Wytyczne dotyczqce dziatari promocyjnych PL-BY-UA
2014-2020

PL-BY-UA
2014-2020

Programu Wspdtpracy Transgranicznej EIS
Polska-Biatorus-Ukraina 2014-2020

WYTYCZNE DOTYCZACE DZIAtAN PROMOCYJNYCH




Wytyczne dotyczqce dziatarn promocyjnych A PL-BY-UA
e 2014-2020

SPIS TRESCI

LT =T o R PP P PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPPPRt 3
1. Dlaczego wymagania dotyczgce dziatan promocyjnych sg tak wazne?........cccceee... 4
2 Gdzie znalez¢ obowigzkowe Wymagania? ........ccceeecvieeiiriiiee e 4
3 Jak zapewnié prawidtowosc¢ dziatan promocyjnych projektu?........cccoecveeeiviieeeiinen. 5
4. Jakie dodatkowe narzedzia mogq wzmocni¢ promocje projektu?.......cccccevvviiieernnns 14
5 Gdzie mozna znalez¢ dodatkowe wytyczne i POMOC? ........eevvvvivieeiiiiieeeiniiee e 16
6 NV oTod (T Tol U] [ g T [ o L PR 17



Wytyczne dotyczqce dziatari promocyjnych A PL-BY-UA
e 2014-2020

WSTEP

Celem niniejszych wytycznych dotyczacych dziatan promocyjnych jest pomoc beneficjentom
Programu w prawidtowym i skutecznym promowaniu dziatan projektu i jego wynikéw. Kazdy projekt
na etapie przygotowywania wniosku powinien zaplanowaé swojg strategie komunikacji, obejmujaca
przewidywane cele, dziatania, produkty i wskazniki. Teraz nadszedt czas, aby ptynnie realizowac
strategie, zgodnie z zasadami Programu i najlepszymi praktykami. W niniejszych Wytycznych
staralisSmy sie zebra¢ nie tylko obowigzki i wymogi formalne, ale takze przydatne wskazéwki
i rekomendacje oparte na wczesniejszych doswiadczeniach.

Zachecamy do uwaznego przeczytania i skontaktowania sie ze Wspdlnym Sekretariatem Technicznym
w celu konsultacji wszelkich watpliwosci lub otrzymania brakujgcych informacji.
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1. DLACZEGO WYMAGANIA DOTYCZACE DZIAtAN PROMOCYJNYCH SA TAK WAZNE?

Nawet najlepszy projekt nie bedzie miat takiego samego wptywu, jezeli nie zostanie skutecznie
rozreklamowany na zewnatrz.

Oczywiscie najwazniejszym zadaniem jest realizacja projektu i osiggniecie wszystkich celéw. Jednak
bez dobrze zaplanowanej i skoordynowanej promocji pracy wszystkich Beneficjentéw, prawie nikt nie
bedzie wiedziat o ich wynikach i wskazZnikach, i nie bedg one wykorzystywane przez grupy docelowe
projektu, tak efektywnie i korzystnie, jak mogty by¢ wykorzystane.

Komunikacja jest bardzo waznym narzedziem do:

informowania o istnieniu projektu

przekazania niezbednych informacji wszystkim zainteresowanym stronom projektu
informowania o osiggnieciach projektu

zwiekszenia przejrzystosci finansowania UE

Konieczne jest promowanie projektu wspodtpracy transgranicznej przez caty czas jego trwania, by
rozszerzac jego efekty ponad granicami poprzez:

v"informowanie o rozpoczeciu projektu i planowanych wynikach, co zwrdci uwage na dziatania
w ramach projektu,

v’ aktualizowanie informacji o stanie realizacji podczas jego wdrazania, co podtrzyma
zainteresowanie odbiorcow - jest to szczegdlnie waine, gdy Beneficjent Wiodacy lub
ktorykolwiek z Beneficjentdw planuje zorganizowac¢ wydarzenia i zgromadzi¢ jak najwiecej
uczestnikéw

v' szerokie dzielenie sie informacjami na temat rezultatéw spowoduje, ze ludzie bedg z nich
korzysta¢ / odwiedzaé je / dzieli¢ sie nimi dalej, co pozwoli na osiggniecie celu ogdlnego
i wskaznikow projektu - jest to kluczowe dla takich produktéow projektu, jak wszelkie
przewodniki, strategie, zestawy narzedzi lub raporty, a takze ogdlnodostepne ustugi (w tym
e-ustugi) lub obiekty, miejsca i zabytki

Dziatania komunikacyjne powinny stanowi¢ integralng czes¢ projektu i nie powinny by¢ zbiorem
odrebnych, dodatkowych dziatan, ktére Beneficjent realizuje w celu spetnienia wymogéw promociji.
Tylko skuteczny plan promocji moze pomdc Beneficjentowi Wiodgcemu lub kazdemu z Beneficjentow
projektu przyciggnac¢ znaczacg uwage mediow i Beneficjentow koricowych.

2. GDZIE ZNALEZC OBOWIAZKOWE WYMAGANIA?

Beneficjenci ponoszg réwniez odpowiedzialno$¢ za zapewnienie, aby opinii publicznej przekazane
zostaty odpowiednie informacje i odpowiednia wizualizacja udziatu UE w Programach i projektach,
aby wzmacnia¢ publiczng swiadomos¢ dziatann UE oraz aby promowac spdjny obraz wsparcia UE we
wszystkich uczestniczagcych krajach. Dalsze szczegdtowe informacje znajdujg sie w niniejszym
rozdziale. Komunikacja w ramach projektu powinna przyczynia¢ sie do realizacji strategii
komunikacyjnej Programu zawartej we Wspdlnym Programie Operacyjnym.
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https://www.pbu2020.eu/files/uploads/pages_pl/Dokumenty%20Programowe/Wsp%C3%B3lny%20Program%20Operacyjny%20Polska-Bia%C5%82oru%C5%9B-Ukraina%202014-2020.pdf
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ZASADY PROGRAMOWE

Obowigzki Programu zwigzane z dziataniami promocyjnymi s3 wymienione w §20 umowy
grantowej izostaly szczegétowo opisane w niniejszych wytycznych dotyczacych dziatan
promocyjnych. Dokumenty te sg pierwszymi i najwazniejszymi, a ich wymagania muszg by¢
obowigzkowo przestrzegane przez kazdego beneficjenta (rozumianego jako Beneficjent Wiodacy i
inni beneficjenci biorgcy udziat w projektach wspoétfinansowanych w ramach Programu).

ZASADY STOSOWANIA FLAGI UE

Jesli chodzi o uzycie symbolu Unii Europejskiej, beneficjenci sg zobowigzani do przestrzegania zasad
ustanowionych przez UE w przewodniku graficznym do godta europejskiego i stosowania witasciwych

plikdw.

3. JAK ZAPEWNIC PRAWIDLOWOSC DZIALAN PROMOCYJNYCH PROJEKTU?

Logo programu i godto UE s3 obowigzkowe na wszystkich produktach komunikacji w projekcie bez
wzgledu na to czy jest to publikacja, produkt audiowizualny, gadzet, materiaty szkoleniowe, tablica
informacyjna w miejscu budowy, strona internetowa lub wszelkie inne publiczne informacje
o dziataniach projektu, niezaleznie od tego, czy s tu wymienione czy nie.

v" W punkcie 2.1 powyzej mozna znalez¢é bezposredni link do zasad dotyczacych uzywania godta
UE i pliki do pobrania

v’ Istniejg réwniez oddzielne wytyczne dotyczace sposobu uzywania logo Programu i pliki do
pobrania.

PL-BY-UA
2014-2020

3.1. Infrastruktura i wyposazenie
INFRASTRUKTURA | INWESTYCJE

W przypadku dziatan infrastrukturalnych i inwestycyjnych w ramach projektu, Beneficjent
zobowigzany jest do przygotowania odpowiednich tablic informacyjnych:

v’ tablicy informacyjnej podczas budowy i
v' tablicy pamiagtkowej po zakoriczeniu dziatarn infrastrukturalnych lub dostaw sprzetu
w przypadku dziatan inwestycyjnych.


https://www.pbu2020.eu/files/uploads/pages_en/1st%20Call%20For%20Proposals/Grant%20contract/FINAL%20Grant%20contract%20template%20PBU%2014-20.pdf
https://www.pbu2020.eu/files/uploads/pages_en/1st%20Call%20For%20Proposals/Grant%20contract/FINAL%20Grant%20contract%20template%20PBU%2014-20.pdf
http://publications.europa.eu/code/en/en-5000100.htm
https://europa.eu/european-union/about-eu/symbols/flag_en
https://europa.eu/european-union/about-eu/symbols/flag_en
https://www.pbu2020.eu/files/pages/A104D615-4DA6-1A2D-BF24-2B280381D0DB.zip
https://www.pbu2020.eu/files/pages/A104D615-4DA6-1A2D-BF24-2B280381D0DB.zip
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f Obowigzkowe elementy, ktére nalezy umiescié na tablicach: '

v

AN N NN

logo Programu,

flaga UE,

nazwa Programu,

tytut projektu,

informacja o wspoétfinansowaniu, np.:

v" w przypadku tablicy informacyjnej:

Ten [rodzaj infrastruktury] jest modernizowany / budowany / odnawiany
przy wsparciu finansowym Unii Europejskiej w ramach Programu Wspdtpracy
Transgranicznej Polska-Biaforus-Ukraina 2014-2020.

v' W przypadku tablicy pamiagtkowej:

Ten [rodzaj infrastruktury] zostat odnowiony / zbudowany przy wsparciu
finansowym Unii Europejskiej w ramach Programu Wspdtpracy Transgranicznej
Polska-Biatorus-Ukraina 2014-2020.

Jedli jest wystarczajgco duzo miejsca, mozna doda¢ na przyktad: nazwe beneficjenta, daty trwania

projektu, kwote dotacji i catkowity budzet.

Jezyk

Informacje na tablicach powinny by¢ przygotowane w jezyku zrozumiatym dla docelowych

czytelnikow (polski, ukrainski, rosyjski, biatoruski lub angielski). Jesli jest wystarczajgco duzo miejsca,

mozna umiescic je w wiecej niz jednym z tych jezykow.

Rozmiar

Zasady programu nie okres$lajg doktadnego rozmiaru ani uktadu tych tablic, ALE nalezy wzigé pod

uwage ogolne zasady:

v" Powinny by¢ odpowiedniego rozmiaru, aby byly wyraznie widoczne, czytelne i zrozumiate dla
przechodzacych osdb. Flaga UE i logo Programu powinny by¢ takiej wielkosci, aby byty
widoczne z daleka

v" Powinny by¢ wykonane z solidnych materiatéw dobrej jakosci, odpornych na warunki
atmosferyczne. Dotyczy to rowniez tabliczek na urzgdzeniach, w tym pojazdach.

v Tablice informacyjne powinny znajdowa¢ sie w miejscu dziatari zwigzanych z infrastrukturg
od poczatku rozpoczecia tych dziatan.

v’ Stata tablice nalezy umiescié¢ w najbardziej widocznej czesci budynku (gtéwne wejscie albo
front budynku).
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Przyktady tablic informacyjnych
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POJAZDY | POZOSTAtE WYPOSAZENIE

W przypadku urzadzen, w szczegdlnosci pojazdéw, beneficjent jest zobowigzany do przygotowania
tablic statych

r N

Obowigzkowe elementy, ktdre nalezy umiescic¢ na tablicach:

v logo Programu,

v flaga UE,

v informacja o wspdffinansowaniu (po angielsku lub w jezyku narodowym),
przyktadowo:

Zakupione przy wsparciu finansowym Unii Europejskiej w ramach
Programu Wspdtpracy Transgranicznej Polska-Biatorus-Ukraina 2014-
2020. (preferowane)

lub

Zakupione przy wsparciu finansowym Unii Europejskiej. (w przypadku matego
sprzetu)

\- J

Jesli jest wystarczajgco duzo miejsca, mozna dodac np. tytut projektu, nazwe beneficjenta.

Jezyk

Informacje o tablicach powinny by¢ przygotowane w jezyku zrozumiatym dla docelowych czytelnikow
(polski, ukrainski, rosyjski, biatoruski lub angielski). Jesli jest wystarczajgco duzo miejsca, mozna
umiesci¢ je w wiecej niz jednym z tych jezykow.
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Rozmiar
Po raz kolejny zasady Programu nie okreslajg doktadnego rozmiaru lub uktadu tych tablic, ALE nalezy
wzigé pod uwage nastepujgce ogdlne zasady:
v' Powinny by¢ one odpowiedniej wielko$ci, aby byly widoczne, a zaréwno flaga UE, jak i logo
Programu powinny mie¢ odpowiednig wielko$¢, aby mozna byto je zobaczy¢ z daleka.

v" Powinny byé¢ wykonane z solidnych materiatéw dobrej jakosci, odpornych na dziatanie
warunkéw atmosferycznych (dotyczy to zwtaszcza pojazdéw).

Nalezy je trwale przymocowac do wyposazenia / pojazdow.

W przypadku mniejszego sprzetu dopuszczalne jest wyprodukowanie jednej widocznej
plakietki przy wejsciu do wyposazonego pomieszczenia (np. pokoju, sali itp.) zamiast
umieszczania jej na kazdym pojedynczym przedmiocie (takim jak krzesta, tézka, potki,
umywalki itp.).

Przyktady
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3.2. Publikacje

Projektujgc i produkujgc dowolne publikacje, takie jak ulotki, broszury, biuletyny, albumy, mapy
itp., nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

powinny by¢ w pierwszej kolejnosci rozpowszechniane w formie elektronicznej i tylko w razie
potrzeby lub koniecznosci w wersji papierowej z myslg o sSrodowisku.

WYEACZENIE ODPOWIEDZIALNOSCI

v' wszystkie materiaty pisemne opracowane w ramach projektéw muszg zawiera¢ nastepujace
oswiadczenie:

Niniejszy dokument zostat przygotowany przy pomocy finansowej Unii
Europejskiej, w ramach Programu Wspdtoracy Transgranicznej Polska-Biatorus-
Ukraina 2014-2020. Odpowiedzialnos¢ za zawartos¢ tej publikacji lezy wytgcznie
po stronie <nazwa beneficjenta/partnera> i nie moze by¢ w Zzadnym przypadku
traktowana jako odzwierciedlenie stanowiska Unii Europejskiej, 1Z lub Wspdlnego
Sekretariatu Technicznego Programu Wspdtpracy Transgranicznej Polska-Biatorus-
Ukraina 2014-2020

v' powinien byé umieszczony na wewnetrznej lub zewnetrznej stronie oktadki,
v' powinien byé w jezyku (jezykach) zrozumiatych dla docelowych czytelnikdw (polski, ukraifski,

rosyjski, biatoruski), ale takze po angielsku (jesli jest wystarczajgco duzo miejsca)

3.3. Strony internetowe

Nalezy rozwazyé, czy jest uzasadnione i konieczne inwestowanie w nowg strone internetowg
projektu, czy lepszym rozwigzaniem jest dodanie nowych zaktadek ramach istniejacych stron



Wytyczne dotyczqce dziatari promocyjnych S PL-BY-UA

e 2014-2020

11

internetowych. W kazdym przypadku nalezy zapewni¢ odpowiednig identyfikacje, aby
odwiedzajgcy mogli tatwo zorientowad sie, gdzie mogg znalez¢ informacje na temat projektu.

WYLACZENIE ODPOWIEDZIALNOSCI

Oprécz obowigzkowego logo Programu i flagi UE, strona internetowa / podstrona powinna
zawiera¢ wszystkie informacje niezbedne do zrozumienia charakteru projektu i jego postepu.
Nalezy rowniez uwzglednié nastepujace wytgczenie odpowiedzialnosci (na przyktad u dotu strony
gtéwnej lub jednej ze stron):

Niniejsza strona internetowa zostata stworzona i utrzymywana przy pomocy
finansowej Unii Europejskiej. Odpowiedzialnos¢ za jej zawartosc lezy wytqcznie po
stronie <nazwa beneficjenta/partnera> i nie moze by¢ w zadnym przypadku
traktowana jako odzwierciedlenie stanowiska Unii Europejskiej

Zaleca sie tworzenie wielojezycznych stron internetowych — jednak nalezy zwréci¢ uwage na
poprawne i dobrej jakosci ich ttumaczenia.

\

Kluczowe kwestie, o ktorych nalezy pamietac przy tworzeniu strony internetowej
projektu:

v" Strona internetowa powinna by¢ stale aktualizowana i utrzymywana. Nalezy
unika¢ sytuacji, w ktérej po uruchomieniu strony internetowej zaprzestaje sie jej
aktualizacji i prowadzenia.

v Planujgc uruchomienie strony internetowej, nalezy rozwazy¢ utrzymanie strony
po zamknieciu projektu.

v Najwazniejsze aktualizacje na stronie internetowej powinny byé w przejrzysty
sposéb datowane.

v Po zakoriczeniu projektu strona powinna zostaé zarchiwizowana na dysku CD-
ROM, dysku USB (lub innym dysku) lub w trybie online (na state).

v Publikuj na swojej stronie, ale takze promuj swojg strone! Umie$¢ adres na

\ wszystkich drukowanych materiatach, ogtoszeniach prasowych, korespondencji)

Zrédto: INTERACT Communication Toolkit version 2.0

3.4. Wydarzenia projektu

Logo Programu i flaga UE muszg by¢ umieszczone w widocznym miejscu na materiatach (w tym
na liscie obecnosci, agendzie, wydrukach), online oraz na miejscu wydarzenia (za pomoca
banerdw, roll-upéw, Scian promocyjnych itp.), aby zagwarantowacé, ze uczestnicy tych wydarzen
sg Swiadomi wsparcia finansowego UE.

Gorgco zachecamy do przygotowania i poproszenia uczestnikow o wypetnienie ankiet
ewaluacyjnych - jest to bardzo cenne i bezptatne narzedzie do oceny dziatan projektu i uzyskania
opinii.


http://www.interact-eu.net/library#798-handbook-communication-toolkit-0
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Pamietaj, aby poinformowac wszystkie zainteresowane strony o mozliwosci uczestnictwa -
zapewnij rowny dostep i zaplanowang liczbe uczestnikdw. Pamietaj o osobach
z niepetnosprawnosciami, ktédre mogg chcieé uczestniczy¢ w wydarzeniu, pomysl o ich potrzebach
podczas planowania imprezy - zalecamy przeczytanie pomocnej instrukcji.

Przygotowujac i organizujac wydarzenie, wykorzystaj przydatne narzedzia, takie jak skrypty lub
listy kontrolne:

Lista kontrolna podczas planowania wydarzen

Przed wydarzeniem

4

Zadania sg przydzielone wszystkim organizatorom ]
zaproszenie i rejestracja
budzet
powitanie uczestnikéw
miejsce, przerwy kawowe i catering
agenda (prelegenci? moderator?)
fotograf

przygotuj scenariusz lub mapke zawierajacg wszystkie szczegély w zaproszeniu na
wydarzenie wystanym na czas (prelegenci, media i uczestnicy)

Dokonaj zbiorczej rezerwacji w zalecanym miejscu zakwaterowania i napisz o tym w praktycznych
informacjach dla uczestnikow O

po rejestracji uczestnicy otrzymujg e-mail potwierdzajacy z ostateczng wersjg programu +
informacje praktyczne ]

wszyscy organizatorzy zostali poinformowani jak odpowiadaé na najczesciej zadawane pytania

O
»  prelegenci (i moderator) sa poinformowani l
»  wszystkie prezentacje sg opracowane i sprawdzane L]
»  sprawdz sprzet techniczny l
Podczas wydarzenia
»  Recepcja jest dostepna na czas rejestracji O

12

formularze rejestracyjne
imienne identyfikatory utozone w kolejnosci alfabetycznej
materiaty konferencyjne (jesli dotyczy) i materiaty promocyjne

prelegenci sg podpisani na stojakach konferencyjnych i majg zapewniong wode


https://www.pbu2020.eu/files/uploads/news_en/European%20funds%20without%20barriers_ENG_04.2017_v2.pdf

Wytyczne dotyczqce dziatari promocyjnych A P L_ BY- U A
e 2014-2020

wyposazenie sali konferencyjnej jest sprawdzone ]
laptopy z prezentacjami

projektory multimedialne i ekrany

kable i gniazdka elektryczne

mikrofony, system nagtosnieniowy;

osoby do podawnia mikrofonéw

klimatyzacja i Swiatto

wystarczajacy dostep do toalet O]
czy sg kosze do recyklingu w sali konferencyjnej ]

wszystkie dziatania sg zgodne z wymogami dotyczacymi dziatan promocyjnych

(np. flaga UE na ekranie) ]

Po wydarzeniu

4

4
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dokumenty z wydarzenia i zdjecia sg przestane na twoja strone
podziekowania wystane do wszystkich uczestnikow i gosci

whioski wyciggniete w oparciu o formularze zwrotne i sprawozdania

O 0O 0o

wszystkie koszty i optaty sg zatatwione

Zrédfo: INTERACT

3.5. Materiaty promocyjne

Zaleca sie staranne wybranie materiatdw promocyjnych - rozwaz, czy sg one potrzebne, w jaki
sposéb je rozpowszechnisz, kto je otrzyma i racjonalnie zaplanuj ich liczbe. Upewnij sie, ze
inwestujesz w produkty dobrej jakosci.

Pamietaj, ze logo programu i UE powinny by¢ zamieszczone i trwate - unikaj naklejek, ktore
mozna fatwo usunac.

3.6. Zdjecia i materiaty filmowe

Obowigzkowe jest archiwizowanie wszystkich gtdwnych dziatan (wazniejszych krokdw, wydarzen,
pozytywnych zmian wprowadzonych przez dziatania, wynikéw itp.) w ramach projektu. Takie
zdjecia i filmy moga by¢ nastepnie wykorzystane do innych dziatan promocyjnych. W przypadku
dziatan infrastrukturalnych warto zaplanowaé sesje zdjeciowg zardwno przed rozpoczeciem
projektu, ja i obrazujaca jego postepy i koricowy wynik, aby na korfcu poréwnac i pokazac jak
bardzo widoczny sg efekty dziatania.
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Filmy powinny zawiera¢ obowigzkowe logotypy i wytaczenie odpowiedzialnosci:

Niniejszy materiat zostat wyprodukowany przy pomocy finansowej Unii
Europejskiej. Odpowiedzialnos¢ za jego zawartosc¢ lezy wytqcznie po stronie
<nazwa beneficjenta/partnera> i nie moze by¢ w zadnym przypadku traktowana
jako odzwierciedlenie stanowiska Unii Europejskiej.

3.7. Media spotecznosciowe

Zdecydowanie zalecamy korzystanie z tego narzedzia, poniewaz w wiekszosci przypadkéw jest
ono dostepne za darmo i jest skuteczne, gdy chcesz dotrze¢ do szerszej grupy odbiorcéw.
Wybierz media spotecznosciowe, ktdre sg najbardziej odpowiednie dla twoich potrzeb i grup
docelowych strategii komunikacyjne;j.

Konta w mediach spotecznosciowych powinny zawiera¢ obowigzkowe logo i wylgczenie
odpowiedzialnosci:

To konto zostato utworzone i jest utrzymywane przy pomocy finansowej Unii
Europejskiej. Odpowiedzialnos¢ za jego zawartos¢ lezy wytqgcznie po stronie
<nazwa beneficjenta/partnera> i nie moze by¢ w zadnym przypadku traktowana
jako odzwierciedlenie stanowiska Unii Europejskiej.

r 2

Porady dotyczgce medidw spotecznosciowych!

Publikuj informacje w czasie rzeczywistym.
Dodaj linki do swoich postéw, aby przekaza¢ wiecej informacji.
Dodaj zdjecia lub infografiki do swoich postow, aby byty bardziej atrakcyjne.

Odpowiadaj na wszystkie wiadomosci i komentarze.

SR N N NN

Uzywaj jasnego i zrozumiatego jezyka.
. J

zrédto: Podrecznik Programu Wspdtpracy Transgranicznej Karelia 2014-2020

4. JAKIE DODATKOWE NARZEDZIA MOGA WZMOCNI¢ PROMOCIE PROJEKTU?
4.1. Kontakty z mediami

Srodki masowego przekazu sa dobrym rozwigzaniem dla grup docelowych skfadajacych sie
z duzej liczby osdb (takich jak ogoét spoteczenstwa). Zastandw sie, jaka jest twoja grupa docelowa
podczas wyboru odpowiedniego kanatu: czy media online czy papierowe, czy dla lokalnej czy dla

14
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wiekszej grupy odbiorcow itd. Pamietaj, aby zaprasza¢ przedstawicieli mediéw na swoje

\

wydarzenia, czesto jest to mozliwe bez zadnych dodatkowych kosztéw.

Wysytajgc komunikat prasowy, rozwaz nastepujgce punkty:

Napisz chwytliwy nagtéowek;

v
v Przejdz od razu do sedna (zachowaj dodatkowe informacje na koniec);
v Uzywaj tatwego jezyka i pisz krétko;

v

Opowiedz historie: nadaj obraz historii i opowiedz dziennikarzowi, co ta historia
oznacza dla odbiorcow (na przyktad: opowiedz o osobie, na ktdrej zycie miat wptyw
udziat w projekcie);

Zapewnij zasoby, takie jak zdjecia, filmy i mozliwosci przeprowadzenia wywiadow;

Pamietaj, aby wspomniec o finansowaniu i wymaganych elementach identyfikacji
(na przyktad: flaga UE, Logo Programu) w komunikacie prasowym;

v Podaj dane kontaktowe, w celu uzyskania szczegétowych informacji.

\ )

zrédto: Podrecznik Programu Wspdtpracy Transgranicznej Karelia 2014-2020

4.2. Wspdlne dziatania komunikacyjne z innymi projektami / inicjatywami

Takze poza Programem mozesz szukaé projektéw lub innych inicjatyw, dotyczacych podobnego
tematu lub sektora i zaproponowac na przyktad udziat w ich wydarzeniu lub zaprosi¢ ich do
udziatu w swoim. W ten sposdb zwiekszysz widocznos¢ swojego dziatania i masz szanse na
wiekszg liczbe uczestnikow.

Mozesz takze skorzysta¢ z centralnej bazy danych projektow www.keep.eu, aby znalez¢ podobne
inicjatywy z wybranego obszaru.

4.3. Umiejetnos¢ opowiadania (storytelling)

Podczas realizacji projektu bedziesz czesto proszony przez media lub instytucje Programu
o krotkie przedstawienie swojego projektu. Od samego poczatku zaleca sie, aby by¢ na to
przygotowanym i miec¢ 2-3 kluczowe wiadomosci, ktére bedg krétkie, proste i dajg jasny obraz
tego, o czym jest projekt. Powinny by¢é wystarczajgco elastyczne, aby mdc czesto i konsekwentnie
stosowac je we wszystkich narzedziach komunikacyjnych.
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Przekaz, ktory mogiby odpowiedziec na niektore z nastepujacych
pytan dotyczgcych projektu:

Jakie korzysci

przynosi projekt?  Wezwanie do

(spotecznosci, dziatania/

regionom, itd.) dlaczego to
wazne?

Jaki jest

wplyw

transgraniczny?

Element zapozyczony z wytycznych dot. komunikacji dla projektow BSR 2007-2013

Historie sprawiajg, ze tresci sg nie tylko bardziej interesujgce dla publicznosci, ale stajg sie tez
bardziej prawdopodobne, tatwe do zapamietania. Opowiadanie historii moze nada¢ projektowi
ludzka twarz. Wiecej informacji mozna znaleZ¢ na stronach 16-18 the ENI CBC Communication
Guide 2014-2020.

GDZIE MOZNA ZNALEZC DODATKOWE WYTYCZNE | POMOC?

Istniejg dokumenty przedstawiajgce sprawdzone metody i praktyczne rozwigzania, ktére mogg
okazac sie pomocne, tj.:

1) Podrecznik komunikacji i wizualizacji dla dziatan zewnetrznych Unii Europejskiej

opublikowany tutaj przez Komisje Europejska.
Niniejszy dokument stanowi wytyczne dla Beneficjentéw Programu, zwtaszcza jesli chodzi o:

v uzycie symbolu UE (pkt 5.2, 2.1.2),

v' wymagane zastrzezenia do wykorzystania w réznych publikacjach / na produktach (np. pkt
5.4,3.4.1,3.4.2),

v niezbedne elementy identyfikacji na wydrukach, publikacjach, infrastrukturze, sprzecie itp.
(pkt 3.5).

v/ ENI CBC Communication Guide 2014-2020 opublikowany przez INTERACT.

Mozesz znalez¢ wiele interesujgcych i bardzo przydatnych wskazowek i zalecen dotyczacych na
przyktad:

v réinych narzedzi komunikacji (sekcja IV, ale takze 11 1ll),
v wskazdéwki dotyczace planowania wydarzenia (zatacznik I11) lub sesji zdjeciowej (zatacznik IV),
v pytania i odpowiedzi dotyczace odpowiednich dziatari promocyjnych (zatgcznik V).


http://www.interact-eu.net/download/file/fid/392
http://www.interact-eu.net/download/file/fid/392
https://ec.europa.eu/europeaid/sites/devco/files/communication-visibility-requirements-2018_en.pdf
https://ec.europa.eu/europeaid/funding/communication-and-visibility-manual-eu-external-actions_en
http://www.interact-eu.net/download/file/fid/392
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2) Communication Toolkit version 2.0 opublikowany przez INTERACT.

Chociaz ten dokument zostat opracowany bardziej dla programéw Interreg, mozesz zainspirowac

sie poradami dotyczgcymi organizacji wydarzen, pisania interesujgcych tekstéw lub opracowania
réznych publikacji.

5. WSPOLPRACUJ Z NAMI!

Pamietaj, ze Wspdlny Sekretariat Techniczny stuzy pomocg w przypadku jakichkolwiek watpliwosci
dotyczacych strategii i dziatan komunikacyjnych. Nie wahaj sie skontaktowac¢ z menedzerami ds.
komunikacji WST i popro$ ich o pomoc. Mozesz rowniez skontaktowaé sie z dowolnym z trzech

oddziatéw Programu w Rzeszowie, Brzesciu i Lwowie.

Podczas realizacji twojego projektu aktywna wspdtpraca z nami moze zwiekszyé wyniki twoich
wysitkow:

v
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Od samego poczatku projektu przydziel osobe odpowiedzialng za komunikacje i przekaz do
WST jej dane kontaktowe;

Dostarczaj istotne informacje o postepach w projekcie dla celéw komunikacyjnych - zgodnie

z art. 20 art. 5 umowy o dofinansowanie:

Beneficjent wiodgcy co kwartat (poczqwszy od daty podpisania umowy
o dofinansowanie) zapewni przestanie zdjec¢ i pisemnej informacji o postepach
projektu do Wspdlnego Sekretariatu Technicznego w imieniu wtasnym i innych
beneficjentow.

Poinformuj z wyprzedzeniem o planowanych wydarzeniach - mogg zosta¢ umieszczone
w kalendarzu na stronie internetowej Programu, dzieki czemu bedg miat silniejszg promocje;

Udostepniaj menedzerom ds. komunikacji wszelkie filmy, zdjecia i publikacije w wersji

elektronicznej; cata ta wiasnosc¢ intelektualna, tzn. produkty wytworzone w ramach projektu,
musi by¢ publicznie dostepna;

Zapewniaj rzeczowy i niematerialny wktad w sieci klastrow, szkolenia i wydarzenia
tematyczne, jak réwniez coroczne wydarzenia w ramach Programu i inne dziatania
promocyijne;

Zapewniaj pomoc w sesjach zdjeciowych i filmowych organizowanych przez WST (w celu

promowania projektow);

Utrzymuj archiwum ze zdjeciami, filmami i informacjami medialnymi na temat projektu i / lub
dziatan w klastrze;

Przyczyniaj sie do badania wptywu Programu (np. historie sukcesu, ktore przynosza

pozytywne zmiany).


http://www.interact-eu.net/library#798-handbook-communication-toolkit-0
https://www.pbu2020.eu/pl/pages/247
https://www.pbu2020.eu/pl/pages/247
https://www.pbu2020.eu/pl/pages/291
https://www.pbu2020.eu/pl/pages/249
https://www.pbu2020.eu/pl/pages/248

