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1. Dane identyfikacyjne zawodu
1.1. Kod, nazwa zawodu i usytuowanie zawodu
w klasyfikacjach

Według Klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy (KZiS 2010):
243203 Specjalista do spraw public relations 

Grupa wielka 2 – Specjaliści (w Międzynarodowej Klasyfikacji Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 – poziom 6). 

Grupa elementarna 2432 – Specjaliści do spraw public relations
(w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 2432 Public Relations Professionals).

Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):

Sekcja M. Działalność profesjonalna, naukowa i techniczna, Dział 73. Reklama, badanie rynku i opinii publicznej, Grupa 73.1. Reklama. 

1.2. Notka metodologiczna i autorzy

Opis standardu kompetencji zawodowych wykonano na podstawie: analizy źródeł (akty prawne, klasyfikacje krajowe, międzynarodowe) oraz głównie wyników badań analitycznych na 18 stanowiskach pracy w 7 przedsiębiorstwach (duże – 2, średnie – 1, małe − 2, mikro − 2, w tym usługowe − 7), przeprowadzonych w lutym i marcu 2013 r.

Zespół Ekspercki:

· Marzenna Sobala – Urząd Marszałkowski Województwa Świętokrzyskiego w Kielcach,

· Magdalena Łukasiuk – ATM Grupa S. A. w Warszawie,

· Anna Juśkiewicz – Polskie Radio Katowice w Katowicach, 

· Elżbieta Sałata – Uniwersytet Technologiczno–Humanistyczny w Radomiu.
Ewaluatorzy:

· Magdalena Fudala – FREELANCER PR Magdalena Fudala
w Kielcach,

· Zdzisław Sawaniewicz – Mazowieckie Samorządowe Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Warszawie.

Recenzenci:

· Tadeusz Seroka – Polskie Radio Rzeszów S.A. w Rzeszowie,

· Marek Rudziński – Krajowe Centrum Edukacji Rolniczej w Brwinowie.

Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Adam Łaszyn (przewodniczący) – Związek Firm Public Relations w Warszawie,

· Małgorzata Szlendak – przedstawiciel pracodawców, Nestle Polska S.A. w Warszawie,

· Dariusz Tworzydło – przedstawiciel pracodawców, Instytut Dziennikarstwa i Komunikacji Społecznej, Wydział Filologiczny, Uniwersytet Wrocławski we Wrocławiu,
· Michał Lewandowski – Ogólnopolski Pracowniczy Związek Zawodowy „Konfederacja Pracy” w Warszawie.

Data zatwierdzenia: 

· 07.10.2013 r.

2. Opis zawodu

2.1.
Synteza zawodu

Specjalista do spraw public relations kreuje spójny i korzystny wizerunek organizacji, marki lub osoby publicznej. 

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania, miejsca,
obszary występowania zawodu

Specjalista do spraw public relations kształtuje korzystny, spójny wizerunek organizacji, marki lub osoby publicznej. Buduje dobre i trwałe relacje z otoczeniem zewnętrznym, na przykład z mediami, odbiorcami, władzami lokalnymi oraz wewnątrz danej struktury z pracownikami, udziałowcami, radą nadzorczą. Prowadzi z nimi dialog, w którym ważna jest informacja zwrotna. Do jego zadań należy monitorowanie mediów, analiza danych i opinii pod kątem szans lub zagrożeń dla organizacji. Przygotowuje m.in. materiały promocyjno-komunikacyjne, komunikaty prasowe, inicjuje publikacje w mediach, organizuje konferencje prasowe i inne wydarzenia (z ang. eventy), pokazujące organizację, markę lub osobę w dobrym świetle, a przekazywane informacje są prawdziwe, uczciwe i sprawdzalne. Specjalista do spraw public relations zapobiega sytuacjom niekorzystnym dla wizerunku oraz rynkowej i społecznej pozycji organizacji, marki lub osoby publicznej. W sytuacji kryzysowej podejmuje szybkie i skuteczne działania (zarządzanie sytuacją kryzysową), mające na celu utrzymanie lub odbudowanie dobrego wizerunku. 
2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny
i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja pracy)

Specjalista do spraw public relations pracuje w agencjach PR, korporacjach komercyjnych operujących rynkowo, urzędach i instytucjach państwowych lub samorządowych, partiach politycznych, organizacjach pozarządowych. Pracują jako konsultanci osób prywatnych lub wykonują wolny zawód (freelancera) oraz wykonują indywidualne projekty zlecane przez różnorodne podmioty. Specjalista do spraw public relations pracuje samodzielnie lub w zespole. Jego praca wymaga częstych kontaktów z mediami, odbiorcami, menedżerami i pracownikami. Praca specjalisty do spraw public relations, zwłaszcza przy nieinstytucjonalnych formach zatrudnienia, ma charakter zadaniowy. Praca specjalisty do spraw public relations wiąże się ze stresem i zagrożeniem wypaleniem zawodowym. 

2.4. Wymagania psychofizyczne, zdrowotne,
w tym przeciwwskazania do wykonywania zawodu

W pracy specjalisty do spraw public relations ważne są umiejętności interpersonalne: komunikatywność, otwartość na ludzi, swoboda w na-wiązywaniu kontaktów, dobra intuicja, umiejętność prezentacji i autoprezentacji (częste wystąpienia publiczne), jasne formułowanie myśli i opinii, inteligencja emocjonalna. Niezbędne w tym zawodzie są kompetencje językowe, umiejętność poprawnego posługiwania się słowem pisanym i mówionym. Ważna jest także kreatywność w poszukiwaniu nowych, oryginalnych rozwiązań, chęć ciągłego uczenia się i wysoka kultura osobista. Od specjalisty do spraw public relations oczekuje się zdolności organizacyjnych, zaangażowania, umiejętności pracy zespołowej, dobrej organizacji czasu, zdolności dyplomatycznych, umiejętności łagodzenia konfliktów, a bardzo często także kompetencji zarządzania budżetami i finansami. W przypadku funkcji kierowniczych lub specjalizacji związanych z wewnętrznym PR niezbędne są umiejętności i wiedza dotyczące zarządzania personelem. Na każdym szczeblu kariery w zawodzie PR ważne jest charakteryzowanie się wysoką etyką. Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu jest brak odporności na stres, nieumiejętność samodzielnego planowania i podejmowania decyzji, wycofanie społeczne oraz brak zdolności do krytycznej oceny działań własnych. Nie ma szczególnych przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania zawodu specjalisty do spraw public relations.
2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia
pracy w zawodzie 

Do podjęcia pracy w zawodzie specjalista do spraw public relations niezbędne jest wyższe wykształcenie, na przykład uzyskanie specjalizacji PR oferowanej często na kierunkach społecznych i humanistycznych (np. zarządzanie i marketing, politologia, ekonomia oraz dziennikarstwo). Pracodawcy cenią też odbyte staże lub praktykę zawodową, najlepiej w mediach lub strukturach PR, chęć zdobywania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji, co może odbywać się na licznych kursach dostępnych na rynku. Ceniona jest znajomość języków obcych. W bardzo wielu miejscach pracy bezwzględnie niezbędna jest dobra znajomość języka angielskiego.
2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/ /walidacji kompetencji

Specjalista do spraw public relations, po rozszerzeniu kompetencji, może pracować w działach marketingu firm, agencjach eventowych (zajmujących się organizacją wydarzeń, np. koncertów), jako doradca wizerunkowy osoby publicznej, jako koordynator komunikacji w mediach społecznościowych, copywriter w agencji reklamowej czy redaktor wydawnictw typu custom publishing (prasa firmowa, magazyny wewnętrzne) oraz jako specjalista w biurach komunikacji społecznej i przy zespołach prasowych PR. Doświadczenie zawodowe specjalisty do spraw public relations umożliwia awans na stanowisko szefa działu w agencji PR, rzecznika prasowego czy szefa działu public relations w organizacji, a nawet członka zarządu w organizacjach komercyjnych. Doświadczony menedżer PR może też założyć własną agencję public relations. Kompetencje specjalisty do spraw public relations uwiarygodniają dyplomy i zaświadczenia o ukończeniu kursów public relations, retoryki i erystyki, treningu interpersonalnego itp. Przydatne są także referencje dotyczące doświadczenia czy potwierdzenie zdobycia nagród w branżowych konkursach. 

2.7. Zadania zawodowe

Z1.
Przestrzeganie zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż. i ergonomii związanych z miejscem pracy specjalisty ds. public relations (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z2.
Analizowanie rynku pod kątem oferty organizacji, osoby publicznej, promocji marki (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z3.
Kreowanie działań wzmacniających wizerunek marki, organizacji, osoby publicznej (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z4.
Doradzanie z zakresu strategii wizerunkowej (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z5.
Komunikowanie zewnętrzne oraz wewnętrzne w celu zbudowania dobrych relacji (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z6.
Przygotowywanie materiałów promocyjnych i komunikatów prasowych (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z7.
Organizowanie konferencji prasowych i eventów (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z8.
Analizowanie skuteczności podejmowanych działań PR w celu utrzymania spójnego wizerunku firmy (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z9.
Monitorowanie mediów i analiza danych pod kątem szans lub zagrożeń dla wizerunku (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z10.
Zapobieganie kryzysom zagrażającym wizerunkowi marki lub organizacji i zarządzanie sytuacją kryzysową (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 – 
Budowanie relacji wewnętrznych i z otoczeniem firmy (potrzebne do wykonania zadań: Z1, Z2, Z5, Z6, Z10).

Kz2 – 
Kształtowanie pozytywnego i spójnego wizerunku firmy (potrzebne do wykonania zadań: Z1, Z3, Z4, Z6, Z7, Z8, Z9, Z10).

KzS –
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonania zadań: Z1÷Z10).

2.9. Relacje między kompetencjami zawodowymi
a poziomem kwalifikacji w ERK/PRK

Kompetencje zawodowe potrzebne do wykonywania zadań w zawodzie sugeruje się wykorzystać do opisu kwalifikacji na poziomie 6 właściwym dla wykształcenia wyższego pierwszego stopnia w Europejskiej i Polskiej Ramie Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miejscem usytuowania zawodu w Klasyfikacji zawodów i specjalności (grupa wielka 2 i jej odpowiednik w ISCED 2011). 

Osoba wykonująca zawód specjalisty do spraw public relations:

1) w zakresie wiedzy: w zaawansowanym stopniu zna i rozumie fakty, teorie, metody wykorzystywane w obszarze PR, złożone zależności między nimi oraz różnorodne złożone uwarunkowania prowadzonej działalności PR; 

2) w zakresie umiejętności: potrafi innowacyjnie wykonywać zadania zawodowe wymagane w obszarze PR, rozwiązywać złożone i nietypowe problemy w zmiennych i nie w pełni przewidywalnych warunkach, samodzielnie planować własną ścieżkę kariery i ciągle dokształcać się, potrafi komunikować się z otoczeniemzawodowym, uzasadniać swoje stanowisko.


3. Opis kompetencji zawodowych

Opis kompetencji dotyczy tylko kompetencji zawodowych zdefiniowanych w badaniach na stanowiskach pracy. 

Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z2, Z5, Z6, Z10 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Budowanie relacji wewnętrznych i z otoczeniem
firmy Kz1

	Wiedza – w zaawansowanym stopniu zna i rozumie fakty, teorie, metody wykorzystywane przy budowaniu relacji wewnętrznej i z otoczeniem firmy oraz złożone zależności między nimi, a także różnorodne złożone uwarunkowania prowadzonej działalności PR, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie budowania relacji;

· teorie komunikowania i narzędzia PR;

· zasady nawiązywania kontaktów i budowania relacji z otoczeniem;

· zasady budowania komunikacji wewnętrznej;

· zasady tworzenia komunikatów prasowych, konferencji prasowych i wydarzeń;

· zasady poprawnej polszczyzny;

· zasady negocjacji;

· reguły i zasady wystąpień publicznych;

· metody badań, analizy odczuć i trendów społecznych;

· Kodeks Etyki Public Relations.


	Umiejętności – potrafi innowacyjnie wykonywać zadania zawodowe wymagane przy budowaniu relacji wewnętrznej i z otoczeniem firmy oraz rozwiązywać złożone i nietypowe problemy w zmiennych i nie w pełni przewidywalnych warunkach, w szczególności potrafi:

· stosować zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie budowania relacji;

· stosować teorię komunikowania i narzędzia PR w praktyce, dostosowując je do oczekiwań mediów i partnerów;

· nawiązywać, podtrzymywać i koordynować dobre relacje z mediami i partnerami;

· budować dobre relacje wewnątrz organizacji;

· angażować zespół w działania wzmacniające wizerunek organizacji;

· redagować komunikaty prasowe;

· organizować konferencje i wy-darzenia;

· poprawnie posługiwać się językiem polskim w mowie i piśmie;

· negocjować i rozwiązywać nie-typowe problemy zagrażające dobremu wizerunkowi marki lub organizacji;

· organizować wystąpienia i wy-stępować publicznie;

· dokonywać prezentacji organizacji lub osoby przed otoczeniem;

· diagnozować trendy i odczucia społeczne;

· tworzyć komunikację PR zgodną z zasadami prawa, etyki zawodu i kodeksem branży.


Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z3, Z4, Z6, Z7, Z8, Z9, Z10 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Kształtowanie pozytywnego i spójnego wizerunku firmy Kz2

	Wiedza – w zaawansowanym stopniu zna i rozumie fakty, teorie, metody kształtowania pozytywnego i spójnego wizerunku firmy oraz różnorodne złożone uwarunkowania prowadzonej działalności w tym zakresie, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie kształtowania pozytywnego i spójnego wizerunku firmy;

· zasady funkcjonowania organizacji, jej ofertę i wartość;

· wizje i strategię organizacji;

· potrzeby odbiorców;

· zasady funkcjonowania organizacji, jej ofertę i wartość;

· potrzeby odbiorców;

· otoczenie rynkowe, konkurencję organizacji;

· metody i narzędzia używane do kształtowania pozytywnego wizerunku organizacji;

· metody i narzędzia pomiaru skuteczności działań PR;

· podstawowe przepisy wykładni prawa, w tym prawo prasowe i autorskie;

· mechanizmy powstawania sy-tuacji kryzysowych i metody zapobiegania tym sytuacjom.


	Umiejętności – potrafi innowacyjnie wykonywać zadania zawodowe wymagane podczas kształtowania pozytywnego i spójnego wizerunku firmy, potrafi komunikować się z otoczeniem, uzasadniać swoje stanowisko, w szczególności potrafi:
· planować pracę uwzględniając zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie kształtowania pozytywnego i spójnego wizerunku firmy;

· propagować i wzmacniać wartości, filozofię oraz ofertę organizacji;

· odpowiadać na potrzeby i ocze-kiwania odbiorów;

· monitorować konkurencję organizacji, zmiany zachodzące w jej otoczeniu;

· objaśniać wizję i strategię organizacji podczas konferencji, spotkań i innych wydarzeń;

· analizować skuteczność podejmowanych działań PR;

· wywoływać zainteresowanie organizacją i korzystny oddźwięk w mediach;

· prognozować wydarzenia i za-pobiegać sytuacjom kryzysowym;

· komunikować się w sytuacjach kryzysowych ze zróżnicowanym kręgiem odbiorców, minimalizując skutki kryzysu;

· rozwiązywać nietypowe proble-my z wykorzystaniem nowej wiedzy w nieprzewidywalnych warunkach kryzysu;

· monitorować proces wychodzenia organizacji z kryzysu.


Wykonanie wszystkich zidentyfikowanych w standardzie zadań zawodowych wymaga posiadania kompetencji społecznych KzS.

3.3. Kompetencje społeczne KzS:

· ponosi odpowiedzialność za kształtowanie korzystnego i spójnego wizerunku organizacji,

· samodzielnie podejmuje decyzje w kształtowaniu pozytywnego wizerunku firmy,

· potrafi krytycznie ocenić swoje działania w kontaktach z mediami, oceniać działania zespołu, z którym współpracuje,

· przyjmuje odpowiedzialność za skutki własnych działań w budowaniu relacji z otoczeniem.


4. Profil kompetencji kluczowych
Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu specjalisty do spraw public relations przedstawia rys. 1.
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Międzynarodowym Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − projekt PIAAC (OECD).
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Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 243203 Specjalista do spraw public relations
5. Słownik
	Zawód
	· zbiór zadań (zespół czynności) wyodrębnionych w wyniku społecznego podziału pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami przez poszczególne osoby i wymagających odpowiednich kwalifikacji i kompetencji (wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych) zdobytych w wyniku kształcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu stanowi źródło dochodów.

	Specjalność
	· jest wynikiem podziału pracy w ramach zawodu, zawiera część czynności o podobnym charakterze (związanych z wykonywaną funkcją lub przedmiotem pracy) wymagających pogłębionej lub dodatkowej wiedzy i umiejętności zdobytych w wyniku dodatkowego szkolenia lub praktyki.

	Zadanie 
zawodowe
	· logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraźnie określonym początku i końcu, wyodrębniony ze względu na rodzaj lub sposób wykonywania czynności zawodowych powiązanych jednym celem, kończący się produktem, usługą lub decyzją. 

	Kompetencje zawodowe
	· wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykonać, odpowiednio do sytuacji w miejscu pracy. Opisywane są trzema zbiorami: wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych.

	Wiedza
	· zbiór opisów faktów, zasad, teorii i praktyk przyswojonych w procesie uczenia się, odnoszących się do dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej.

	Umiejętności
	· zdolność wykonywania zadań i rozwiązywania problemów właściwych dla dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej.

	Kompetencje społeczne
	· zdolność autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w życiu zawodowym i społecznym oraz kształtowania własnego rozwoju, z uwzględnieniem kontekstu etycznego. 

	Kompetencje kluczowe
	· wiedza, umiejętności i postawy odpowiednie do sytuacji, niezbędne do samorealizacji i rozwoju osobistego, bycia aktywnym obywatelem, integracji społecznej i zatrudnienia.

	Standard
kompetencji zawodowych
	· norma opisująca kompetencje zawodowe konieczne do wykonywania zadań zawodowych wchodzących w skład zawodu, akceptowana przez przedstawicieli organizacji zawodowych i branżowych, pracodawców, pracobiorców i innych kluczowych partnerów społecznych.

	Kwalifikacja 

	· zestaw efektów uczenia się (zasób wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych), których osiągnięcie zostało formalnie potwierdzone przez uprawnioną instytucję. 

	Europejska Rama 
Kwalifikacji 
	· przyjęta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomów kwalifikacji, umożliwiający porównywanie kwalifikacji uzyskiwanych w różnych krajach. W Europejskiej Ramie Kwalifikacji wyróżniono 8 poziomów kwalifikacji opisywanych za pomocą efektów uczenia się; stanowią one układ odniesienia krajowych ram kwalifikacji.

	Polska Rama Kwalifikacji
	· opis hierarchii poziomów kwalifikacji wpisywanych do zintegrowanego rejestru kwalifikacji w Polsce.

	Krajowy
System
Kwalifikacji
	· ogół rozwiązań służących ustanawianiu i nadawaniu kwalifikacji (potwierdzaniu efektów uczenia się) oraz zapewnianiu ich jakości.
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