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1. Cel dokumentu

Dokument okresla zasady przekazywania informacji, materiatéw zrodtowych, uwag oraz
akceptacji w ramach realizacji ustug marketingowych.

Celem dokumentu jest uporzgadkowanie komunikacji pomiedzy klientem a wykonawca,
wskazanie informac;ji potrzebnych do prawidtowego przygotowania tresci oraz
okreslenie sposobu konsultowania materiatow przed ich publikacja lub przekazaniem w
wersji finalnej.

Dokument ma charakter informacyjny i organizacyjny. Szczegotowy zakres prac, terminy,
liczba materiatéw, sposéb akceptacji oraz forma przekazania gotowych plikdw sg
ustalane indywidualnie.

2. Materiaty wtasne i materiaty przekazane przez klienta

Ustugi marketingowe mogag by¢ realizowane zaréwno na podstawie materiatow
przygotowywanych samodzielnie przez firme Scotti Nina Skotnicka, jak i na podstawie
materiatow zrédtowych przekazanych przez klienta.

Podstawowym zatozeniem realizacji jest samodzielne opracowanie finalnych
materiatdw marketingowych. Moze ono obejmowac przygotowanie koncepcji,
wykonanie zdje¢, wykonanie nagran, ustawienie aranzacji, opracowanie tekstéw,
przygotowanie narracji, montaz, selekcje ujec¢, retusz, korekcje kolorystyczng oraz
dostosowanie finalnych plikéw do publikaciji.

Materiaty przekazane przez klienta mogg stanowi¢ punkt odniesienia, zrédto informacji,
element identyfikacji wizualnej albo sktadnik wykorzystywany przy realizacji. Nie
oznacza to jednak, ze klient musi posiada¢ gotowe zdjecia, filmy, teksty lub projekty. W
wielu przypadkach finalne materiaty sa przygotowywane od podstaw w ramach zlecenia.



3. Informacje potrzebne do rozpoczecia prac

Przed rozpoczeciem realizacji potrzebne moga by¢ informacje pozwalajace prawidtowo
okresli¢ charakter materiatu, cel komunikacji oraz sposdéb prezentacji marki, produktu
lub ustugi.

W zaleznosci od rodzaju zlecenia klient moze zostac poproszony o przekazanie:
1. nazwy firmy, marki, produktu, ustugi lub kolekcji,
2. podstawowych informaciji o dziatalnosci,
3. informacji o produkcie, kolekcji, ustudze lub procesie,
4. danych technicznych, wymiaréw, wariantéw, cech lub parametrow,
5. informac;ji o grupie odbiorcéw,
6. celu przygotowywanego materiatu,
7. kanatu publikacii,
8. oczekiwanego terminu realizacji,

9. informacji o dostepnosci produktu, miejsca, przestrzeni lub osoby potrzebnej do
wykonania zdjec¢ albo nagran,

10. elementéw identyfikacji wizualnej, takich jak logo, kolory firmowe lub
podstawowe wytyczne graficzne,

11. informacji o promocjach, cenach, dostepnosci lub zasadach sprzedazy, jezeli
majg zosta¢ wykorzystane w materiale,

12. dostepow do profili, kont reklamowych lub innych narzedzi, jezeli sg niezbedne
do wykonania ustalonej ustugi.

Przekazywane informacje stuzg przygotowaniu materiatu zgodnego z rzeczywistym
charakterem dziatalnosci klienta. Ich celem nie jest zastgpienie pracy twérczej, lecz
umozliwienie rzetelnego opracowania tresci, zdje¢, nagran lub komunikatow.

4. Materiaty zrodtowe od klienta

Klient moze przekaza¢ materiaty Zzrédtowe, jezeli posiada elementy przydatne przy
realizacji zlecenia.

Moga to by¢ miedzy innymi:
1. logo,

2. dotychczasowe zdjecia,



3. dotychczasowe filmy,

4. opisy produktow lub ustug,

5. katalogi,

6. materiaty techniczne,

7. wczesniejsze publikacje,

8. wytyczne dotyczgce komunikaciji,
9. pliki graficzne,

10. materiaty identyfikacji wizualnej.

Materiaty zrodtowe przekazane przez klienta sg wykorzystywane w zakresie potrzebnym
do wykonania zlecenia. Moga zostac¢ uzyte jako informacja, inspiracja, uzupetnienie
realizacji albo element wymagajacy dalszego opracowania.

Jezeli jakosé przekazanych plikdw nie pozwala na ich profesjonalne wykorzystanie,
mozliwe jest przygotowanie nowych zdje¢, nagran, tresci lub elementéw wizualnych w
ramach ustalonego zakresu prac.

5. Samodzielne wykonanie zdje¢, nagran i tresci

W przypadku zlecen wymagajgcych stworzenia nowych materiatéw prace moga
obejmowac¢ samodzielne wykonanie zdje¢, nagran, aranzacji oraz opracowanie tresci od
podstaw.

Dotyczy to w szczegdlnosci:
1. zdjec¢ produktow,
2. zdjec kolekcji w przygotowanej aranzacji,
3. nagran produktowych,
4. nagran procesu pracy,
5. rolek narracyjnych,
6. rolek produktowych,
7. rolek poréwnawczych,
8. tekstow do publikaciji,
9. opiséw produktéw lub kolekciji,

10. narracji lektorskich,



11. komunikatéw reklamowych,
12. materiatdw przeznaczonych do kampanii internetowych.

Samodzielne przygotowanie materiatéw pozwala zachowac spo6jnos¢ wizualng, kontrole
nad jakoscig, wtasciwy dobdr uje¢ oraz dopasowanie tresci do celu komunikaciji.

6. Dostep do produktu, miejsca lub przestrzeni realizacji

Jezeli wykonanie zlecenia wymaga przygotowania zdje¢, nagran, aranzacji lub
dokumentacji procesu, klient powinien zapewni¢ dostep do produktu, miejsca albo
przestrzeni, w ktorej materiat ma zostac¢ wykonany.

Moze to dotyczy¢ miedzy innymi:
1. produktu lub kolekciji,
2. miejsca ekspozyciji,
3. siedziby firmy,
4. przestrzeni produkcyjne;j,
5. magazynu,
6. biura,
7. miejsca realizacji ustugi,
8. 0s0b, ktdre majag wystgpi¢ w materiale,
9. elementdéw potrzebnych do przygotowania aranzacji.

Termin wykonania zdje¢ lub nagran zalezy od dostepnosci miejsca, produktu, warunkow
organizacyjnych oraz wczesniejszych ustalen.

7. Poprawnosé informac;ji

Materiaty marketingowe sg przygotowywane na podstawie informacji przekazanych
przez klienta, wtasnej realizacji materiatow oraz ustalen dokonanych przed
rozpoczeciem lub w trakcie prac.

Klient odpowiada za poprawnos¢ i aktualnos¢ informaciji dotyczgcych wtasnej oferty, w
szczegoblnosci nazw produktéw, danych technicznych, wymiardw, cen, promociji,
dostepnosci, wariantéw, zasad sprzedazy, termindéw realizacji oraz innych informac;ji
handlowych.



Jezeli okreslone dane majg szczegdlne znaczenie, powinny zostac przekazane w
jednoznacznej formie przed przygotowaniem materiatu.

8. Materiat roboczy do konsultacji
W zaleznosci od rodzaju zlecenia klient moze otrzymac materiat roboczy do konsultacji.
Materiatem roboczym moze by¢ miedzy innymi:

1. szkic tekstu,

2. propozycja narracji,

3. wersja montazowa rolki,

4. wybor ujeé,

5. propozycja opisu,

6. projekt komunikatu reklamowego,

7. uktad publikaciji,

8. wstepna wersja materiatu fotograficznego lub wideo.

Konsultacja materiatu roboczego stuzy doprecyzowaniu kierunku realizacji przed
przygotowaniem wersji finalnej.

9. Zgtaszanie uwag
Uwagi do materiatdw powinny by¢ przekazywane w sposéb konkretny i uporzadkowany.

W przypadku tekstéw warto wskazac fragment wymagajacy zmiany. W przypadku
materiatow wideo warto wskazac¢ konkretny moment nagrania, ujecie, napis, kolejnosé¢
scen lub element montazu. W przypadku zdje¢ warto wskaza¢ kadr, detal, kolorystyke,
kompozycje lub zakres obrdébki.

Uwagi moga dotyczy¢ miedzy innymi:
1. doprecyzowania tresci,
2. korekty informaciji,
3. tonu komunikacii,
4. kolejnosci ujec,
5. wyboru zdjecia,

6. wyboru fragmentu nagrania,



7. korekty napisu,

8. dostosowania formatu,

9. uzupetnienia danych,

10. drobnych zmian wizualnych.

Uwagi powinny dotyczy¢ ustalonego zakresu realizacji. Zmiana gtdwnego zatozenia,
dodanie nowych ujeé, wykonanie kolejnej sesji zdjeciowej, nagranie dodatkowego
materiatu albo opracowanie nowej koncepcji moze wymagac odrebnych ustalen.

10. Akceptacja materiatow

Akceptacja materiatu oznacza potwierdzenie, ze przygotowana tresé, zdjecie, film, rolka,
opis, narracja, projekt lub inny element realizacji moze zosta¢ wykorzystany zgodnie z
ustalonym przeznaczeniem.

Akceptacja moze zosta¢ przekazana mailowo, telefonicznie, przez formularz kontaktowy,
komunikator albo inny uzgodniony kanat kontaktu.

Po akceptacji materiatu zmiany wykraczajgce poza wczesniej zgtoszone uwagi moga
wymagac¢ dodatkowych ustalen, szczegdlnie jezeli oznaczajg zmiane koncepciji,
przygotowanie nowej wersji, wykonanie nowych zdje¢ lub nagran albo rozszerzenie
pierwotnego zakresu prac.

11. Terminy przekazywania informacji i akceptacji

Informacje, uwagi oraz decyzje powinny by¢ przekazywane w terminie umozliwiajgcym
prawidtowa realizacje zlecenia.

Jezeli klient nie przekaze informacji, dostepow, decyzji lub akceptacji w ustalonym
czasie, termin realizacji moze ulec odpowiedniemu przesunieciu.

W przypadku braku danych koniecznych do przygotowania materiatu realizacja moze
zostaé czasowo wstrzymana do momentu ich uzupetnienia albo wykonana w zakresie
mozliwym na podstawie dotychczasowych ustalen.

12. Przekazanie wersji finalnej
Po zakonczeniu prac gotowe materiaty sg przekazywane w ustalonej formie.
Moze to nastgpi¢ miedzy innymi:

1. mailowo,



2. przezlink do pobrania plikéw,

3. przez komunikator,

4. przez udostepniony folder,

5. poprzez publikacje w ustalonym kanale,
6. winny uzgodniony sposéb.

Materiaty przeznaczone do medioéw spotecznosciowych mogg zostac przygotowane w
formatach dostosowanych do wybranych platform.

13. Podsumowanie

Sprawne przekazywanie informacji, materiatéw zrédtowych, uwag i akceptacji ma
bezposredni wptyw na prawidtows realizacje zlecenia.

Finalne materiaty moga powstawacé zaréwno z wykorzystaniem elementow
przekazanych przez klienta, jak i na podstawie samodzielnie przygotowanych zdjec,
nagran, tresci, aranzacji, montazu i obrébki. Zakres ten jest ustalany indywidualnie, w
zaleznosci od rodzaju zlecenia oraz potrzeb komunikacyjnych marki.

14. Kontakt

W sprawach dotyczacych przygotowania, konsultacji lub akceptacji materiatdbw mozna
skontaktowac sie telefonicznie, mailowo, poprzez formularz kontaktowy dostepny na
stronie internetowej albo za posrednictwem kanatéw komunikacji wskazanych na
stronie.

Scotti Nina Skotnicka
Telefon: + 48 724 264 725
E-mail: n.skotnicka27@gmail.com


mailto:n.skotnicka27@gmail.com

