa promoveze muzeul
virtual.
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virtual, cu care puteti sa faceti schimb de bannere, incepdnd cu muzeele, institutiile

Faceti o listd cu toti partenerii media posibili ai muzeului dumneavoastra

educationale, agentii de turism, media, etc.

Etapa 7. Cercetati si analizati canalele de comunicare

Intrebati-va intotdeauna: folositi la maxim un anume canal de comunicare? Folositi
toate optiunile unui canal pe care l|-ati identificat si abordat?

Ca sa raspundeti la aceste intrebari va rugam sa va uitati la profilul canalului de
comunicare — pentru cine este? Ce fel de public atrage? apoi revedeti mesajul
dumneavoastra — pentru cine este? Ce fel de public doriti sa atrageti?

Buget pe care 1l aveti este, de asemenea, un factor in identificarea si abordarea
canalelor de comunicare — nu are ros sa folositi canale de comunicare care ar implica
un buget mare, daca dumneavoastra dispuneti de un buget redus pentru
comunicarea in cadrul institutiei.

Etapa 8. Cercetati si analizati canalele de comunicare

- Daca vizati numarul maxim de receptori ai mesajului, cu profiluri diverse, atunci
canalul de comunicare trebuie sa fie televiziunile, ziarele nationale, canalele radio si
portalele mari de Internet.

- Daca vizati un public specializat, din domeniu, atunci puteti apela la editiile
specializate, site-uri web, emisiuni televizate pe tema respectiva, asocieri din
domeniu.

- Daca organizati un eveniment precum o prezentare, conferinta de presa, etc. ati
putea pentru inceput sa vedeti profilul publicului, iar apoi sa planificati ce canale de
comunicare sa folositi.

Puteti comunica unul si acelasi mesaj in moduri diferite, in functie de profilul
publicului. De exemplu:

- oficial, de la o tribuna, ca o adresa oficiala

- ca un comunicat de presa
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- intr-o conversatie neformala

- ca 0 poveste personala in timpul unui interviu televizat

Etapa 9. Definiti bugetul

intelegeti ce resurse (inclusiv resursele financiare) sunt necesare pentru
implementarea strategiei? Cat anume din resurse aveti si care sunt cele pe care
trebuie sa le mai obtineti?

Cautati parteneri care ar putea contribui financiar, dar si alte oportunitati, de
schimb, de exemplu.

g E Faceti un plan cu activitatile de comunicare pentru anul in curs si planificati-
vad bugetul.

Etapa 10. Analizati rezultatele si aduceti imbunatatiri

Stabiliti o perioada (aproximativ un an) pentru a reveni si analiza rezultatele
asteptate si cele obtinute, resursele investite si schimbarea strategie de comunicare.

Asigurati-va ca strategia de comunicare va fi revazuta in mod regulat pentru a putea
fi actualizata cu cele mai noi posibilitati de comunicare.

g E Enumerati asteptdrile si reusitele in comunicarea muzeului virtual pentru
ultimele 6 luni.

Etapa 10. Planificarea campaniilor, a evenimentelor si a promotiilor
Aceasta mica planificare poate fi aplicata fiecarui eveniment sau campanie:
e Evaluarea statutului si a practicilor

e Cunoasterea scopurilor si a grupurilor tinta

* Formati o echipa
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e Stabiliti un buget

e |dentificati tezele si canalele de comunicare
e Planificati activitatile in timp

e Cunoasterea rezultatelor si analizarea

e Faceti un raport privind finantele

Faceti un plan despre activitatile cheie de comunicare de anul viitor.
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