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Poradnik/wytyczne dla beneficjenta i beneficjenta mikroprojektow
w zakresie promocji projektow finansowanych w ramach
programow EWT 2014-2020

Celem poradnika, ktéry oddajemy w Panstwa rece, jest przedstawienie zagadnien zwigzanych
z promocjg projektow finansowanych w ramach programéw Europejskiej Wspdtpracy Terytorialnej
(EWT).

Znajdg tutaj Panstwo szczegdtowe zasady informacji i promocji zaréwno dla projektéw
standardowych, flagowych jak i mikroprojektéw wspieranych w ramach Programu Wspdtpracy
Transgranicznej Interreg V-A Polska-Stowacja 2014-2020.

Poradnik ma zacheci¢ beneficienta do zaplanowania, juz na etapie sktadania wnioskéw
o dofinansowanie, efektywnych dziatan w tym zakresie, ale takze stuzy¢ pomocg w trakcie ich
realizacji. Zamieszczono w nim informacje dotyczace wymagan stawianych w aktach prawnych Unii
Europejskiej oraz wskazowki i przyktady, ktére odnosza sie do promocji podczas réznych etapow
cyklu zycia projektu. Podane zostaty przyktady dobrych praktyk z okresu 2007-2013.

Liczymy, ze zawarte ponizej informacje utatwig Panistwu prowadzenie skutecznej komunikacji celéw
i efektéw projektu!
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» Komunikacja = obowigzek beneficjenta

Beneficjent, od momentu podpisania umowy o dofinansowanie projektu, zobligowany jest
do informowania ogétu spoteczenstwa o tym, ze realizowany przez niego projekt otrzymat
dofinansowanie z Unii Europejskiej. Obowigzek ten ma stuzy¢ uwidocznieniu, na co wydawane s3
wspadlne srodki panstw cztonkowskich.

Podstawowym dokumentem, ktéry informuje o koniecznosci podjecia dziatan informacyjnych
i komunikacyjnych przez beneficjentéow w latach 2014-2020 jest Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 roku®. Obowigzki beneficjentow
zostaty wyszczegdlnione w pkt. 2.2 Zatgcznika nr Xll ,Informacja i komunikacja na temat wsparcia
z funduszy polityki spdjnosci”.

Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 roku? precyzuje z kolei
techniczne aspekty oznaczania projektow.

Obowigzki beneficjenta w zakresie informacji i promocji zostaty ujete rédwniez w umowie
o dofinansowanie.

Niniejsza publikacja systematyzuje i uszczegdétawia zawarte w tych dokumentach zobowigzania.

> Dlaczego tak wazna jest promocja projektu?

Beneficjenci s3 ambasadorami programu w terenie — prowadzone przez nich dziatania informacyjno-
promocyjne mogg przyczynic sie do zwiekszenia wsrod spoteczenstwa swiadomosci zmiana polsko-
stowackim pograniczu, w najblizszym otoczeniu, w codziennym Zzyciu. Niezwykle wazne jest tez
podkreslanie, ze projekty EWT to projekty realizowane przy udziale partneréw z réznych krajow.

Promocja w wielu przypadkach odgrywa kluczowa role, czy wrecz decyduje o powodzeniu
badz porazce projektu. Odpowiednie dziatania promocyjne moga przynies¢ wymierne efekty takze
w duzo dtuzszym horyzoncie czasowym. Opracowany z dbatoscig o szczegdty transgraniczny szlak
atrakcji turystycznych nie bedzie odwiedzany, jedli nie zaplanujemy odpowiednich dziatan
promocyjnych juz podczas pracy nad wnioskiem o dofinansowanie. Strona internetowa stuzaca
integracji przygranicznego rynku nauki i pracy nie spetni swojego zadania, jesli nie dowiedzg sie o niej
osoby zainteresowane zamieszczanymi na niej informacjami. W tym przypadku zdefiniowanie grupy
odbiorcow oraz okreslenie w jaki sposéb bedg mogli dowiedzie¢ sie o projektowanym narzedziu jest
decydujgce. Przyktady mozemy mnozyé, istotne jest jednak podkresdlenie, ze to beneficjentom
powinno zaleze¢ na tym, by pozytywne komunikaty o ich projektach docieraty do odpowiednich
osob.

1 http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:1:2013:347:0320:0469:PL:PDF

2 http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX:32014R0821
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» Coijak komunikujemy?

Kluczowym celem komunikacji prowadzonej przez beneficjenta jest pokazanie zmian, jakie przynosi
realizacja danego projektu oraz podkreslenie, ze jego przeprowadzenie bylo mozliwe dzieki
wsparciu Unii Europejskiej. Dodatkowo, w przypadku programéw EWT, nalezy ktas¢ nacisk na to,
ze projekt jest realizowany razem z zagranicznym partnerem i informowac¢ o zaletach takiej
wspotpracy. Projekty transgraniczne sg bowiem projektami, ktérych efekt nie zostatby osiggniety,
gdyby byty realizowane oddzielnie przez poszczegdlnych partneréw.

Wyrdzniamy rézne perspektywy prezentacji korzysci uzyskanych dzieki Funduszom Europejskim? -
w przypadku projektéw EWT rekomendujemy przedstawianie projektow z perspektywy
indywidualnej i z perspektywy spotecznosci:

3 Na podstawie Strategii komunikacji polityki spdjnosci na lata 2014-2020.
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1.

Indywidualna (JA) — opisuje osobiste doswiadczenie i korzysci pojedynczego odbiorcy.
Np. Pan Kowalski dzieki przebudowie drogi z miejscowosci A do miejscowosci B szybciej
dociera do miejsca pracy. Pani Zajgc wzieta udziat w szkoleniu, a tym samym podniosta swoje
kompetencje zawodowe. Ta perspektywa przewiduje oddanie glosu jednostkom
opowiadajgcym o zmianach, ktdre zaszty w ich najblizszym otoczeniu oraz o tym, jak oni sami
aktywnie zmienili swojg rzeczywistos¢.

Spotecznosci (MY) — przedstawia doswiadczenie spotecznosci, ktéra widzi, ze transgraniczna
wspotpraca jest optacalna i pozwala wywiera¢ wiekszy wptyw na rzeczywistos¢. Mieszkancy
dostrzegajg, ze korzystne zmiany nie sg dzietem przypadku, ale wspdlnej inicjatywy.
Razem wywotujemy znaczgce zmiany oraz w sposdb swiadomy ksztattujemy swoje otoczenie.

Beneficjenci powinni kierowa¢ do opinii publicznej informacje o tym, ze otrzymali unijne wsparcie.

Mechanizm komunikacji okresla sposdb dotarcia z przekazem do grup docelowych. W przypadku,

gdy tg grupg jest opinia publiczna, mechanizm komunikacji jest nastepujacy:

ZAINTERESUJ

SIE SKORZYSTAJ POLEC

3.

W pierwszym etapie najwieksze znaczenie ma dotarcie do opinii publicznej z informacjg
0 zmianach zachodzacych na pograniczu dzieki unijnym funduszom (np. o nowych atrakcjach,
o organizowanych wydarzeniach). Kluczowe jest wiec sformutowanie interesujgcego
przekazu (unikanie oficjalnego zargonu) i wykorzystanie wiecej niz jednego kanatu informacji.

W drugim etapie wazne jest zachecenie odbiorcy do skorzystania z efektdw realizowanych
projektéw (np. odwiedzenia inwestycji, wziecia udzialu w organizowanym wydarzeniu).
Istotna jest wiec precyzyjna komunikacja oparta na szablonie: co, gdzie, kiedy, jak i dlaczego.

Trzeci etap to wykorzystanie potencjatu komunikacyjnego odbiorcy. Rekomendacja osoby,
ktéra skorzystata z projektu badZ jego osiggnie¢ i przekazuje o tym informacje dalej,
moze by¢ jednym z najbardziej wiarygodnych Zrddet promocji wykorzystania Funduszy
Europejskich i zachodzacych dzieki nim zmian.

» Dobre planowanie gwarancjg powodzenia

Informacja i promocja sg niezbednymi elementami realizacji kazdego projektu. Ich zakres powinien

by¢ planowany i realizowany racjonalnie i efektywnie, majac na uwadze zatozone cele, mozliwosci

finansowe oraz wymogi zwigzane z oznaczaniem projektéow. Wybor konkretnych narzedzi promocji

nalezy do beneficjenta, powinien byc¢ jednak poprzedzony analizg, jaka forma promocji sprawdzi

sie w konkretnym przypadku. Wtasciwe zaplanowanie dziatan pozwoli wybraé te, ktére s3

najbardziej skuteczne.



Nalezy wiec sprébowaé odpowiedzieé¢ na podstawowe pytania:

Dotarcie z informacja o projekcie i finansowym zaangazowaniu
Co chcemy

— Unii Europejskiej do jak najwiekszego grona odbiorcéw, ale przede

wszystkim do okreslonych grup docelowych. Np. w przypadku projektéw

oferujgcych nowe produkty turystyczne wiasciwe dziatania przetoig
sie na wzrost liczby odwiedzajacych.

Okreslenie, do kogo adresowane sg dziatania promocyjne jest bardzo istotne.

Jaka jest grupa W przypadku btednie okreslonej grupy docelowej informacje nie przyciggng

docelowa uwagi, bo grupa, do ktérej bedziemy sie zwracali, nie bedzie nimi

zainteresowana. Najlepiej okredli¢ kilka grup odbiorcéw i dostosowac do nich
dziatania (np. mtodziez w wieku szkolnym, mieszkaricy miejscowosci, w ktérych realizowane jest
przedsiewziecie, przedsiebiorcy chcacy rozwija¢ sie na rynku kraju sgsiada, grupy wykluczone).
Zbyt szerokie adresowanie dziatan — do ogétu spoteczeristwa — niesie ze sobg ryzyko,
ze komunikat ,,zagubi sie” wsrdd innych.

Okreslenie grup docelowych czesciowo warunkuje dobér narzedzi i kanatéw
Jakie narzedzia komunikacji - w przypadku jednych grup docelowych najskuteczniejsze

wykorzystaé okazg sie ulotki czy broszury, w przypadku innych bedg to
np. konferencja, prezentacja projektu podczas targdédw turystycznych

czy informacje w mediach spotecznosciowych. By dziatania informacyjno-
promocyjne byty skuteczne, wybrane narzedzia i kanaty komunikacji muszg by¢ réwniez dostosowane
do tematyki projektu.

Py . Kluczowg role w przypadku kazdego komunikatu odgrywa jezyk, ktéry
aki powinien
byc¢ jezyk

przekazu (np. komunikat adresowany do starszego pokolenia, a napisany jezykiem

rowniez powinien by¢ dopasowany do wybranej grupy docelowe;j

mtodziezowym moze by¢ niezrozumiaty). Wspodtczesny jezyk przekazu to
potgczenie tekstu i obrazu. Nalezy pamietaé, ze dane stowo powoduje jednoczesne pojawienie sie
zardwno znaczenia tego stowa jak i ciggu skojarzen, dlatego dobdr stéw wykorzystywanych w
przekazie jest bardzo istotny.

Informacja musi by¢ przygotowana i napisana w taki sposéb, by wzbudzata

Jak konstruowaé zainteresowanie czytelnika. W przypadku artykutu juz nagtéwek
informacje powinien przyciaga¢ uwage — sposob, w jaki zostanie sformutowany
sprawi, czy czytelnik bedzie chciat zapozna¢ sie z catg informacja.

Przestanie powinno by¢ proste, zawiera¢ fakty i liczby, moze opowiadac
historie, takze w formie zdjeciowej (przed i po). Istotne jest, by zaréwno tres¢, jak i grafika byty
czytelne i interesujace dla czytelnika. Zdania powinny by¢ proste (Srednio 15-20 stéw) i napisane
jezykiem, ktory kazdy zrozumie (nalezy unikac zargonu, ale takze zbyt potocznych stow).

Planujac budzet na dziatania informacyjno-promocyjne w projekcie nalezy

Na co zwrdcié wzig¢ pod uwage roézne rodzaje kosztéw zwigzane z wybranymi
uwage planujac narzedziami oraz kanatami komunikacji. Jesli np. planowane jest
budzet




uruchomienie strony internetowej trzeba uwzglednic koszty
jej stworzenia, wykupu domeny oraz regularnej obstugi; jesli planowane
sg konkursy, nalezy rozwazy¢ koszty druku plakatéw, dyplomdéw, zakupu i oznakowania nagrdd.
Planujac materiaty promocyjne trzeba sie zastanowi¢, czy odpowiadajg one charakterowi projektu,
sg adekwatne dla wybranej grupy docelowej i s3 kwalifikowalne. Kwestig do przemyslenia jest takze
sposéb ich dystrybucji.

N \ Publikujgc zdjecia (czy to w broszurze, czy na stronie internetowej,
\‘\’ Wykorzystanie czy tez przekazujac je instytucjom zaangazowanym we wdrazanie
zdjet / programu) nalezy pamieta¢ o zapisach ustawy o prawie autorskim

i prawach pokrewnych, zaréwno pod wzgledem praw autorskich,

jak i ochrony wizerunku. Zdjecia powinny oddawac charakter wydarzenia.

DOBRE PRAKTYKI

© Duze znaczenie przy informacji i promocji ma tytut projektu. Powinien by¢ on krotki,
oddajacy charakter projektu, zrozumiaty dla opinii publicznej, ,wpadajagcy w ucho”,
przyciggajacy uwage (przyktady z programéw EWT z okresu 2007-2013: ,,Centrum Kultury
Goérnej Orawy”, ,Karpacka Mapa Przygody”, ,Muzyka pod Tatrami”, , Edukacja bez granic”,
,Pogranicze pieknieje - rekompozycja Parku Dworskiego w ltowej” , Atrakcje przyrodnicze
wysp Uznam — Karsibor”, ,,Odra dla turystow”);

© Dynamiczne zdjecia oddajgce charakter wydarzenia i pokazujgce udziat publicznosci, grupy
0s6b korzystajgce z mozliwosci jakie data im konkretna inwestycja beda budzié¢ wieksze

zainteresowanie niz zdjecia inwestycji, na ktérych brakuje ludzi.

ZLE PRAKTYKI

® Tytut projektu nie moze naruszaé praw autorskich. W szczegdlnosci projekty ktdre opieraja
swojg strategie promocji (stworzenie logotypu, adres domeny internetowej oraz wszelkie
materiaty wizualne) na akronimach, nie stosujgc petnego tytutu projektu, powinny sie
upewnié, ze do takiej sytuacji nie dojdzie. Przyktad z perspektyw 2007-2013: projekt
programu Potudniowy Battyk “Integration and education of students, graduates and SME’s
in terms of industrial design management” wykorzystujgcy akronim “DesignSHIP” zostat
oskarzony o naruszenie praw autorskich. Akronim “DesignSHIP” byt komercyjng marka
zarejestrowang jeszcze przed powstaniem projektu. W wyniku tej sytuacji, projekt musiat
zmieni¢ akronim w dos$¢ zaawansowanej fazie promocji, co skutkowato negatywnymi
konsekwencjami, biorgc pod uwage catosciowg polityke promocyjng projektu;

® Zdjecia z konferencji przedstawiajace stét z poczestunkiem i kilka siedzgcych przy nim oséb
(takie zdjecia mogg znalez¢ sie w archiwum z realizacji projektu, ale nie sg to zdjecia,
ktore przyciggng uwage w publikacji).




» Wymagane informacje

= Logotyp

Wszystkie realizowane przez beneficjenta dziatania komunikacyjne powinny zawiera¢ informacje
o otrzymaniu wsparcia poprzez zamieszczenie zintegrowanego logotypu programu Interreg Polska-
Stowacja w materiatach informacyjnych i promujgcych projekt. Logotyp nalezy stosowaé w kolorze,
wersje jednobarwng mozna stosowad wyfgcznie w uzasadnionych przypadkach®. Logotyp powinien
by¢ zawsze umieszczony w widocznym miejscu, a jego wielkosé nalezy dopasowaé do skali dokumentu
lub materiatu, na ktérym sie pojawia. Szczegdétowe informacje o zintegrowanym logotypie programu
zostaty zawarte w nastepnym rozdziale.

Dodatkowo, w rozporzadzeniu nr 1303/2013 wyszczegdlniono nastepujgce obowigzki beneficjenta:

=>» Informacja na stronie internetowej
Beneficjent ma obowigzek zamieszczenia na swej stronie internetowej (jesli taka strona istnieje)
krotkiego opisu projektu — przedstawiajac jego cele i osiggniecia oraz podkreslajgc, ze otrzymat
wsparcie finansowe Unii Europejskiej.

=» Zawieszenie plakatu informacyjnego

Konieczne jest takie zamieszczenie plakatu z informacjami nt. projektu (minimalny
rozmiar: A3) w miejscu tatwo widocznym dla ogétu spoteczenistwa (np. w miejscu realizacji projektu,
przy wejsciu do budynku).

= Oznakowanie dokumentéw i materiatéw wytworzonych w ramach projektow

=» Zamieszczanie tablic informacyjnych i pamigtkowych

5 W przypadku grawerowania tablic w kamieniu, w szkle, metalu; w przypadku tablic wypalanych w drewnie
oraz materiatéw promocyjnych z grawerka. Dopuszczalne jest takze stosowanie logotypdw w wersji monochromatycznej
w korespondencji, listach obecnosci, umowach oraz dokumentacji przetargowe;j.



Realizuje projekt — moje
obowigzki

Oznakowanie
dziatan

i materiatow
informacyjnych
i promocyjnych

Oznakowanie
dokumentdéw
zwigzanych z
realizacja
projektu

Umieszczenie
plakatu A3

z informacjami

na temat projektu
w widocznym

i publicznie
dostepnym
miejscu

Umieszczenie
na stronie
internetowe;j:
e logo UE
z odniesieniem
do Unii Europejskiej
w polu widzenia
e odniesienie
do programu
i do funduszu
® opisu realizowanego
projektu

Tablica
informacyjna
w trakcie
realizacji
projektu

Tablica
pamigtkowa
po zakorczeniu
projektu

Wktad publiczny

w projekt® jest rowny
lub mniejszy

niz 500 tys. euro

Wktad publiczny

w projekt jest réwny

lub mniejszy niz 500 tys.)

i projekt zawiera elementy
inwestycyjne

Wktad publiczny w projekt
przekracza 500 tys. euro
oraz:

e projekt nie dotyczy
zakupu Srodkéw
trwatych

¢ projekt nie dotyczy
dziatan w zakresie
infrastruktury
lub prac budowlanych

Wktad publiczny

w projekt przekracza

500 tys. euro i projekt
dotyczy dziatar w zakresie
infrastruktury lub prac
budowlanych

Wktad publiczny w projekt
przekracza 500 tys. euro

i projekt dotyczy zakupu
Srodkow trwatych

Wszystkie powyzsze elementy zostaty szczegétowo omoéwione w dalszej czesci dokumentu.

Dodatkowo, w umowie o dofinansowanie projektu zawarty jest obowigzek przekazywania

przez beneficjenta do Instytucji Zarzadzajacej, za posrednictwem Wspdlnego Sekretariatu

Technicznego, dokumentacji audiowizualnej’ z realizacji projektu oraz zgody na jej wykorzystywanie

w celu promocji programu. Przekazywane zdjecia powinny mie¢ rozdzielczos¢ min. 1795 x 2480

pikseli, min. 300 DPI.

6 Wktad publiczny w projekt — catkowite dofinansowanie projektu, czyli suma $rodkdw, jakie uzyskali wszyscy partnerzy.

7 Fotografie, filmy, nagrania telewizyjne i radiowe.




» Logotypy — warunki techniczne

W przypadku programu Polska-Stowacja, logotyp programu i symbol Unii Europejskiej zostaty
zintegrowane. Nie ma potrzeby dodatkowego wklejania symbolu Unii Europejskiej (flagi).

Nierozerwalnymi elementami sktadowymi zintegrowanego logotypu programu sg element graficzny
nawigzujgcy do logotypu z okresu programowania 2007-2013, nazwa programu oraz symbol Unii
Europejskiei.

X/ Hiterreyg

sk Polska-Stowacja

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

W wiekszosci przypadkow (tablice, plakaty, publikacje, dyplomy/certyfikaty, listy obecnosci itp.)
zaleca sie wykorzystywanie logotypu zawierajgcego rowniez nazwe Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego. Nalezy zwrdcic szczegdlng uwage, by napis Unia Europejska znajdujacy sie pod flagg
byt zawsze widoczny i czytelny.

Zestawy logotypdw w réznych wersjach jezykowych i réznych formatach sg do pobrania na stronie
programu www.plsk.eu w zaktadce “Poznaj zasady promowania projektu”.

Nalezy zawsze wykorzystywad logotypy z plikdw umieszczonych do pobrania na stronie programu.
Modyfikacja logotypu programu jest niedozwolona.

Kolory znajdujace sie na logotypie sg w wiekszosci kolorami pochodnymi koloru flagi Unii Europejskiej
i nie moga by¢ zmieniane. Kolory niebieskie w nazwie programu oraz elemencie graficznym to kolory
Pantone Reflex Blue oraz Light Blue (Pantone 2716). Kolor czerwony w grafice programu to kolor
Pantone 186C.

Wszystkie logotypy powinny by¢ zamieszczane w wersji kolorowej. Obowigzuje zasada, ze albo
wszystkie umieszczone na danym materiale/dokumencie logotypy s3 monochromatyczne,
albo wszystkie sg kolorowe. Umieszczenie jednych logotypow w kolorze, a innych w wersji
monochromatycznej jest niedopuszczalne.

Beneficjenci mogg réowniez na materiatach informacyjno-promocyjnych zamiesci¢ wtasne logotypy,
jednak nie mogg by¢ wieksze od zintegrowanego logotypu programu (zaréwno na wysokos¢ jak
i szerokos$¢ znaku). W zestawieniu znakéw nie mogg by¢é umieszczane logotypy wykonawcow
prywatnych, ktérzy wykonujg dziatania w ramach projektu, ale ktérzy nie sg beneficjentami.

Nieprawidtowe zastosowanie logotypow (w tym ich rozciggniecie, zamazanie, zmiana czcionki lub
koloréw itp.) moze skutkowaé uznaniem kosztéw danego materiatu informacyjno-promocyjnego
za niekwalifikowalne.
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Dobrg praktyka jest konsultacja projektdw graficznych i zastosowania zintegrowanego logotypu
programu na wszelkich materiatach ze Wspdlnym Sekretariatem Technicznym lub wtasciwym
partnerem projektow parasolowych.

» Oznaczanie projektow: plakat, tablica informacyjna, tablica pamigtkowa
v Plakat informacyjny

Obowigzkiem beneficjenta w okresie realizacji projektu wspotfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego jest zamieszczenie, w miejscu dobrze widocznym i dostepnym
publicznie, plakatu zawierajgcego co najmnie;j:

- zintegrowany logotyp programu wraz z nazwg funduszu, z ktérego finansowany jest projekt,
tj. Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

- tytut projektu, nazwe partnera wiodgcego oraz partnerdw projektu;

Powyzsze informacje musza zajmowac co najmniej 25% plakatu informacyjnego. Potozenie tekstu nie
moze w zaden sposdb ingerowac w zintegrowany logotyp.

W przypadku projektow dotyczacych dziatan w zakresie infrastruktury lub prac budowlanych, ktére
uzyskaty catkowite wsparcie publiczne w wysokosci ponad 500 tys. euro, konieczne jest
zamieszczenie tablicy informacyjnej (wieksze rozmiary niz plakat informacyjny).

Plakat informacyjny wymagany jest takze w przypadku projektéw miekkich (np. edukacyjnych).
Minimalny rozmiar plakatu to format A3. Plakat musi by¢ umieszczony w miejscu dobrze widocznym
i dostepnym publicznie, nie pdzniej niz miesigc od uzyskania dofinansowania.

PRZYKtADOWY PLAKAT INFORMACYINY

X nterreg H

resk Polska-Stowacja

Europejski Fundusz Rozwoju Reglonalnego

'’

“Polsko-stowackie partnerstwo dla wspdélnego rozwoju’

Projekt realizowany przez:

Partner/Partnerzy projektu:

11



v" Tablica informacyjna

Tablice informacyjne wymagane sg dla projektéow infrastrukturalnych, ktére uzyskaty wsparcie
publiczne w wysokos$ci ponad 500 tys. euro. Chodzi o catkowite wsparcie publiczne projektu —
w przypadku projektow EWT stanowi to sume wszystkich srodkéw, jakie uzyskali facznie wszyscy
partnerzy projektu. Oznacza to, ze w przypadku, gdy partner projektu ,swojg” czes¢ projektu
zrealizowat przy wsparciu w wysokosci 150 tys. euro, ale suma wsparcia wszystkich przedsiewzie¢
partnerow w ramach tego projektu przekracza 500 tys. euro, w kazdej lokalizacji rdwniez konieczne
bedzie zainstalowanie takiej tablicy.

Tablica powinna zosta¢ umieszczona w widocznym miejscu na terenie budowy, poczawszy
od pierwszego dnia prac zwigzanych z realizacja projektu. Jesli Twdj projekt rozpoczat
sie przed uzyskaniem dofinansowania, tablica powinna stang¢ bezposrednio po podpisaniu umowy.
Minimalne wymiary tablicy informacyjnej to 90x70cm. Tablica powinna zawierac:
— zintegrowany logotyp programu zawierajgcy nazwe funduszu, z ktérego finansowany jest
projekt, tj. Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego;
— gtéwny cel inwestycji (np. modernizacja obiektu historycznego, budowa Sciezki rowerowej
itp.);
— tytut projektu, nazwe partnera wiodgcego oraz partneréw projektu;
Informacje na tablicy powinny by¢ przekazane przy zastosowaniu czcionki Ubuntu lub ewentualnie

Calibri. Nie nalezy stosowac kursywy, podkreslen ani efektdw czcionki.

Zintegrowany logotyp programu oraz wszystkie informacje muszg zajmowac co najmniej 25%
powierzchni tablicy.

W przypadku, gdy tablica informacyjna spetnia wszystkie wymagania przewidziane dla tablicy
pamigtkowej, mozna pozostawic tablice informacyjng jako pamigtkowa.

PRZYKtADOWA TABLICA INFORMACYINA

\V iiterrey
sk Polska-Stowacja

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

UNIAEUROPEJSKA

Budowa sciezki rowerowej taczacej Polske i Stowacje
w ramach projektu

“Polsko-stowackie partnerstwo dla wspdélnego rozwoju”

Projekt realizowany przez:

Partner/Partnerzy projektu:
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v' Tablica pamigtkowa

Nie pdzniej niz trzy miesigce po zakonczeniu finansowym projektu beneficjent ma obowigzek
umiesci¢ na state tablice pamigtkowg. W przypadku projektow liniowych (np. drogi, szlaki, $ciezki
rowerowe itp.) minimalne wymiary tablicy pamigtkowej to 90X70cm, w przypadku pozostatych
projektow wystarczy format A3. Tablica musi by¢ umieszczona w miejscu dobrze widocznym.
W przypadku modernizacji pomieszczen lub czesci obiektu tablica pamigtkowa powinna znalez¢ sie
w czesci, ktorej dotyczyt projekt.

Wielko$¢ tablicy pamigtkowej w wyjagtkowych przypadkach moze by¢é mniejsza od wymagane;j.
Wowczas jej projekt musi zosta¢ ustalony w drodze konsultacji z odpowiednig instytucja
(ze Wspdlnym Sekretariatem Technicznym, instytucjg wdrazajgcg projekt parasolowy, Instytucjg
Zarzadzajaca).

Tablice pamigtkowe sg obowigzkowe dla wszystkich projektow:
—  ktérych catkowite wsparcie publiczne przekracza 500 tys. Euro;

— ktdre dotyczg zakupu srodkow trwatych lub finansowania dziatan w zakresie infrastruktury
lub prac budowlanych.

Zakres informacji umieszczany na tablicach pamigtkowych jest taki sam jak w przypadku tablic
informacyjnych. Informacje muszg zajmowac co najmniej 25% powierzchni tablicy.

Potfozenie tekstu nie moze w zaden sposéb ingerowac w zintegrowany logotyp programu. Na tablicy
pamigtkowej moze sie réwniez znalez¢ informacja na temat procentowego udziatu srodkéw z Unii
Europejskiej.

Tablice pamigtkowe powinny byc¢ estetyczne i wykonane z trwatego materiatu, ktéry nie ulega
szybkiemu zniszczeniu pod wpltywem czynnikdw zewnetrznych, np. metal, szkto, kamien.
Beneficjent ma obowigzek utrzymywaé je w dobrym stanie przez caty okres trwatosci projektu
(wymieniaé je np. w przypadku uszkodzenia, wyblakniecia koloréw itd.). Nalezy zadba¢ o to, by tekst
na tablicach prezentowat sie przejrzyscie i proporcjonalnie. Informacja musi by¢ tatwa do odczytania
i przyswojenia. Nie nalezy stosowac jaskrawych, razacych koloréw, ktére mogtyby utrudnia¢ odbiér
tresci.

W przypadku inwestycji liniowych (np. szlaki, sciezki rowerowe) zaréwno tablice informacyjne jak
i tablice pamiagtkowe powinny znalezé sie na poczatku i na koricu odcinka bedgcego przedmiotem
projektu.

13



DOBRE PRAKTYKI

© Dopasowanie tablicy do charakteru inwestycji np. tablica grawerowana umieszczona na
zmodernizowanym budynku lub w innym widocznym miejscu przy wejsciu;

© W projektach turystycznych — przygotowanie tablic posiadajgcych dodatkowe informacje
np. tablica pamigtkowa zawierajgca wszystkie wymagane elementy oznakowania projektu i mape z
regionalnymi atrakcjami czy z zaznaczonym przebiegiem Sciezki rowerowej lub szlaku turystycznego;

© W przypadku projektow z zakresu ochrony i rozwoju dziedzictwa przyrodniczego
i kulturowego , dodanie adreséw stron internetowych projektéw, ktére sg prowadzone w co najmniej
dwéch jezykach;

© W przypadku dtuzszych szlakéw/sciezek rowerowych koordynacja rozmieszczenia tablic
z partnerami, tak by pojawiaty sie na szlaku/$ciezce w rGwnomiernych odstepach;

© Jednolite oznakowanie szlakow/$ciezek rowerowych bez wzgledu na partnera przez ktérego
byty wykonywane;

ZLE PRAKTYKI

® Standardowa biata tablica z nadrukiem w kolorze umieszczona przy odrestaurowanym
zabytkowym drewnianym obiekcie zamiast tablicy dopasowanej stylem do obiektu;

® Tablice wyptowiate, przekrzywione — negatywnie wptywaja takze na wizerunek beneficjenta;

® Umieszczenie tablicy w miejscu, w ktérym jest w petni widoczna i nie jest zastonieta
np. drzewami.

W przypadku zakupu sprzetu ruchomego rekomendujemy zamieszczenie na nim oznaczenia
na przyktad w formie naklejki, zachowujgc wytyczne dotyczgce oznakowania(zintegrowany logotyp
programu wraz z nazwg funduszu tj. Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego).

Aby udokumentowa¢ wtasciwg promocje projektu zaleca sie wykonanie zdje¢ wyeksponowanych
plakatow/tablic informacyjnych i pamigtkowych i umieszczenie ich w dokumentacji projektu. Mozna
tez dodatkowo zachowac elektroniczng wersje plakatu lub wydruk w pomniejszonym formacie A4.

» Narzedzia dziatan promocyjnych

1. Strona internetowa

Kazdy beneficjent ma obowigzek zamiescic na swej stronie internetowej (jezeli taka istnieje)
informacje o projekcie, ale nie kazdy projekt musi posiada¢ odrebng strone internetowa.
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Nalezy wiec rozréznic¢ dwie sytuacje:
=» Strony internetowe beneficjentéw z informacja o realizowanym projekcie

Na stronie beneficjenta, w trakcie realizacji projektu, powinien znalezé sie w widocznym miejscu
odsytacz do zaktadki zawierajgcej informacje o projekcie, np. w postaci baneru ze zintegrowanym
logotypem, po kliknieciu na ktdry uzytkownik zostanie przekierowany w miejsce, gdzie znajduje sie
opis projektu.

Opisujac przedsiewziecie, nalezy korzystaé z zamieszczonego ponizej wzoru:

WZOR INFORMACJI NT. PROJEKTU ZAMIESZCZANEJ NA STRONIE BENEFICJENTA
v' Zintegrowany logotyp programu;
v' Tytut projektu;
v' Partner wiodacy; partnerzy projektu (oraz adresy ich stron www),
v' Opis projektu,
v Cele projektu (po zakoAczeniu nalezy uzupetnié o rezultaty projektu),
v Okres realizaciji,
v' Wartos$¢ projektu,

v' Dofinansowanie z Unii Europejskiej (udziat procentowy i nazwa Europejski
Fundusz Rozwoju Regionalnego),

v Materiaty audiowizualne (np. zdjecia, mapy, filmiki video).
= Strony projektow

Przemyslana i odpowiednio dostosowana strona internetowa jest wizytdowka projektu. Planujgc
dziatania informacyjno-promocyjne nalezy sie zastanowi¢, czemu ma ona stuzy¢ (czy jej stworzenie
jest wskazane i uzasadnione), kto (jaka grupa docelowa) ma by¢ jej gtéwnym uzytkownikiem, jaka
bedzie jej funkcjonalnos¢, jakie materiaty beda na niej zamieszczane oraz w jaki sposdb potencjalni
uzytkownicy bedg mogli sie o niej dowiedzie¢ i z niej skorzysta¢. Decydujgc sie na uruchomienie
strony internetowej projektu nalezy pamietaé, ze aby spetnita ona swoje zadanie, musi by¢ regularnie
aktualizowana o interesujgce tresci oraz materiaty audiowizualne - taka strona musi ,,zy¢”.

Informacje powinny by¢ prezentowane w sposéb atrakcyjny (réwniez z wykorzystaniem materiatéw
fotograficznych i audiowizualnych, bannerdéw), ale przy zapewnieniu czytelnosci strony. Wazne
by byty w logiczny sposéb pogrupowane, co umozliwi intuicyjne poruszanie sie po stronie.

W przypadku stron projektéw EWT konieczne jest zapewnienie, by strona byta takze dostepna
w wersji jezykowej partnera/partneréw projektu. Wszystkie wersje jezykowe powinny by¢
aktualizowane w miare postepdéw projektu
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Adres strony internetowej projektu powinien by¢ krotki i nieskomplikowany, co ufatwi jego
rozpowszechnianie. Rekomendujemy jego zamieszczanie m.in. w publikacjach dotyczacych
projektu i innych wydawnictwach, informacjach prasowych i telewizyjnych oraz w inny skuteczny
sposob, np. na papierze firmowym, czy tez wizytdwkach osdb zaangazowanych w realizacje projektu.

Strony internetowe powinny by¢ utrzymywane przez co najmniej okres trwatosci projektu. O ile to
mozliwe ze wzgledu na charakter projektu, rekomenduje sie kontynuacje aktywnosci na stronie
internetowej, np. w postaci informacji o dalszej wspétpracy, réznych, dalszych wspdlnych dziataniach
partnerow

Strony internetowe projektéw badZz zaktadki na stronie beneficjenta dedykowane projektowi
powinny zawierac:

> zintegrowany logotyp programu, ktéry powinien byé widoczny w momencie wejscia
uzytkownika na strone internetowg, a w przypadku korzystania z urzadzenia mobilnego — bez
koniecznosci przewijania strony w dét;

» Konieczne jest podkreslenie, ze projekt otrzymat wsparcie finansowe z Unii Europejskiej,
dlatego powinna pojawi¢ sie nazwa funduszu, z ktdérego finansowany jest projekt,
tj. Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego;

» Informacje o projekcie (dane ze wzoru informacji);
» Oraz opcjonalnie logo beneficjenta.

DOBRE PRAKTYKI

© W przypadku projektow inwestycyjnych zamieszczanie na stronie internetowej dokumentacji
fotograficznej ,,przed” i ,,po przeprowadzeniu przedsiewziecia”; nalezy pamietaé, ze zasada im wiecej
tym lepiej w tym przypadku sie nie sprawdza — dobrze jest wybra¢ kilka zdje¢ najlepiej obrazujacych

zmiane;

© Doceniane przez uzytkownikéw sg tez krotkie filmiki (z promowanych miejsc,
zorganizowanych wydarzen) — muszg by¢ jednak interesujace; powinny tez zachowywac¢ odpowiednig
dynamike;

© Uktad strony internetowej, ktéry od razu pozwala na zobaczenie ,nowosci”;

© Warto zamieszcza¢ na stronie elektroniczne wersje publikacji i newsletterow powstatych

w ramach projektu;

© Trzeba pamietaé, ze strona musi by¢ aktualizowana regularnie przez caty okres trwania
projektu, a takie w jego okresie trwatosci (np. o informacje zwigzane z tematyka projektu,
partnerstwem);

© Wskazane jest prowadzenie statystyk strony (choéby przez darmowa aplikacje Google
Analytics).
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ZLE PRAKTYKI

® Umieszczanie informacji o projekcie wytgcznie w ,aktualnosciach”, gdzie szybko przestajg by¢
,widoczne” i sg trudne do znalezienia, a poszczegdlne informacje nigdy nie dajg petnego obrazu
projektu;

® Pozostawienie opiséw planowanych celdéw projektu pomimo faktu, ze jest on juz dawno
zakonczony Zle odbierane przez uizytkownikdw s strony niedokoAczone (np. otwierajaca sie
podstrona z napisem ,strona w budowie”); lepiej wiec nie uruchamia¢ witryny jesli nie ma w niej
tresci lub ,wytgczy¢” jg na czas modyfikacji;

® Zamieszczenie przez caty okres trwania projektu zaledwie kilku informacji na stronie
(np. o rozpoczeciu projektu, dwdch spotkaniach partnerdéw, jednym wspdlnym wydarzeniu
i 0 zakonczeniu projektu);

® Brak aktualizacji (np. projekt zakonczyt sie w | kwartale roku, w IV kwartale
na stronie nadal jest informacja o tym, co jest planowane w ramach projektu);

® Zamieszczanie dtugich filmikéw (nie wszyscy bedg w stanie je odtworzy¢, istnieje ryzyko,
ze nie zostang obejrzane w catosci, zwtaszcza jesli s to wywiady czy tez filmy zrealizowane
w sposoéb nieatrakcyjny dla widza);

® Zamieszczanie opisow projektdw jako zatacznikéw i/lub w formacie JPG przeznaczonym
gtéwnie do prezentacji zdjec

2. Wydarzenia

Sukces organizowanego wydarzenia, warsztatow, szkolen zalezy w duzej mierze od prawidtowego
okreslenia celu oraz grupy odbiorcéw. Wazine jest okreslenie sposobdéw dotarcia z informacjg do
wybranej grupy oraz dobre planowanie (zaréwno pod katem budzetu jak i samej organizacji).

Planujac organizacje wydarzen w ramach projektu czy tez udziat w zewnetrznych wydarzeniach,
nalezy zwrdcié¢ uwage na nastepujace aspekty:

v' Dopasowanie rodzaju wydarzenia do charakteru projektu, a tym samym do intencji
spotkania, oraz do grupy odbiorcéw — przyktadowo wystawy zorganizowane w przestrzeniach
publicznych dajg mozliwos¢ prezentacji lokalnej spotecznosci i turystom fotografii, grafik,
wykreséw — stanu ,,przed i po” oraz zaprezentowania, w jaki sposdéb nowa inwestycja wptynie
na jakos¢ zycia okolicznych mieszkanicow. Konferencje sg okazjg do przedstawienia lokalnym
decydentom i organizacjom wynikéw badan, a takze dobrych praktyk wypracowanych
w ramach projektu. Podczas Dni Otwartych projektu, czy innych wydarzen skierowanych
do opinii publicznej, lokalnym spotecznosciom i dziennikarzom mozna najlepiej pokazaé
rzeczowe efekty projektu - zaprezentowa¢ samg inwestycje i korzysci wynikajgce z jej
realizacji;

v' Konieczne jest przemyslenie, co chcemy przekazad i czy organizacja wydarzenia przyniesie
oczekiwane efekty;
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Wybdr miejsca spotkania — powinno by¢ tatwo dostepne za pomocy srodkéw komunikacji
publicznej, a takze dla oséb niepetnosprawnych;

Wybdr terminu — warto upewni¢ sie, ze w planowanym terminie nie odbywa sie inne
wydarzenie, ktére moze byc¢ réwnie atrakcyjne dla wybranej grupy odbiorcéw;

Wydarzenia organizowane w ramach projektdw transgranicznych powinny by¢ wspélne —
tzn. powinni w nich uczestniczy¢ takze partnerzy i spotecznos$¢ lokalna z drugiej strony
granicy (nalezy wzigé¢ to pod uwage przy planowaniu budzetu, m.in. kosztéw podrézy
zagranicznych);

Odpowiednie oznakowanie wydarzenia — kazdorazowo, w miejscu odbywania sie wydarzenia,
musi znalez¢ sie informacja, ze zostato ono zorganizowane w ramach danego projektu (TYTUL
PROJEKTU). Powinien by¢ widoczny zintegrowany logotyp programu oraz nazwa funduszu,
tj. Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego. Organizujagc wydarzenie beneficjent ma
obowigzek przestania informacji o danym wydarzeniu/zaproszenia do Wspdlnego
Sekretariatu Technicznego i wtasciwego kontrolera lub w przypadku mikroprojektéw danego
partnera projektu parasolowego z odpowiednim wyprzedzeniem (co najmniej 2 tygodnie
przed planowanym terminem). Tym samym, zyskuje dodatkowe narzedzie do promocji
swojego projektu — za posrednictwem WST, IZ czy partnerdw projektu parasolowego
(np. strony www);

Obowigzkiem beneficjenta jest takze przekazywanie krétkich notatek o osiggnieciach
projektu (np. notatki po zorganizowanych wydarzeniach, realizacji inwestycji, informacje
o nagrodach czy wyrdznieniach, ktore zdobyt projekt) do Wspdlnego Sekretariatu
Technicznego a w przypadku beneficjentéw mikroprojektow do wiasciwego partnera
projektu parasolowego, a za ich posrednictwem, do Instytucji Zarzgdzajacej. Takie dziatania
rowniez stuzg jako dodatkowe narzedzie promocyjne dla projektu.

Zalety organizacji wydarzen promocyjnych:

W  przypadku wiekszosci wydarzedn mozliwos$¢ zebrania wszystkich zainteresowanych
w jednym miejscu, w tym samym czasie;

Forma promocji zapewniajgca interaktywnos¢, czyli mozliwosé komunikacji dwustronnej
z duzg grupg osob;

Wydarzenia sg duzo bardziej atrakcyjne dla mediéw niz wydanie publikacji, czy uruchomienie
nowej strony internetowej. Dodatkowo mogg by¢ okazjg do dystrybucji broszury albo okazja
do promogji strony.

Wydarzenia nie tylko informujg o projekcie, lecz budujg tez wizerunek organizujacej je instytucji.

Wzmianka stowna o projekcie, programie i wsparciu Unii Europejskiej jest konieczna w trakcie

wydarzen organizowanyc akKoO Qziatanlia w danym proje C|e,ata e poz ana podczas wyst en
yd i organi ych jako dziatani danym projekci kze pozadana pod ystapien

publicznych, briefingéw z przedstawicielami mediow, wywiadow, czy konferencji prasowych, ktoére

majg zwigzek z projektem.
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Planujac dziatania informacyjno-promocyjne, beneficjenci majg takie mozliwos¢ dofgczenia
do szeregu imprez, podczas ktérych moggy zaprezentowac swadj projekt i jego efekty. Instytucja
Zarzadzajaca i Wspdlny Sekretariat Techniczny rekomendujg udziat w:

=» European Cooperation Day (Dzier Europejskiej Wspétpracy) — corocznej miedzynarodowe;j
inicjatywie programu INTERACT, podczas ktérej w tygodniu poprzedzajagcym i nastepujgcym
po 21 wrzesnia programy EWT i beneficjenci projektéw organizujg szereg atrakcji. Wydarzenia
odbywajg sie w catej Europie, a ich celem jest ukazanie osiggnie¢ wspdtpracy terytorialnej.
Projekty otwierajg swoje podwoje dla odwiedzajacych je osdb, organizujg konkursy i inne
atrakcje. Opisy wydarzen zamieszczane sg m.in. na stronie www.ewt.gov.pl oraz na
miedzynarodowej stronie dedykowanej wydarzeniu: www.ecday.eu. Projekty uczestniczgce
w wydarzeniu korzystajg z logotypu European Cooperation Day — oznaczajac nim program
wydarzenia, plakaty i ulotki zachecajgce do wziecia w nim udziatu. Mozliwe jest rowniez

zamieszczenie banneru online na stronie beneficjenta. Logotypy w jezykach narodowych
i w wielu formatach sg do pobrania ze strony EC Day — pliki znajdujg sie w zaktadce ,,Media

corner”.

0l RN

DZIEN EUROPEJSKIEJ WSPOLPRACY

Planujgc wydarzenia w ramach realizowanych projektéw warto zastanowic sie nad terminami
»Zbieznymi” z EC Day. W ten sposéb stworzone zostang szanse na szerszg promocje projektu.

= Dniach Otwartych i innych wydarzeniach koordynowanych przez Wspdlny Sekretariat
Techniczny lub Instytucje Zarzadzajacg — przyktadem moze by¢ udziat polskich beneficjentéw
w ogdlnopolskich Dniach Otwartych zorganizowanych z okazji 10-lecia Polski w UE.
Plusem uczestnictwa w tego typu akcjach jest objecie horyzontalng promocjg (zamieszczenie
informacji na stronach internetowych, informacje w prasie i innych mediach itp.).

= Udziat w forach, targach, innych imprezach — zachecamy beneficjentéw do samodzielnego
wyszukiwania imprez, podczas ktdrych moga promowac efekty swoich projektéw (Dni Miasta,
imprezy powigzane z tematyka projektu — np. targi turystyczne).
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DOBRE PRAKTYKI

© W przypadku konferencji, warsztatéw, szkoled — umieszczanie wymaganych informacji
np. na drzwiach sali, w ktorej odbywa sie spotkanie, na przedstawianych prezentacjach
(w projektach, w ramach ktérych realizowana jest wieksza liczba szkolen, zasadne jest stworzenie
rowniez przenosnych roll-upowy);

© W przypadku imprez otwartych — umieszczenie widocznego baneru na scenie gtéwnej oraz
zapewnienie przekazywania informacji o wspodffinansowaniu przez prowadzacego impreze,
w regularnych odstepach czasowych (a nie tylko poinformowanie na poczatku spotkania);

© W przypadku kiedy liczba uczestnikéw wydarzenia musi byé ograniczona ze wzgledéw
organizacyjnych (wielko$¢ pomieszczenia, koszty cateringu) — warto nie wprowadzac ograniczenia dla
dziennikarzy zainteresowanych konferencjg, aby utrzymac¢ dobre relacje z mediami;

© Sporzadzanie dokumentacji w postaci dobrej jakosci dynamicznych zdje¢ oddajacych
charakter wydarzenia, tego co sie dziato i zaangazowanie uczestnikow

© Zamieszczanie po kazdym wydarzeniu na stronie internetowej projektu/partnera kroétkiej
notki opisujgcej wydarzenie wraz z kilkoma ilustrujgcymi go zdjeciami

ZLE PRAKTYKI

® Organizacja ,,wspoélnych” wydarzen bez udziatu partnera (np. zawody sportowe, w ktérych
zawodnicy sg tylko z jednego kraju, a udziat partnera ogranicza sie do obecnosci dwdch
przedstawicieli partnerskiej gminy/organizacji w charakterze obserwatoréw);

® Organizacja wydarzenia w zwigzku z zakoriczeniem inwestycji, podczas ktdrego nie ma zadnej
informacji na temat projektu, w ramach ktérego jg zrealizowano, ani wzmianki o programie
i zaangazowaniu finansowym Unii Europejskie;j.

3. Publikacje

Publikacje to jedna z najczesciej wybieranych form promocji — trudno znalez¢ projekt w ramach
ktdrego nie opracowano ksigzki, wydawnictwa albumowego, ulotki, plakatu, czy broszury. Publikacje
opracowane wspolnie przez partnerdw projektow powinny by¢ co najmniej dwujezyczne -
tzn. wydane w jezykach narodowych partneréw projektu. Nalezy zwrdcic szczegdlng uwage
na zachowanie dobrej jakosci ttumaczenia (weryfikacja jezykowa przettumaczonego tekstu).

Ograniczony naktad publikacji papierowych powoduje, ze ich zapas jest szybko wyczerpywany
i nie trafiajg one do wszystkich potencjalnie zainteresowanych oséb. Jesli jednym z produktéw
projektu jest wydanie opracowania, warto szczegélnie przemysle¢ wielkos¢ naktadu wersji
papierowych oraz kanaty dystrybucji publikacji. Jednym z zalecanych rozwigzan jest stworzenie
elektronicznych wersji publikacji (przestrzegajgc zapisdéw prawa autorskiego) i zamieszczanie w sieci
ich elektronicznych wersji, ktorych ,, zywot” jest znacznie dtuiszy.

Konieczne jest przekazywanie publikacji do WST (w przypadku beneficjentéw mikroprojektow
za posrednictwem instytucji wdrazajgcej dany projekt parasolowy), w szczegdlnosci wersji
elektronicznych w celu umozliwienia dalszej promaocji.
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Wiasciwe oznaczenie publikacji

Wszystkie publikowane w ramach projektéw ksigzki, wydawnictwa albumowe, ulotki, broszury itp.
muszg by¢ oznakowane. Obowigzkowym elementem jest zintegrowany logotyp programu oraz
nazwe funduszu, z ktérego finansowany jest projekt, tj. Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego.

Powyzsze informacje majg by¢ umieszczone na zewnetrznej oktadce.

By unikng¢ problemdéw z umieszczaniem symbolu Unii na kolorowym tle mozina wyodrebnic
w dolnej lub gérnej czesci oktadki biaty lub jasnokremowy pas, na ktérym umieszczone zostanie
zintegrowany logotyp programu oraz nazwa funduszu. Zawsze istnieje mozliwos¢ konsultacji
projektéw graficznych ze Wspdlnym Sekretariatem Technicznym lub wtasciwym partnerem projektu
parasolowego.

W publikowanych w ramach projektéw ksigzkach, wydawnictwach albumowych, przewodnikach,
mapach itp. powinien znalez¢ sie rowniez zapis ,Egzemplarz bezptatny”. Dodatkowo, wszystkie
publikacje powinny zawieraé ponizsze zastrzezenie:

Wytgczng odpowiedzialnos¢ za zawartos¢ niniejszej publikacji ponoszq jej autorzy i nie moze by¢ ona
utozsamiana z oficjalnym stanowiskiem Unii Europejskiej.

4. Notatki prasowe

Informacja prasowa, to krotki tekst przekazywany mediom, ktdrego celem jest przedstawienie
najwazniejszych informacji zwigzanych z realizowanym projektem. Moze by¢ udostepniona
dziennikarzom podczas konferencji prasowej, przestana faksem, pocztg elektroniczng Iub
umieszczona na stronach internetowych.

Media mogg byc¢ skutecznym kanatem dystrybucji informacji pod warunkiem, ze znamy ich zasieg,
naktad (w przypadku gazet i pism), profil czytelnika/stuchacza/widza, najczesciej podejmowang
tematyke, a takze styl, w jakim przedstawiane sg informacje. Kluczowe jest zainteresowanie danego
medium tematykg projektu. Dlatego wszelkie wysytane do mediow materialy muszg byc
profesjonalnie przygotowane i posiadac wartos¢ merytoryczng (zaréwno artykuty sponsorowane jak
i przesytane do medidéw notatki prasowe).

Notatka prasowa musi by¢ napisana w sposdb interesujgcy, powinna zajmowaé maksymalnie strone
formatu A4 oraz zosta¢ wystana w formacie edytowalnym (nie w formacie PDF). Powinna takze mie¢
krétki, przyciggajgcy uwage tytut. Informacje prasowa nalezy oznacza¢ elementami wiasciwymi dla
wariantu podstawowego (tj. zintegrowane logo programu wraz z nazwg funduszu, opcjonalnie —
hasto promocyjne).
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Typowy uktad informacji prasowej zawiera:

! nagtéwek - krétki tytut notatki |

Akapit wprowadzajacy - krétkie (maks. 3 zdania) streszczenie. To,
c0 hajwazniejsze powinno byé zawsze na poczatku. Od tego, czy
zainteresuje dziennikarza, zalezy czy bedzie czytat dalej

i czy podejmie ten temat.

Rozwiniecie - opis zagadnienia (przedstawieni
faktow, a nie opinii). Tekst odpowiadajacy
ha pytania: co?, gdzie?, kiedy?,

jak? oraz dlaczego?

Pozostate informacje
(dane kontaktowe itp

Wysytanie notatek prasowych, tylko o tym, ze np. odbyto sie kolejne spotkanie partneréw projektu,
na ktdrym ustalono tematy dalszej wspdtpracy bedzie miato rezultat odwrotny od zamierzonego
— media przestang w ogdle zwraca¢ uwage na przesytane im materiaty i w efekcie, mogg nie
zainteresowac sie projektem.

Skierowane do medidw zaproszenia na konferencje prasowg, konferencje otwierajgca/ zamykajaca
projekt, wydarzenie organizowane w ramach projektu muszg by¢ skonstruowane w taki sposdb,
by zacheci¢ do zainteresowania sie tematem. Standardowe zaproszenie (z tytutem, datg i godzing
oraz miejscem spotkania) moze by¢ jednym z wielu, ktére otrzyma. Dziennikarz wybierze to, ktére
wzbudzi jego zainteresowanie.

O skutecznosci dziatan skierowanych do mediéw nie decyduje ile notatek prasowych zostato
wystanych czy ilu dziennikarzy przyszto na konferencje prasowa/wzieto udziat w zorganizowanym dla
nich wyjezdzie. Istotne jest to, czy informacje, ktére chcielismy przekazaé, trafity do grupy docelowej
projektu (tzn. czy osiggneliémy efekt w postaci opublikowanego artykutu, wyemitowanego wywiadu
radiowego itd.).

Informacje ukazujace sie w mediach powinny zawiera¢ tytut projektu, nazwe programu
oraz nazwe funduszu, z ktérego finansowany byt projekt, tj. Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego. W przypadku artykutéw sponsorowanych/odptatnych ogtoszeri prasowych
zamieszczanych przez beneficjenta konieczne jest dodatkowo umieszczenie zintegrowanego
logotypu.
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DOBRE PRAKTYKI

© Dopasowanie medium (zarowno pod wzgledem tematycznym jak i wzgledem naktadu)
do charakteru projektu oraz zatozonych celéw — np. informacja o projekcie dotyczacym dziedzictwa
kulturowego w czasopismie dla podrdznikéw;

© Monitoring medidw i archiwizacja wszystkich materiatéw na temat projektu (nie tylko
ptatnych ogtoszen), jakie ukazg sie w mediach, takze w Internecie.

Beneficjenci majg obowigzek przesytania materiatéw jakie ukazg sie w mediach na temat
realizowanego przez nich projektu do WST (w przypadku beneficjentow mikroprojektéw
za posrednictwem instytucji wdrazajgcej dany projekt parasolowy).

ZLE PRAKTYKI

® Umieszczanie informacji o projekcie na portalach internetowych, ktére nie sg regularnie
aktualizowane i ktére majg niewielkg liczbe odwiedzin;

® Umieszczanie informacji np. o nowych atrakcjach turystycznych w mediach/na portalach
zajmujgcych sie zupetnie inng tematyka.

5. Materiaty promocyjne

Planujac zaméwienie materiatéw promocyjnych w ramach danego projektu nalezy wzig¢ pod uwage
kilka aspektéw:

e (Czy sg to materiaty pasujace charakterem do specyfikiprojektu (np. ceramiczny, tatwo ttukacy
sie kubek nie powinien by¢ materiatem promocyjnym projektu o charakterze turystycznym,
odblask na reke dla bezpieczeristwa pieszych i rowerzystéw bedzie odpowiednim materiatem
do promoc;ji projektu drogowego);

e (Czy sg to materiaty odpowiednie dla danej grupy docelowej;

e Jaka jest ich przydatnosé¢ (ich rola nie powinna sprowadza¢ sie tylko i wylacznie
do umieszczenia na nich logotypdéw);

e (Czy dane materiaty sg wydatkiem kwalifikowanym zgodnie z wytycznymi kwalifikowalnosci;
e Czy wybrane materiaty da sie odpowiednio oznakowac.

Kazdy materiat promocyjny musi by¢ estetycznie, czytelnie i w trwaty sposéb oznakowany poprzez
umieszczenie na nim zintegrowanego logotypu programu wraz nazwg funduszu, z ktérego
finansowany byt projekt, tj. Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego.

W przypadku materiatdw o niewielkich rozmiarach (takich jak dtugopisy, pendrive’y) nie jest
konieczne zamieszczanie nazwy funduszu. Umieszczany jest tylko zintegrowany logotyp programu.
Wielko$¢ logotypu musi by¢ taka, by napisy w logotypie, a w szczegdlnosci znajdujacy sie pod flaga
napis ,,Unia Europejska” byty wyraizne i czytelne.

DOBRE PRAKTYKI
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© Umieszczanie loga programu na danym materiale trwatg metoda, np: grawerowanie,
drukowanie, wyszywanie/haftowanie lub inne trwate metody.

ZLE PRAKTYKI

® Oznakowanie materiatéw nietrwatg naklejka, tj. podatng na $cieranie, negatywny wptyw
warunkéw atmosferycznych (deszcz, $nieg), tatwg do zerwania/odklejenia.

® Oznakowanie wytgcznie pudetka/innego rodzaju opakowania, w ktdrym znajduje sie materiat
promocyjny, ktére zwykle po otwarciu trafia do kosza.

Koszty niewtasciwego oznakowania materiatéw promocyjnych moga by¢ uznane
za niekwalifikowalne.

6. Inne materiaty i dokumenty stosowane podczas realizacji projektu

Beneficjent ma obowigzek dopilnowania, by wszystkie materiaty oraz dokumenty stosowane podczas
procesu wdrazania projektu wspdtfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
opatrzone byty elementami, ktére jednoznacznie wskazujg na wktad Unii Europejskiej w realizacje
projektu.

Materiaty przygotowywane przez beneficjenta takie jak np.:

v' Korespondencja prowadzona w sprawach projektu z wykonawcami oraz instytucjami
zaangazowanymi we wdrazanie programu;

v" Umowy z wykonawcami oraz dokumentacja przetargowa;

v" Umowy z pracownikami zatrudnionymi w ramach projektu lub opisy stanowisk;

v' Ogtoszenia o wyborze wykonawcy; ogfoszenia o naborze personelu;

v’ Listy obecnosci, materiaty konferencyjne, szkoleniowe, materiaty multimedialne itd.;
v' Segregatory z dokumentacjg projektowa (z tytutem projektu);

muszg zawierad zintegrowane logo programu oraz nazwe funduszu, z ktérego wspotfinansowany jest
projekt tj. Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego.

Zintegrowane logo programu zawsze znajduje sie w gornej czesci dokumentu. Nazwa funduszu:
Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego moze stanowic cze$¢ zintegrowanego logotypu, ale mozna
jg takze umiesci¢ w dolnej czesci materiatu lub dokumentu.

W przypadku korespondencji, list obecnosci, uméw, a takie dokumentacji przetargowej
dopuszczalne jest stosowanie logotypow w wersji monochromatycznej.

v’ plakaty/certyfikaty/dyplomy
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Plakaty maja na celu informowanie osoby zainteresowane oraz opinie publiczng o Zrddtach
finansowania danego wydarzenia/szkolenia/warsztatow. Obowigzkowe elementy na plakacie:

— zintegrowany logotyp programu z nazwg funduszu tj. Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego; informacja o danym wydarzeniu (np. tytut warsztatdw, miejsce i godzina
rozpoczecia, czas trwania);

— tytut projektu

W projektach transgranicznych wymagane na plakatach logotypy wraz z nazwa funduszu
s3 umieszczane w jezyku partnera odpowiedzialnego za realizacje dziatania, ktérego dotyczy dany
plakat. Tre$¢ plakatu powinna natomiast by¢ dwujezyczna (uwzgledniac jezyk narodowy partnera
projektu).

Certyfikaty/dyplomy wreczane uczestnikom szkolenia/wydarzenia, ktére finansowane byto
ze srodkoéw unijnych, réwniez petnig funkcje informacyjng i promocyjng. Obowigzkowe elementy
na certyfikacie/dyplomie:

— zintegrowany logotyp programu wraz z nazwa funduszu tj. Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego jest umieszczany zawsze centralnie w gérnej czesci;

— imie i nazwisko osoby otrzymujacej certyfikat/dyplom wraz z nazwg szkolenia/wyrdznienia.
Zamieszczona powinna byc¢ informacja o miejscu i dacie wydania certyfikatu/dyplomu oraz
podpis osoby wydajacej certyfikat/dyplom;

— tytut projektu.

W przypadku kolorowego tta dyplomu nalezy pamietaé o warunkach technicznych zastosowania
zintegrowanego logotypu.

DOBRA PRAKTYKA

© By unikna¢ probleméw z umieszczaniem zintegrowanego logotypu na kolorowym tle
wskazane jest wyodrebnienie w gornej lub dolnej czesci plakatu biatego lub jasnokremowego pasa,
na ktérym zostanie umieszczony,

© Opracowanie graficzne certyfikatow/dyploméw i ich profesjonalny wydruk — stanowig one
nie tylko dokument potwierdzajgcy ale réwniez swoistg pamigtke dla uczestnikow.

Odpowiednie oznakowanie muszg zawiera¢ takze wszelkie materiaty elektroniczne (prezentacje,
newslettery, materiaty audiowizualne takie jak filmiki, DVD, CD, a takze media spotecznosciowe
jesli sg wykorzystywane w celu promoc;ji projektu).

> Gdzie uzyska¢ pomoc
W razie watpliwosci dotyczacych zapisu z zakresu informacji i promocji (np. konsultacje zapiséw

na tablicach informacyjnych/pamigtkowych czy materiatach promocyjnych), potrzebne informacje
mozna uzyska¢ we Wspdlnym Sekretariacie Technicznym programu Interreg Polska-Stowacja
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2014-2020. Dane Kontaktowe do Sekretariatu: kontakt@plsk.eu, tel. 12 444 15 00. Adresy e-mailowe
oraz numery telefonéw do pracownikéw sekretariatu znajdujg sie w zaktadce Kontakt.

Konsultacji udzielajg takie Regionalne Punkty Kontaktowe umiejscowione w Urzedach
Marszatkowskich wojewdédztw: slgskiego, matopolskiego i podkarpackiego po stronie polskiej oraz
w Wyizszych Jednostkach Terytorialnych Preszdw i Zylina po stronie stowackiej. Podmioty
realizujgce/planujgce realizacje mikroprojektéw moga uzyskaé informacje u partneréw projektow
parasolowych.

Aktualne dane kontaktowe Regionalnych Punktéw Kontaktowych i partneréw projektéw
parasolowych znajdujg sie na stronie internetowej programu www.plsk.eu w zaktadce ,Znajdz punkt
informacyjny”.

Dziatania informacyjno-promocyjne programéw Europejskiej Wspodtpracy Terytorialnej sg
koordynowane na poziomie Instytucji Zarzadzajacej.
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