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1. Wprowadzenie

W poradniku podajemy informacje i wskazowki, jak przygotowac plan komunikacji dla
Twojego projektu, a nastepnie jak poprowadzi¢ dziatania informacyjno-promocyjne
przedsiewziecia, w tym te obowigzkowe. Sq tu praktyczne przyktady i dobre rady.
Mamy nadzieje, ze utatwiq one prowadzenie skutecznej komunikacji projektu.

2. Znaczenie komunikacji

Komunikacja stuzy skutecznej realizacji projektu. Dzieki niej partnerzy mogg dotrzec¢ z informacjg
o przedsiewzieciu do réznych grup spotecznych, aby przyktadowo:
e zacheci¢ do udziatu w projekcie, np. w szkoleniu, ktére jest w nim organizowane,
e pozyskac potencjalnych partneréw do realizacji przysztych przedsiewzieg,
e poinformowac i zachecié lokalng spotecznos¢ do skorzystania z efektéw projektu,
e zainteresowac media rezultatami przedsiewziecia i dzieki temu budowac pozytywny
wizerunek siebie oraz UE, ktéra dofinansowata projekt,
e zainspirowac lokalnych decydentéw, aby podjeli dalsze kroki w temacie projektu, juz bez
wsparcia z UE.

Dlatego tak wazne jest, aby na etapie przygotowania projektu zaplanowaé dziatania komunikacyjne
i uwzglednic je w planie komunikacji, ktory jest integralng czescig wniosku o dofinansowanie.

Cele, zasady i korzysci z realizacji projektu powinny byé sformutowane w zrozumiaty sposdb.

Te informacje powinny by¢ réwniez fatwo dostepne, to znaczy tatwe do znalezienia i mozliwe do
odczytania bez uzycia specjalnego sprzetu czy oprogramowania. Powinny by¢ widoczne przede
wszystkim na stronie internetowej partneréw, projektu oraz na wtasnych stronach / na stronie
projektu w mediach spotecznosciowych. Mogg by¢ rozpowszechniane réwniez w tradycyjnej formie,
np. broszur lub publikacji, dostepnych w siedzibie partneréw, w miejscach spotkan czy na
wydarzeniach zwigzanych z projektem. Rowniez w takich przypadkach nalezy zadbac o prostote i
jasnos¢ publikowanych tresci.

Projekty sg transgraniczne i fgczg sgsiaddw po obu stronach granicy. Dlatego, aby skutecznie
poinformowac o nich swoje grupy docelowe, pamietaj o stosowaniu odpowiednio jezyka polskiego,
niemieckiego lub obu, w réznych komunikatach, podczas wspdlnie realizowanych z partnerem
dziatan (np. wydarzen lub wydawania publikacji) oraz réznych narzedziach komunikacyjnych, zgodnie
ze szczegbtowymi wskazowkami podanymi w kolejnych rozdziatach.



3. Komunikacja w projekcie — obowigzkowe dziatania

Obowiazki kazdego partnera w zakresie komunikacji sg zawarte w rozporzadzeniu ogélnym? oraz
w rozporzgdzeniu Interreg?.

Nalezg do nich:

a) stosowanie logotypu programu podczas realizacji dziatan dotyczacych widocznosci,
przejrzystosci i komunikacji,

b) opublikowanie na wtasnej stronie internetowej lub na wtasnych stronach mediéw
spotecznosciowych (jesli partnerzy je prowadzg) krétkiego opisu projektu, obejmujgcego
takze:

e cele,

e rezultaty,

e informacje o otrzymaniu wsparcia finansowego z programu (wraz z logotypem
programu)

c) zamieszczenie w widoczny sposdb informacji o wsparciu z programu w dokumentach
i materiatach informacyjnych zwigzanych z realizacjg projektu, przeznaczonych dla
spoteczenstwa lub uczestnikdéw,

d) w odniesieniu do projektéw o wartosci powyzej 100 000 euro (dotyczy catkowitych kosztéw),
ktore obejmujg inwestycje rzeczowe lub zakup sprzetu: umieszczenie w miejscach
publicznych trwatych tablic informacyjnych?, ktére zawieraja logotyp programu. Powinno to
nastgpi¢ niezwtocznie po rozpoczeciu fizycznej realizacji projektu lub po zainstalowaniu
zakupionego sprzetu.

e) w przypadku projektow, ktore nie wchodzg w zakres lit. d), umieszczenie w miejscach
publicznych przynajmniej jednego plakatu o wymiarze minimum A3 lub podobnej wielkosci
elektronicznego wyswietlacza z informacjami o projekcie i wsparciu z programu,

f) w odniesieniu do projektéw o znaczeniu strategicznym i projektéw, ktérych koszt przekracza
5 min euro (projekt FMP): zorganizowanie wydarzenia informacyjnego i zaangazowanie w nie
Komisji Europejskiej (KE) i instytucji zarzadzajacej (12).°

W przypadku, gdy partner realizuje:

— kilka projektéw przy wsparciu z programu Interreg Polska — Saksonia 2021-2027 lub

! Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce
wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego
Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na
potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu
Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej

2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1059 z dnia 24 czerwca 2021 r. w sprawie
przepisow szczegdtowych dotyczacych celu ,Europejska wspdtpraca terytorialna” (Interreg) wspieranego w
ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz instrumentdéw finansowania zewnetrznego (Dz.
Urz. UE. L2312 30.06.2021, str. 94);

3 Na podstawie art. 36 ust. 4 rozporzadzenia Interreg

4 Tablica informacyjna jest tozsama z tablicg pamigtkowa, wiec nie ma potrzeby stosowania oddzielnych tablic
informacyjnych i pamigtkowych.

5> Art. 36 ust. 4 lit. od b) do f) rozporzadzenia Interreg



— kilkuetapowy projekt z tego samego programu,

w tym samym miejscu (rozumianym jako jego siedziba albo miejsce, gdzie jest realizowana
inwestycja), partner moze umiescic¢ co najmniej jedng, wspdlng tablice informacyjng dla tych
projektéw, w tym miejscu.®

W przypadku funduszu matych projektéw (FMP) jedyny beneficjent (Euroregion Nysa/NeiRRe)
zapewnia w umowie z ostatecznymi odbiorcami, iz zastosujg sie oni do obowigzku publicznego
informowania o projekcie Interreg.’

Partnerzy sg zobowigzani réwniez do udostepniania materiatéw zwigzanych z komunikacja

i widocznoscig na wniosek unijnych instytucji, organdw i jednostek organizacyjnych, np. Komisji
Europejskiej. UE powinna otrzymac nieodptatng, niewytgczng i nieodwotalng licencje na korzystanie

z tych materiatéw oraz wszelkie wczesniej istniejace prawa, ktére wynikajg z takiej licencji.
Obowigzek ten nie bedzie wigzac sie z dodatkowymi kosztami lub obcigzeniami administracyjnymi dla
partneréw.® Szczegétowe informacje o prawach przekazanych na podstawie licencji s przedstawione
w podreczniku programu.

UWAGA! Jesli partner projektu nie przestrzega obowigzkow zawartych w punkcie 3 lit. a) — f) oraz
nie podejmie dziatan zaradczych, kontroler krajowy obniza dofinansowanie przyznane danemu
partnerowi maksymalnie do 2%. Szczegdtowe zasady dotyczace obnizenia dofinansowania sg
przedstawione w rozdziale IX w podreczniku programu.

Przyktady dziatan naprawczych, jakie partnerzy moga podja¢ w przypadku naruszenia obowigzkéw
w zakresie widocznosci, przejrzystosci i komunikacji:

a) powieszenie plakatu, jesli brakuje,

b) dodanie/uzupetnienie informacji o projekcie na stronie internetowej, jesli brakuje informacji
albo jest niepetna,

c) uzupetnienie/dodanie logotypu na stronie internetowej, na ktdrej jest artykut prasowy o
projekcie, jesli brakowato go w momencie pierwszej publikacji,

d) edycja lub publikowanie nowych postéw w mediach spotecznosciowych, gdy brak logotypu
programu/informacji o dofinansowaniu z programu,

e) dodanie logotypu programu do dokumentéw papierowych, np. poprzez wymiane stron albo
naklejenie naklejki,

f) zmiana potozenia i przeprojektowanie tablic, gdy nie s3 umieszczone w widocznym miejscu
lub logotyp programu nie jest wystarczajgco widoczny,

g) zorganizowanie nowego wydarzenia, gdy pierwsze nie zapewnito widocznosci UE/programu
lub wystanie do uczestnikdw e-maila z przypomnieniem o wsparciu z programu dla
wydarzenia.

Podane przyktady nie sg katalogiem zamknietym. Mozliwe sg réwniez inne dziatania naprawcze,
odpowiednie do formatu niezrealizowanego obowigzku w zakresie informacji i promaocji.

6 Zatacznik IX do rozporzadzenia ogdlnego pkt. 1.8
7 Na podstawie art. 36 ust. 5 rozporzadzenia Interreg
8 Art. 49 ust. 6 oraz zatacznik IX pkt 2 do rozporzadzenia ogdlnego



W przypadku naruszenia obowigzkéw dotyczgcych komunikacji, Kontroler wzywa Partnera Projektu

do wdrozenia dziatan zaradczych i wyznacza odpowiedni termin ich wdrozenia. Dziatania naprawcze

muszg by¢ uzgodnione z kontrolerem, ktéry bedzie oceniat, czy s wystarczajace.

4. Jak przygotowac plan komunikacji?

Partnerzy wspdlnie planujg komunikacje w projekcie i przedstawiajg we wniosku o dofinansowanie

plan komunikaciji.

Rekomendujemy, aby opracowaé plan komunikacji wedtug nastepujacej kolejnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

uwzglednij kluczowe cele komunikacyjne — ustal:

o W jaki sposdb bedziesz rozpowszechnia¢ informacje o projekcie na poczatku i w trakcie

jego realizacji oraz

o jak bedziesz promowac efekty/rezultaty projektu po jego zakonczeniu..
Wskaz grupy docelowe, ktére sg bezposrednio powigzane z poszczegdlnymi celami
komunikacyjnymi.
Opisz dziatania komunikacyjne, za pomocy ktérych bedziesz realizowaé¢ ww. cele
komunikacyjne. W zakresie informowania o projekcie powinny to by¢ co najmniej te, ktére sg
obowigzkowe i wynikajg zrozporzadzen - ogélnego i Interreg (zob. pkt. 3). Dziatania
obowigzkowe realizuje kazdy parter. Rekomendujemy wskazanie réwniez dodatkowych
dziatan, ktére pomogg osiggna¢ zamierzony cel i dotrze¢ do grupy docelowej. Innego typu
dziatania mogg by¢ potrzebne, aby zainteresowaé i zacheci¢ do udziatu w dziataniach
projektowych grupy docelowe projektu, a jeszcze inne — aby upowszechni¢ wéréd potencjalnie
zainteresowanych efekty projektu (np. opracowane rozwigzania, przygotowane materiaty,
zrealizowane inwestycje itd.). WeZ pod uwage, ze jako$s¢ projektu pod wzgledem
zaplanowanych dziatan w zakresie komunikacji i widocznosci jest jednym z kryteriéw oceny
whnioskéw o dofinansowanie.
Do kazdego dziatania i grupy docelowej dostosuj narzedzie komunikacyjne.
Do kazdego dziatania komunikacyjnego przypisz partnera, ktéry bedzie odpowiedzialny za jego
realizacje.



2. Grupa docelowa

1. Cel 3. Dziatanie
komunikacyjny komunikacyjne

Plan komunikacji

projektu
5. Partner
odpowiedzialny za 4. Narzedzie
realizacje dziatania komunikacyjne

komunikacyjnego

Rysunek 1. Schemat planu komunikacji projektu

Przygotuj plan komunikacji projektu wedtug takiego schematu, aby:

e usystematyzowac catg koncepcje,
e uporzadkowac pomysty,
e logicznie zaplanowac swoje dziatania juz na etapie, kiedy ubiegasz sie o dofinansowanie.

Przedstawiony w ten sposéb kierunek dziatan uwiarygodni Twoje plany promocyjne i sprawi, ze plan
komunikacji nie bedzie listg przypadkowych zadan do wykonania, ale sensownym nastepstwem
zdarzen.

Kiedy tworzysz plan komunikacji, ktory jest czescig wniosku o dofinansowanie, koniecznie uwzglednij
sposoéb realizacji nastepujacych celéw komunikacyjnych:

1) W jaki sposéb planujesz upowszechni¢ informacje o projekcie i jego wspétfinansowaniu
z programu (co najmniej elementy obowigzkowe, ktdrych brak moze spowodowacé obnizenie
dofinansowania dla projektu — zob. podrecznik programu), do kogo zamierzasz dotrzec z ta
informacjg i w jaki sposdb?

2) Jesli Twéj projekt wymaga aktywnego udziatu grup docelowych, np.:

e szkot, ucznidw, ktdrzy majg uczestniczyé w stazach zaplanowanych w projekcie,

o ekspertow, ktérzy wezmga udziat w warsztatach,

e pracodawcow, ktérzy beda uczestniczyé w opracowaniu programu praktyk i in.,



4.1.

w jaki sposdb dotrzesz do tych grup z informacjg o projekcie, jak ich zachecisz i zapewnisz ich
udziat w przedsiewzieciu?

3) W jaki sposéb dotrzesz z informacjg o kazdym z produktéw projektu (np. opracowanych
materiatach edukacyjnych, strategii dostosowania do zmian klimatu na okreslonym obszarze,
wspdlnej ofercie turystycznej itd.) do zaktadanych przez Ciebie odbiorcow/potencjalnych
uzytkownikdw tych produktéw? Kim sg Ci potencjalni uzytkownicy/odbiorcy?

W kazdym przypadku uwzglednij, ze do réznych grup odbiorcéw mozna i trzeba dotrze¢ w odmienny
sposéb (przy pomocy réznych dziatan, narzedzi i kanatéw komunikacyjnych).

Wiecej wskazéwek dotyczgcych doboru grup docelowych, dziatan i narzedzi komunikacyjnych
znajdziesz ponizej, a ich przyktady w koncowej czesci poradnika.

Pamietaj takze, aby uwzgledni¢ w budzecie projektu koszty dziatant informacyjno-promocyjnych,
ktore ujmiesz w planie komunikacji, aby zapewnié srodki na ich realizacje. Uwzglednij je we wniosku
o dofinansowanie w ramach zadan merytorycznych, z ktérymi sg powigzane. Pamietaj, ze

w programie Interreg Polska — Saksonia 2021-2027 wszystkie zadania majg charakter merytoryczny —
nie mozna utworzy¢ osobnego zadania poswieconego wyfacznie dziataniom w zakresie komunikacji

i widocznosci w projekcie.

Jesli planowane dziatanie komunikacyjne spetnia definicje wskaznika z listy dla danego celu
szczegdtowego, koniecznie uwzglednij go w zaktadce ,Wskazniki” we wniosku o dofinansowanie
w WO0D2021.

Grupy docelowe

Po okresleniu celéw komunikacyjnych zdecyduj, do jakiej grupy docelowej chcesz dotrzeé
z komunikatem o projekcie, podejmowanych w nim dziataniach czy jego efektach. Zastandw sie,
kto bedzie zainteresowany informacjg o Twoich dziataniach.

Od trafnej identyfikacji adresatéw Twoich dziatan zalezy skutecznos$¢ komunikacji. Grupy docelowe
w kontekscie dziatan informacyjno-promocyjnych nie muszg by¢ takie same jak grupy docelowe
projektu i mogg zmieniac sie na jego poszczegdlnych etapach.

Grupa docelowg dla dziatan informacyjno-promocyjnych mogg by¢ np.: uczestnicy dziatan projektu,
media, lokalne i regionalne wtadze itp.

Jedli skierujesz przekaz promocyjny do tzw. , 0gétu”, bez doprecyzowania grupy, nie dotrzesz z nim do
kluczowych grup dla Twojego projektu. Na przyktad, potencjalni uczestnicy szkolenia nie dowiedzg sie
o nim. Ponadto nie da sie skutecznie dotrze¢ ,do wszystkich potencjalnie zainteresowanych”, dlatego
tez nalezy zawezié grupy docelowe.

Do kazdej z grup docelowych nalezy dotrze¢ z odpowiednio dostosowanym do niej przekazem
(informacjg) o projekcie. Ten przekaz powinien uwzgledniaé potrzeby i mozliwosci grupy docelowej.
Inny bedzie przekaz kierowany do prasy, a inny do mtodziezy w mediach spotecznosciowych. Bedzie
on roznit sie w zaleznosci od wybranego narzedzia komunikacyjnego.



4.2,

4.3.

Dziatania komunikacyjne

Przemysl i dobierz dziatania, ktére pomoga Ci w osiggnieciu zatozonego celu komunikacyjnego i
dotarciu do grupy docelowej. Jako minimum wskaz dziatania komunikacyjne, ktére wynikaja z
obowigzkéw partnerdw projektu. Rekomendujemy wskazanie rowniez dodatkowych dziatan.

Na przyktad:
e konferencja tematyczna poswiecona danemu problemowi, potgczona z prezentacjg projektu,
wynikéw badan i dyskusjg z udziatem ekspertow,
e kampania w mediach spotecznosciowych,
e wspotpraca z mediami: regularna wysytka informacji prasowych o nowosciach, efektach,
zmianach, ktdre zaszty dzieki projektowi, do regionalnego tygodnika; artykut sponsorowany
w gazecie ogdlnopolskiej; wywiad w telewizji regionalne;j.

Narzedzie komunikacyjne

Nastepnie zdecyduj, jakie narzedzia komunikacyjne wykorzystasz, aby dotrze¢ z informacja
o projekcie, jego dziataniach i efektach, do wybranych przez Ciebie grup docelowych.

Wybrane podstawowe narzedzia:
e materiaty wewnetrzne,
e spotkania osobiste/online,
e strona internetowa,
e dziatania Public Relations (konferencje, wydarzenia, publikacje, wspétpraca z influencerami —
odpowiednio dobranymi do tematu projektu),
e kampanie reklamowe.

Przy doborze narzedzi komunikacyjnych nalezy réwniez wzigé pod uwage:

e zasieg/popularnos$¢ narzedzia w grupie docelowej — do jakiej czeSci tej grupy mozemy dotrzeé
z komunikatem,

e kierunek oddziatywania (jednokierunkowe, interaktywne) - media jednokierunkowe to takie,
gdzie odbiorca nie ma mozliwosci bezposredniej reakcji do nadawcy, a interaktywne to takie,
gdzie jest taka mozliwos$é, np. media spotecznosciowe,

e forme dystrybucji (aktywne, pasywne) - aktywne to takie, ktdre inicjuje nadawca, np. reklama
w przestrzeni miejskiej; pasywne to takie, ktére rozpoczyna odbiorca, np. zapytania
w wyszukiwarce internetowe;j,

e specyfike projektu (np. szkoleniowy, badawczy) i promowanych produktéw projektu,

e wielkos¢ grupy docelowej,

e stopien trudnosci przekazu.
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4.4.

5.1.

Podziat zadan miedzy partnerami

Zdecyduj, ktoéry z partneréw projektu bedzie odpowiedzialny za zaplanowane dziatanie informacyjno-
promocyjne. Mozna wskazac kilku partneréw odpowiedzialnych za to samo dziatanie. Nie zapomnij,
ze te dziatania informacyjno-promocyjne, ktore s obowigzkowe, musi realizowa¢ kazdy partner
projektu.

Aby usprawnic¢ prace w zespole projektowym, wskaz jedng osobe, ktéra bedzie koordynowad
komunikacje w projekcie i bedzie kontaktowac sie z zewnetrznymi podmiotami. W zaleznosci
od rodzaju i wielkosci projektu takg osobe moze wspierac zesp6t ds. komunikacji.

5. Jak prowadzi¢ komunikacje w projekcie

Strona internetowa lub media spotecznosciowe

Strona internetowa lub strony w mediach spotecznosciowych

Opublikuj na stronie internetowej lub na stronach w mediach spotecznosciowych Twojej
instytucji/organizacji (o ile je prowadzisz) krétki opis projektu, ktory bedzie zawierat:®

o cele,

e rezultaty,

e informacje o otrzymaniu wsparcia finansowego z programu,
e |ogotyp programu.

Ten opis zamie$¢ na poczatku realizacji projektu. Jest to wazne dlatego, ze juz podczas weryfikacji
pierwszego czesciowego wniosku o ptatnosé kontroler sprawdzi, czy wypetnites ten obowigzek.

Ponadto zalecamy, abys$ zamiescit dodatkowe informacje o:

e tytule projektu lub jego skrdconej nazwie,

e zadaniach, dziataniach, ktére beda realizowane w projekcie (opis, co zostanie zrobione,
zakupione etc.), chyba ze informacje te sg juz zawarte w rezultatach,

e grupach docelowych (do kogo jest skierowany projekt, kto z niego skorzysta),

e partnerze wiodgcym i partnerach projektu (ich nazwy, adresy stron internetowych),

e okres realizacji projektu,

e wartosc¢ projektu i wysokos$¢ dofinansowania z Unii Europejskiej,

e rezultaty projektu po jego zakonczeniu.

Rekomendujemy réwniez, abys publikowat materiaty audiowizualne (np. zdjecia, mapy, filmiki video),
ktore bedg powstawac w trakcie realizacji przedsiewziecia.

° Na podstawie rozporzadzenia Interreg art. 36 ust. 4 lit. a.
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Logotyp programu, ze wzgledu na to, ze tgczy sie z symbolem Unii Europejskiej, powinien by¢
umieszczony w widocznym miejscu. Najlepiej na poczatku, na gorze strony.

Nie musisz tworzy¢ osobnej strony dla projektu. Jednak jesli przygotujesz strone internetowg
projektu, zamiesc¢ opis, ktory bedzie zawierat co najmniej te same obowigzkowe elementy, co na
stronie Twojej instytucji/organizacji oraz umie$é logotyp programu w widocznym miejscu. Strona
internetowa projektu musi by¢ dwujezyczna, czyli opracowana i aktualizowana w wersji polskie;j i
niemieckiej.

Pamietaj o biezgcej aktualizacji informacji o projekcie na stronie instytucji/stronie projektu. Publikuj
nowosci, informacje po zakoriczeniu istotnych etapdéw przedsiewziecia, osiggnieciu produktow
i rezultatow.

Na przyktad:

e poinformuj o organizacji szkolen, warsztatéw, konferencji, wydarzenia plenerowego, opisz je,
a nastepnie po ich zakoriczeniu przygotuj relacje, opublikuj zdjecia, umiesé film,
e poinformuj o wydaniu aktualnej publikacji, ukoriczeniu budowy $ciezki rowerowej itp.

Aktualizacja dotyczy wszystkich wersji jezykowych strony projektu. Jesli zdecydujesz sie przygotowac

strone internetowg projektu, najlepiej, aby miata krdtki, prosty adres, nawigzujacy do nazwy
przedsiewziecia. Dzieki temu tatwiej bedzie jg promowac i odsyta¢ do niej partneréw, np. przy
pomocy drukowanych i elektronicznych publikacji, informacji prasowych, newslettera itp.

Strony internetowe powinny by¢ utrzymywane co najmniej przez okres trwatosci projektu. O ile to
mozliwe, w zaleznosci od charakteru projektu, rekomendujemy kontynuacje aktywnosci na stronie,
np. w postaci informacji o dalszej wspotpracy, przysztych, wspdlnych dziataniach partnerow.

Strona projektu w mediach spofecznosciowych

Jezeli zamierzasz zatozy¢ i prowadzi¢ profil (strone) projektu w mediach spotecznosciowych, umiesé
informacje o wsparciu z programu w widocznym miejscu w opisie profilu. Ta informacja powinna
zawierac te same elementy, jak na stronie internetowej lub stronach instytucji/organizacji w mediach
spotecznosciowych, i réwniez zostaé¢ zamieszczona na poczatku realizacji projektu. Logotyp programu
umie$¢ w widocznym miejscu, na przyktad tam, gdzie jest baner, zdjecie profilowe (awatar). Dopilnuj,
aby logotyp nie zostat przyciety wskutek ograniczen baneru czy zdjecia profilowego.

W postach o projekcie, ktére bedziesz publikowat w mediach spotecznosciowych, odwotuj sie takze
do wsparcia z programu, umieszczajgc informacje w tekscie lub logotyp programu na grafice/zdjeciu.

W przypadku strony projektu w mediach spotecznosciowych publikuj posty w obu jezykach: polskim i
niemieckim.

# Ponadto dodaj hasztagi:

e programowe (#Interreg, #InterregPLSN),
e unijne (#UE, #EuropeanCommision),
e inne, na przykfad tematycznie zwigzane z dziataniami w projekcie.
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Dzieki temu inni uzytkownicy medidw spotecznosciowych szybciej znajdg informacje o Twoich
dziataniach w projekcie.

Pamietaj o aktualizacji informacji o projekcie w profilach w mediach spotecznosciowych. Profile
utrzymuj co najmniej przez okres trwatosci projektu.

|‘ DOBRE PRAKTYKI

v’ Publikuj na stronie krétkie filmiki (maksymalnie do 3 min) z promowanych miejsc,
zorganizowanych wydarzen.

v"Umieszczaj na stronie elektroniczne wersje drukowanych publikacji i newsletteréw. W ten
sposdb bedg one dostepne dla wiekszej liczby uzytkownikéw, w tym dla oséb
z niepetnosprawnosciami (niewidomymi, niedowidzgcymi). Rekomendacje w zakresie
dostepnosci dla wnioskodawcow i beneficjentéw programéw Interreg publikujemy na stronie
internetowej programu.

v' Zalecamy wydawanie elektronicznych publikacji. Sg to tzw. ,zielone” dziatania, czyli
z poszanowaniem $rodowiska i klimatu.

v' W przypadku projektdw zawierajgcych dziatania inwestycyjne zamie$¢ na stronie internetowe;j
dokumentacje fotograficzng ,,przed” i ,,po” realizacji inwestycji. Dobrze jest wybra¢ kilka zdje¢,
ktdre najlepiej pokaza zmiane.

v Zalecamy prowadzenie statystyk odwiedzin strony (choéby przez darmowsg aplikacje Google
Analytics).

v' Ww. rady dotyczace stron mozesz zastosowad takze w odniesieniu do profili mediéw
spotecznos$ciowych.

X ZLE PRAKTYKI

<\

Publikowanie informacji o projekcie tylko w ,,aktualnosciach” - po jakims czasie przestang by¢

»widoczne” i bedzie trudno je odnalez¢. Pojedyncze informacje nie dadzg petnego obrazu

stanu realizacji projektu.

v Brak biezgcej aktualizacji informacji o projekcie (np. projekt zakoriczyt sie w | kwartale roku,
w IV kwartale na stronie nadal jest informacja o tym, co jest planowane w projekcie).

v Strony w budowie/niedokoriczone - lepiej nie uruchamia¢ witryny, jesli nie ma w niej tresci

albo ,,wytgczy¢” jg na czas modyfikaciji.
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5.2.

5.3.

Informacja o wsparciu z programu

Zamieszczaj informacje o wsparciu z programu w dokumentach i materiatach informacyjnych, ktére
sg zwigzane z realizacjg projektu oraz sg przeznaczone dla ogétu spoteczenstwa lub uczestnikow
projektu. Te dokumenty to m.in.:

e ulotki o projekcie,

e notki prasowe,

e materiaty szkoleniowe, konferencyjne, multimedialne (prezentacje PowerPoint, skrypty),

e listy obecnosci podczas szkolen, warsztatéw, konferencji,

e plakaty informujace o ww. wydarzeniach,

e certyfikaty/dyplomy,

e korespondencja prowadzona w sprawach projektu z wykonawcami oraz instytucjami
zaangazowanymi we wdrazanie programu,

e umowy z wykonawcami oraz dokumentacja przetargowa,

e umowy z pracownikami zatrudnionymi w projekcie lub opisy stanowisk,

e ogtoszenia o naborze personelu,

e segregatory z dokumentacjg projektows.

Logotyp programu powinien by¢ umieszczony w widoczny sposob, tj. na pierwszej stronie,
na pierwszym slajdzie, najlepiej na gorze.

W przypadku wielostronicowych dokumentéw (umowy, dokumentacja przetargowa) wystarczy,
ze logotyp programu pojawi sie na pierwszej stronie. Takie dokumenty powinny byé trwale spiete.

W prezentacji PowerPoint logotyp programu moze by¢ na kazdym slajdzie, o ile bedzie na to miejsce,
a minimum na pierwszym i ostatnim slajdzie.

W zaleznosci od grupy docelowej, do ktérej kierujesz dokumenty czy materiaty informacyjne,
przygotuj je w odpowiednim jezyku: polskim, niemieckim lub w obu. Na przyktad ulotki, plakaty
informujgce o wydarzeniach, notki prasowe, materiaty szkoleniowe, konferencyjne, multimedialne,
listy obecnosci itp. powinny byé w obu jezykach.

Tablica informacyjna

Jezeli wartosc¢ projektu przekracza 100 000 euro, a projekt obejmuje inwestycje rzeczowe lub zakup
sprzetu, to:

e jestes zobowigzany umiesci¢ w miejscach publicznych trwatg tablice informacyjng , ktdra
zawiera logotyp programu,

e powinienes$ wykonac to niezwtocznie po rozpoczeciu fizycznej realizacji projektu
lub po zainstalowaniu zakupionego sprzetu.

Obowigzek ten dotyczy kazdego partnera projektu o wartoSci powyzej 100 000 euro, ktory realizuje
inwestycje rzeczowe lub nabywa sprzet w ramach projektu, nawet jesli jego indywidualny budzet jest



nizszy. Partner projektu o wartosci powyzej 100 tys. euro, ktory nie realizuje inwestycji rzeczowych /
nie zakupuje sprzetu, nie musi umieszczac trwatej tablicy informacyjnej, moze umiescic tylko plakat
informacyjny. Wytyczne, jak powinien wygladaé plakat informacyjny, znajdg Panstwo w rozdziale 5.5
poradnika.

Trwate tablice oznaczajg, ze powinny by¢ wykonane z wytrzymatego materiatu, odpornego

na warunki atmosferyczne, jak deszcz, snieg, wiatr, mrdz. Tablice mogg by¢ wykonane z materiatéw
takich jak: metal, kamien, szkto, drewno, trwate tworzywo. Jedli tablice zostang zniszczone,
uszkodzone lub wyblakng kolory, partnerzy sg zobowigzani do postawienia nowych.

Tablice powinny by¢ czytelne i postawione w widoczny sposdéb w miejscu realizacji projektu lub jego
poblizu, na przyktad przy budynku doposazonym w ramach projektu lub remontowanym budynku.
Tablica moze by¢ umieszczona na lub przed siedzibg partnera.

Jezeli prowadzisz prace w kilku lokalizacjach, nalezy ustawic kilka tablic w kluczowych dla projektu
miejscach.

W przypadku inwestycji liniowych (np. drogi, Sciezki rowerowe, szlaki turystyczne) tablice
informacyjne powinny znalez¢ sie na poczatku i na koricu odcinka bedgcego przedmiotem projektu.

Tablica informacyjna powinna by¢ wyeksponowana w okresie realizacji projektu oraz w okresie jego
trwatosci. Okres trwatosci projektu jest okreslony w umowie o dofinansowanie.

Tablica informacyjna powinna zawiera¢ nastepujace elementy:

e logotyp programu/logotyp projektu potaczony z logotypem programu (zgodnie z wytycznymi
z punktu 5.12.2 i 5.12.3 poradnika; taki logotyp projektu jest zalecany),

e nazwa projektu; jesli nazwa zostata potgczona z logotypem programu, to nie ma obowigzku
powtarzania jej,

e logotyp projektu, jesli jest odrebnym elementem graficznym od logotypu programu,
w szczegdblnosci, jesli jest zwigzany z markg powstatg w wyniku realizacji projektow
w programie w latach 2007-2013, 2014-2020,

e adres strony internetowej projektu, jesli powstata, albo strony programu. Jesli bedzie to
adres strony projektu, strona powinna istnieé, dopdki jest tablica, a na stronie powinny by¢
aktualne informacje o projekcie.

Mozesz umiescic¢ na tablicy maksymalnie trzy dodatkowe logotypy, np. regionu, powiatu, partnera,
ktory wnosi najwiekszy wktad, pod warunkiem, ze bedg one:

e znajdowac sie w dolnej czesci tablicy, ale powyzej adresu strony internetowe;j
projektu/programu,

e dodatkowy logotyp/dodatkowe logotypy nie moze/nie mogg by¢ wieksze niz symbol UE
(flaga UE w logotypie programu) biorgc pod uwage jego wysokos¢ lub szerokosé;

Logotyp programu:

e powinien by¢ najwiekszy sposrdd znakdw umieszczonych na tablicy,
e znajdowac sie na gérze tablicy i w odpowiedniej wielkosci biorgc pod uwage jej wymiary.
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Wymiary tablicy do wyboru:

e 80 cm x40 cm (szerokos¢ x wysokos¢)
e 120 cm x 60 cm (szeroko$¢ x wysokos¢)
e 240 cm x 120 cm (szerokosé x wysokosc)

Wspétfinansowany przez

mniLerr c\_.’ UNIE EUROPEJSKA

Polska - Saksonia

www.zielonepogranicze.pl

Rysunek 2. Przyktad tablicy informacyjnej

5.3.1 Wspdlna tablica informacyjna
W przypadku, gdy partner realizuje:

o kilka projektdw przy wsparciu z programu Interreg Polska — Saksonia 2021-2027 lub
e kilkuetapowy projekt z tego samego programu,

w tym samym miejscu (rozumianym jako jego siedziba albo miejsce, gdzie jest realizowana
inwestycja), partner moze umiescic¢ co najmniej jedng, wspdlng tablice informacyjna dla tych
projektéw, w tym miejscu.

Przyktady wspdlnych tablic

A.

Interreg [l =
Polska - Saksonia
Tutaj realizujemy nastepujace projekty:
Nazwa projektu 1
Nazwa projektu 2
Nazwa projektu 3

Adres strony www programu
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A.

Wspélfinansowany przez
HiLteIrey UNIE EUROPEJSKA
Polska - Saksonia

Tutaj realizujemy nazwa projektu —etap |, Il
Strona www programu albo projektow (etap I/11)

Adres strony www programu

Przyktad A —rozwaz uzycie tablicy o wiekszym rozmiarze w przypadku, kiedy przygotowujesz
tablice dla wiecej niz dwéch projektéw.

Przyktad B — dla tego samego projektu, o tej samej nazwie, z dalszym wspétfinansowaniem w
podzniejszym terminie. Jesli nazwa projektu w kolejnym etapie realizacji zmienitaby sie, wtedy
nalezy zastosowac tablice z przyktadu A, na ktdrej beda napisane obie nazwy projektu.

Postawienie wspdlnej tablicy dla kilku projektéw jest opcjonalne. Mozesz tez pozostaé przy

rozwigzaniu, w ktérym dla kazdego kolejnego projektu postawisz osobng tablice informacyjna.

Tablice informacyjne w zabytkowych, historycznych lub innych szczegélnych miejscach

W przypadku tablic w zabytkowych, historycznych czy innych szczegélnych miejscach,

rekomendujemy wykonanie takich no$nikéw, ktére bedg pasowac do charakteru tego miejsca

i otoczenia, bedg wykonane estetycznie i z poszanowaniem krajobrazu. W razie watpliwosci

co do rozmiardw i materiatu tablic zalecamy skontaktowad sie ze Wspdélnym Sekretariatem.

Kazdy partner stawia tablice przygotowang w swoim jezyku narodowym.

ad¢e  DOBRE PRAKTYKI

v

v

Dopasuj tablice do charakteru inwestycji, np. grawerowana tablica umieszczona na
zmodernizowanym budynku lub w innym widocznym miejscu przy wejsciu.

W projektach turystycznych — przygotuj tablice, ktéra bedzie elementem wiekszej catosci, np.
tablica na wiacie na turystycznym szlaku lub $ciezce rowerowej. Taka tablica powinna zawierac
wszystkie wymagane elementy.

W przypadku dtuzszych szlakdw/$ciezek rowerowych skoordynuj rozmieszczenie tablic

z partnerami, tak by pojawiaty sie na szlaku/s$ciezce w réwnomiernych odstepach (co najmniej
jednak na poczatku i na koncu szlaku).

Zastosuj wraz z partnerami jednolite oznakowanie szlakdw/$ciezek rowerowych bez wzgledu
na to, ktéry partner je wykona.
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5.4.

5.5.

X ZLE PRAKTYKI

v' Standardowa biata tablica z nadrukiem w kolorze, umieszczona przy odrestaurowanym
zabytkowym drewnianym obiekcie zamiast tablicy dopasowanej stylem do tego obiektu

v' Wyptowiate, przekrzywione tablice

v' Tablica umieszczona w miejscu, w ktérym jest niewidoczna, zastonieta np. drzewami.

Dodatkowe obowigzki dla polskich beneficjentéw dotacji z budzetu panistwa i funduszy
celowych

Polscy partnerzy, ktérzy realizujg zadania finansowane lub dofinansowane z budzetu panistwa

lub z panstwowych funduszy celowych, sg zobowigzani do odpowiedniego informowania na temat
tego finansowania lub dofinansowania®®. W przypadku jednoczesnej realizacji zadari
wspotfinansowanych z programu Interreg Polska - Saksonia, ten obowigzek jest wykonywany
niezaleznie od dziatan informacyjnych wynikajgcych z przepiséw Unii Europejskiej. Taki zbieg réznych
zrédet finansowania moze wystgpi¢ w sytuacji, gdy wktad wtasny, ktéry beneficjent wnosi do
projektu, pochodzi z panstwowego budzetu lub funduszy celowych.

Jezeli dotyczy to Panistwa projektu, moze to oznacza¢, ze polski beneficjent musi na przyktad
przygotowac dwie tablice informacyjne — jedng zgodng z unijnymi przepisami oraz drugg na
podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw (RM).

Rozporzadzenie RM okresla:

a) rodzaje dziatan informacyjnych,

b) sposdb ich realizacji, w tym okres, w ktérym majg by¢ wykonane,

c) kwote lub kwoty finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa lub z pafnstwowych
funduszy celowych, do wysokosci ktérych nie powstaje obowigzek informacji.

Plakat lub elektroniczny wyswietlacz

Jezeli nie obowigzuje Cie wymadg przygotowania tablicy, to:

e powinienes umiesci¢ w miejscach publicznych przynajmniej jeden plakat o wymiarze
minimum A3 lub podobnej wielkosci elektroniczny wyswietlacz z informacjami
o projekcie i wsparciu z programu,

e powinienes$ umiesci¢ go niezwtocznie po rozpoczeciu projektu.

Plakat lub elektroniczny wyswietlacz powinien zawierac te same elementy, co tablice informacyjne.
Przy projektowaniu tego nosnika stosuj te same zasady, jak przy tworzeniu tablic. Mozna go umiescic

10 Rozporzadzenie Rady Ministréw z 7 maja 2021 r. w sprawie okre$lenia dziatar informacyjnych
podejmowanych przez podmioty realizujgce zadania finansowane lub dofinansowane z budzetu panstwa lub z
panstwowych funduszy celowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 953) oraz art. 35 a ust. 1 i art. 35 b ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305)

18



na przyktad przy wejsciu do siedziby projektu, partneréow, na pietrze, w pokoju, w ktérym pracuje
zespot projektowy.

Pamietaj o wymianie plakatu, jesli zniszczy sie.

Kazdy partner przygotowuje plakat w swoim jezyku narodowym.

5.6. Naklejki

W przypadku zakupu sprzetu ruchomego zalecamy zamiesci¢ na nim oznaczenia w formie naklejki.
Naklejka powinna zawierac logotyp programu albo logotyp projektu/nazwe projektu potgczony/a
z logotypem programu zgodnie z wytycznymi z punktu 5.12.2 i 5.12.3 poradnika.

Naklejki powinny znajdowac sie w dobrze widocznym miejscu. Nalezy je umiescié na:

a) sprzetach, maszynach, urzadzeniach (np. maszyny, urzadzenia produkcyjne, laboratoryjne,
komputery, laptopy),

b) srodkach transportu (np. samochodach, radiowozach, tramwajach, autobusach, wagonach
kolejowych),

c) aparaturze (np. laboratoryjnej, medycznej, modelach szkoleniowych),

d) S$rodkach i pomocach dydaktycznych (np. tablicach, maszynach edukacyjnych) itp.

Kazdy partner przygotowuje naklejki w swoim jezyku narodowym.

PRl v portinansouany przez

err Wapbifinansowany przez HILCTICY) [N vk cuRoresis
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Rysunek 3. Przyktady naklejek z logotypem programu

5.7. Wydarzenie informacyjne dla projektow strategicznych i projektow, ktdérych koszt przekracza 5
mln euro

Jedli realizujesz projekt o znaczeniu strategicznym albo projekt, ktdrego koszt przekracza 5 min euro
(dot. projektu FMP), jeste$ zobowigzany do organizacji wydarzenia informacyjnego i zaangazowania
w nie Komisji Europejskiej oraz instytucji zarzagdzajacej. Jest to okazja do przedstawienia projektu
szerszej publicznosci i pokazania pozytywnych zmian dla kraju i regionu, ktére sg efektem projektu.

Zaproszenie dla przedstawicieli Komisji Europejskiej i Instytucji Zarzadzajace;j

Zaproszenie do Komisji Europejskiej (KE) i instytucji zarzagdzajacej (1Z) przekaz z dwu- lub
trzymiesiecznym wyprzedzeniem. Aby zaprosié przedstawiciela KE i 1Z, skontaktuj sie ze wspdlnym
sekretariatem, ktory udostepni Ci adresy e-mail i nazwiska osdb, do ktérych nalezy skierowac
zaproszenia. Przeslij tre$¢ zaproszenia do wiadomosci WS.
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W zaproszeniu do KE koniecznie przekaz nastepujace informacje:

e podstawowe dane o projekcie,

e czas, miejsce i format wydarzenia,

e oczekiwania wobec roli i wktadu przedstawiciela KE (jest preferowany aktywny udziat, np.
przemoéwienie).

W zaproszeniu do IZ podaj takze informacje na temat projektu, czasu, miejsca i formatu wydarzenia.
Podczas organizacji wydarzenia Scisle wspotpracuj z Instytucjg Zarzadzajaca.

Pamietaj, aby w zaproszeniach umiesci¢ w widocznym miejscu logotyp programu. Pamietaj o tym
takze przygotowujgc materiaty informacyjne i podczas samego wydarzenia.

Takim wydarzeniem moze by¢:

e konferencja inauguracyjna, w trakcie realizacji projektu albo na zakoriczenie przedsiewziecia.
Dwie ostatnie opcje dajg mozliwosé poinformowania odbiorcéw o efektach projektu.

e dzien otwarty w projekcie, potaczony z oprowadzaniem, zwiedzaniem ,,od kuchni”,
warsztatami,

e konkurs,

e wystawa, przedstawienie teatralne, targi,

e konferencja prasowa, wizyta/y studyjna dla dziennikarzy,

e pokaz, koncert,

e wydarzenie sieciowe, branzowe,

e debataly,

e webinar

e uroczyste podpisanie umowy,

e kampania medialna, w mediach spotecznos$ciowych,

e dziatania skierowane do dzieci, np. edukacyjne,

e road show — wydarzenie cykliczne lub odbywajace sie réwnolegle, np. w réznych czesciach
pogranicza (kilkugodzinne, jednodniowe lub dtuzsze spotkania),

e wspdlne wydarzenie kilku projektéw strategicznych programu.

Na wydarzenie zapros takze odbiorcéw zainteresowanych efektami przedsiewziecia, zgodnie z
grupami docelowymi projektu, ktére wskazates we wniosku o dofinansowanie, w planie komunikacji.

Zaproszenie dla mediow
Aby zwiekszy¢ jego zasieg i widocznosé:

e przygotuj zaproszenie dla mediéw i zapro$ regionalne/lokalne media, np. zorganizuj
konferencje prasowg, zapros$ dziennikarzy do odwiedzenia projektu;

e aby dotrze¢ do medidéw o zasiegu ogdlnopolskim, przeslij tres¢ zaproszenia do WS, ktory
przekaze to zaproszenie za posrednictwem IZ do Polskiej Agencji Prasowej (PAP);

e mozesz przeprowadzi¢ dodatkowe kampanie promujgce wydarzenie i projekt;

e mozesz wykorzysta¢ media spotecznosciowe przed wydarzeniem, w trakcie i po wydarzeniu;
aby rozpowszechniac zdjecia, materiaty audio i wideo.
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Organizujac to wydarzenie skorzystaj tez z zasad przedstawionych w punkcie 5.8 lit. a - f.

Notatka prasowa o wydarzeniu
Przed wydarzeniem przygotuj notatke prasowg dotyczgcy wydarzenia i skonsultuj jg z IZ (adres
kontaktowy do 1Z uzyskasz w WS). Przeslij jg takze do wiadomosci WS.

Informacje na temat opracowania notatki prasowej znajdziesz w punkcie 5.10 poradnika. Oprécz
podanych w pkt. 5.10 wytycznych, zawrzyj w notatce prasowej odniesienie do budzetu Unii
Europejskiej / programu Interreg (bezposrednio w tytule, podtytule lub tekscie (rozwinieciu) notatki
prasowej). Nie uzywaj skrétu programu, ktéry nie jest znany spoteczenstwu.

Jesli reprezentant KE nie moze uczestniczy¢é w wydarzeniu, popros o jego cytat w odpowiednim czasie
(przed wydarzeniem) i zawrzyj w notatce prasowej.

Po wydarzeniu wyslij ostateczng wersje notatki prasowe] do lokalnych agencji prasowych. Twéj
zagraniczny partner powinien réwniez przekazac te notatke do swoich lokalnych agencji. Z kolei IZ
przesle jg do PAP. Do notatki powinny by¢ zatagczone zdjecia z wydarzenia. Jezeli nie posiadasz
wtasnej listy medidw, skontaktuj sie z WS/ I1Z.

Materiaty audio-wizualne
Jesli w zwigzku z wydarzeniem informacyjnym, ale takze innymi dziataniami informacyjno-
komunikacyjnymi, przygotowujesz materiaty audio-wizualne, pamietaj o ponizszych zasadach:

1. Jasne odwotanie do finansowania z UE powinno by¢ zawarte w kazdym materiale audio-wideo:
logotyp programu powinien by¢ stale widoczny w layout’cie (maty druk albo kilkusekundowe
odwotanie na kornicu spotu jest niewystarczajgce).

2. Materiaty audio-wizualne powinny stuzy¢ wytgcznie jako promocja projektu i wktad do polityk UE,
wyfaczajac promocje instytucji, oséb indywidualnych i lokalnych politycznych
podmiotow/dziatalnosci.

3. W komunikacji ze spoteczenstwem i z innymi odbiorcami uzywaj nazwy ,,projekt strategiczny”

4. Wszystkie materiaty przygotowane przez beneficjenta w zwigzku z aktywnosciami promocyjnymi
powinny by¢ udostepniane KE.

Vouchery podczas ceremonii podpisania umowy o dofinansowanie

Jedli planujesz zorganizowac¢ wydarzenie informacyjne w formacie ceremonii podpisania umowy o
dofinansowanie, to pamietaj, ze na voucherach/nagrodach/czekach przekazywanych beneficjentom i
partnerom projektu powinien by¢ widoczny logotyp programu. Logotyp programu powinien by¢
takze w odpowiednich proporcjach w stosunku do innych logotypdéw. Zachecamy do konsultowania
projektéw graficznych ze Wspdlnym Sekretariatem.

Media spotecznosciowe

Nie zapomnij o informowaniu o finansowaniu z UE w swoich kanatach mediéw spotecznosciowych.
Uzywaj hasztagi:

#CohesionPolicy
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#interreg
#interregPLSN

#UE,

#EuropeanCommision

#InterregPolskaSaksonia

oraz projektowe i inne, na przyktad tematycznie zwigzane z dziataniami w projekcie (zobacz punkt

5.1.).

W postach oznaczaj Komisje Europejska, DG Regio/oddziat Interreg lub EURegiolnterreg (FB) /

@Regiolnterreg (X).

Zachecamy takze do przygotowania krétkich uniwersalnych spotéw. Rdwniez w tym zakresie

pomocny bedzie WS.

5.8. Inne wydarzenia w projektach

We wszystkich projektach, mozesz zorganizowad réznego rodzaju wydarzenia o charakterze

informacyjno-promocyjnym, podczas ktdrych zaprezentujesz swoje przedsiewziecie i efekty. Na
przyktad:

konferencje tematyczne poswiecone danemu problemowi, potgczone z prezentacjg projektu,
wynikéw badan i dyskusjg z udziatem ekspertéw,

warsztaty z zakresu innowacyjnosci, przedsiebiorczosci np. dla mtodziezy, w projektach, ktére
zajmujg sie tg tematyka,

spacery po parku, zrewitalizowanym w projekcie.

I Jesli zdecydujesz sie na organizacje tego typu wydarzen, pamietaj o kilku zasadach:

a)

c)

Dopasuj rodzaj wydarzenia do charakteru projektu oraz do grupy odbiorcéw — na przyktad
konferencje tematyczne sg dobrg okazjg do przedstawienia organizacjom, lokalnym
decydentom wynikéw badan, a takze dobrych praktyk wypracowanych w projekcie.

Z kolei spacery po zrewitalizowanym parku skieruj do mieszkancéw i lokalnych mediéw,

aby pokazac im namacalne efekty przedsiewziecia. Mozesz tez zorganizowaé plenerowg
wystawe fotografii pokazujgcg park ,przed i po” inwestycji.

Wybierz odpowiednie miejsce spotkania — czyli takie, do ktdrego tatwo bedzie dotrze¢
komunikacjg publiczng, w tym takze osobom z niepetnosprawnosciami. Ze wzgledu na osoby,
ktore majg problemy z poruszaniem sie, najlepiej, aby sala byfa na parterze lub w budynku

z winda.

Wybierz odpowiedni termin — dobrze jest upewnié sie, czy w planowanym terminie nie
odbywa sie inne wydarzenie, ktére moze byé rownie atrakcyjne dla wybranej przez Ciebie
grupy odbiorcow. Wez takze pod uwage terminy $wiat i ferii/wakacji w Polsce i Saksonii.
Zapros partnerdw i spotecznos$é lokalng z drugiej strony granicy, poniewaz wydarzenia
organizowane w transgranicznych projektach powinny by¢ wspdlne.

Oznacz miejsce spotkania informacjg o jego wspétfinansowaniu z programu. Na przykfad
powies plakat na drzwiach wejsciowych do budynku, do sali, w ktérej odbywa sie wydarzenie,
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postaw roll-up w $rodku sali. Na tych nosnikach musi znalez¢ sie logotyp programu,

informacja, ze zostato ono zorganizowane w ramach danego projektu (nazwa projektu,
ewentualnie logotyp). Informacje o wspdétfinansowaniu mozesz przekazac takze ustnie
na poczatku spotkania oraz umiesci¢ w materiatach dla uczestnikéw czy w prezentacji.

f) Postaraj sie, aby wydarzenie byto ,zielone”, czyli jak najmniej ucigzliwe dla sSrodowiska:

e nie drukuj zaproszen, rozeslij je mejlem,

e nie drukuj materiatéw dla uczestnikéw, tylko wyslij im mejlem po konferencji
albo zamies¢ do pobrania ze swojej strony internetowej,

e nie korzystaj z plastikowych naczyn czy sztuécédw.

g) Poinformuj Wspélny Sekretariat oraz wtasciwego kontrolera o planowanym wydarzeniu.
Informacje nalezy przestac¢ na adres e-mail WS i kontrolera co najmniej 14 dni przed
planowanym dziataniem. W przypadku matych projektéw poinformuj podmiot realizujacy
projekt FMP. Dzieki temu zyskasz dodatkowy kanat promocji swojego projektu — np. strone
internetowg programu prowadzong przez WS.

5.9. Wydarzenia organizowane przez instytucje programowe, unijne

WS, 1Z oraz KE (za posrednictwem WS, 1Z) mogg zaprosi¢ Cie do udziatu w réznego rodzaju
wydarzeniach, konkursach, akcjach, ktére majg na celu promocje efektéw programu, Funduszy
Europejskich, marki Interreg czy polityki spéjnosci.

Zachecamy do udziatu w nich. Dzieki temu mozesz zyskac:

e dodatkowa okazje do prezentacji projektu na poziomie regionalnym, krajowym,
czy europejskim,

e zainteresowanie szerszej spotecznosci,

e nowych partneréw do wspétpracy przy obecnym lub innym przedsiewzieciu,

e nowag wiedze i doswiadczenia dzieki interakcji z innymi uczestnikami.

Wsrdd tych wydarzen znajdujg sie:

e Interreg Cooperation Day — Dzier Wspétpracy Interreg — jest obchodzony 21 wrze$nia

kazdego roku. Jednak szereg atrakcji zwigzanych z tym swietem odbywa sie zaréwno przed,
jak i po 21 wrzesnia. Wydarzenia odbywajg sie w catej Europie, a ich celem jest pokazanie
osiaggnie¢ wspotpracy terytorialnej. Projekty otwierajg swoje podwoje dla odwiedzajgcych je
0s0b, organizujg konkursy i inne atrakcje. Opisy tych atrakcji s zamieszczane na stronie:
https://interregcooperationday.eu/. Jesli planujesz wydarzenia w projekcie, warto

zastanowic sie nad terminami bliskimi Interreg Day. W ten sposdb bedziesz miat szanse na
szerszg promocje projektu. Koordynatorem inicjatywy jest program Interact.
e Regiostars Awards — konkurs organizowany przez KE dla projektéw finansowanych z unijnych

funduszy. Jego celem jest wytonienie dobrych praktyk w zakresie rozwoju regionalnego

i unijnych, innowacyjnych projektéw, ktére mogg stac sie inspiracja dla regiondw oraz
projektodawcdw z catej Unii Europejskiej. Laureaci zajmujg centralne miejsce w unijnych
dziataniach komunikacyjnych.
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5.10.

Dni Funduszy Europejskich (DFE) — najwieksza impreza zwigzana z Funduszami Europejskimi
w Polsce. DFE to czes¢ kampanii #EUinmyregion, ktérg prowadzi Komisja Europejska. Dni sg
organizowane w Polsce, wytgcznie w jezyku polskim.

Inne wydarzenia, takze po stronie panistwa partnerskiego, np.: festiwale, targi, sieci, fora,
konferencje, konkursy, wydarzenia roczne innych programéw Interreg, imprezy cykliczne
instytucji, np. Drzwi Otwarte Konsulatu Generalnego Niemiec we Wroctawiu, uroczystosci
organizowane 9 maja z okazji Dnia Europy, wydarzenia organizowane przez Biuro
tacznikowe Wolnego Panstwa Saksonia we Wroctawiu, Saksornska Agencje Wspierania
Przedsiebiorczosci z siedzibg we Wroctawiu, Przedstawicielstwo Dolnego Slagska w Saksonii
(Regionalne Biuro Dolnego Slgska w Dreznie).

Materiaty promocyjne i publikacje

Materiaty promocyjne

Materiaty promocyjne powinny stuzy¢ promocji programu i projektu, dlatego powinny by¢ oznaczone

logotypem programu/logotypem projektu potgczonym z logotypem programu, ewentualnie

odrebnym logotypem projektu. Materiaty te powinny by¢ m.in.:

praktyczne i niezbedne (bez tzw. gadzetéw — zobacz rozdz. X.4.4. Koszty ekspertow
zewnetrznych i koszty ustug zewnetrznych lit. e, w podreczniku programu.),
europejskie, lokalne (takie rekomendujemy),

trwate, przyjazne dla srodowiska (np. pochodzace z recyklingu, dajgce sie ponownie
przetworzy¢, wytworzone z materiatéw, ktérych rozktad nie bedzie ucigzliwy

dla srodowiska),

wielokrotnego uzytku,

pasujace do charakteru/tematyki projektu.

Przyktadem mogg by¢:

komplet materiatéw na konferencje, warsztat, spotkanie: papierowa lub materiatowa torba,
notes wyprodukowany z makulaturowego papieru, otdéwek, dtugopis w obudowie z papieru
zamiast z tworzywa, prezentacje udostepnione tylko na stronie internetowej organizatora
albo przestane mejlem po danym spotkaniu,

ulotki o projekcie

na targi turystyczne: mapy z miejscami zwigzanymi z projektem,

na wydarzenia plenerowe, konkursy: nasiona roslin do nasadzen, zestawy nasion i bazy

do lepienia bomb kwietnych dla zapylaczy, domki dla owadéw do samodzielnego ztozenia

z materiatéw przyjaznych srodowisku.

Zakup i dystrybucja przedmiotéw promocyjnych klasyfikowanych jako gadzety, s3
dopuszczalne jedynie jako nagrody w konkursach lub jesli wspierajg realizacje innego
dziatania informacyjno-promocyjnego.
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Jesli materiaty promocyjne bedziesz wykorzystywat podczas konkurséw, wydarzen, réznych
dziatan informacyjno-promocyjnych, skierowanych do spoteczenstwa, uczestnikéw projektu z
drugiej strony granicy, przygotuj je takze w jezyku sgsiada albo zréb dwujezyczne.

ié¢ DOBRE PRAKTYKI

v" Umieéc¢ logotyp programu na danym materiale trwatg metodg, np.: grawerunkiem, drukiem,
wyszywaniem/haftem itp.

X ZLE PRAKTYKI

v" Oznakowanie materiatow nietrwatg naklejka, tj. podatna na $cieranie, negatywny wptyw
warunkdw atmosferycznych (deszcz, $nieg), tatwg do zerwania/odklejenia.

v"  Oznakowanie wytacznie pudetka/innego rodzaju opakowania, w ktérym znajduje sie materiat
promocyjny.

Publikacje

Jesli planujesz w projekcie wydaé publikacje typu ksigzka, poradnik, album, broszura informacyjna®!
itp., pamietaj, aby wydac jg réwniez w jezyku partnera projektu z drugiej strony granicy. Aby
zapewni¢ dostepnos¢ publikacji dla polskich i niemieckich odbiorcéw, mozna przygotowad
dwujezyczng wersje albo dwie osobne wersje jezykowe: polskga i niemieckg. W przypadku wybrania
drugiej opcji, na kazdym egzemplarzu powinien znalez¢ sie nastepujacy napis w obu jezykach:

»Niniejsza publikacja jest rowniez dostepna w jezyku niemieckim/polskim.” (wybra¢ odpowiednie)
,Diese Publikation ist auch in deutscher/polnischer Sprachversion verfiigbar.”

Aby zwiekszy¢ zasieg wydawnictwa, zaplanuj przygotowanie wersji elektronicznej (dostepnej cyfrowo
dla 0s6b z réznymi potrzebami) i umies¢ jg na stronie projektu/stronie swojej instytucji.

Poinformuj WS o tym, ze wydates publikacje (jest to obowigzek beneficjenta) i przekaz jeden
egzemplarz lub przeslij do niego link. W ten sposéb nie tylko spetnisz obowigzek, ale takze zyskasz
dodatkowy kanat promocji (strona i profile w mediach spotecznosciowych programu).

Oznacz publikacje logotypem programu/projektu potgczonym z logotypem programu, ewentualnie
odrebnym logotypem projektu. Powinien on znalez¢ sie na zewnetrznej czesci oktadki.

Dodaj zapis ,,Bezptatny egzemplarz” oraz ,,Wytaczna odpowiedzialnos¢ za zawartos¢ niniejszej
publikacji ponosz3 jej autorzy i nie moze by¢ ona utozsamiana z oficjalnym stanowiskiem Unii
Europejskiej”.

11 Broszura jest publikacjg o matej objetosci, ktéra ma minimum 4 strony. Publikacja drukowana o objetosci
mniej niz 4 strony jest ulotka.
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Zachowaj jeden egzemplarz publikacji w dokumentacji projektowej na wypadek ewentualnej
kontroli.

Notatki prasowe

Notatka prasowa to informacja, przy pomocy ktérej mozesz przekazaé dziennikarzom, a nastepnie
grupom docelowym projektu, spoteczeristwu, najwazniejsze informacje zwigzane z Twoim
przedsiewzieciem, prowadzonymi dziataniami, osiggnietymi efektami.

Dlaczego warto przygotowywac i wysyta¢ notatki?

Dlatego, ze dzieki nim mozesz zdobyé m.in. szerszg publiczno$é, bezptatny rozgtos. Pamietaj jednak,
aby wystac tylko takie notatki, ktére zawierajg newsa (news z ang. wiadomos¢). A nie kazda
informacja jestem newsem.

Co jest newsem?
Informacja, ktéra jest:

e waznaiinteresujaca dla odbiorcow danego dziennikarza (np. informacje prasowe o projekcie
z tematyki dziedzictwa przyrodniczo-kulturowego wyslij do dziennikarza piszacego
do czasopism podrdzniczych),

® nowa,

e niezwykta, zaskakujaca,

e pokazujgca zmiane (dzieki realizacji projektu zaszta korzystna zmiana),

e przedstawiajgca wptyw na ludzi, ich zycie, ich portfele itp.,

e reprezentujgca bliskos¢ — lokalne wiadomosci, historie ludzi.

Co nie jest newsem?
Informacja, ktéra przedstawia wewnetrzne procesy, jest zle napisana, skomplikowana.
O czym pisac?

e 0 waznym/gtéwnym wydarzeniu, ktére odbedzie sie w projekcie albo ktore miato juz miejsce,
np. konferencja inauguracyjna, konferencja na zakonczenie projektu,

e 0 rozpoczeciu badania, a pdzniej o jego wynikach,

e 0 ukonczeniu waznego etapu projektu, osiggnieciu waznego efektu, np.: zakoficzenie budowy
Sciezki rowerowej, opracowanie wspolnej strategii dotyczgcej przeciwdziatania skutkom
zmian klimatu,

e 0o wprowadzeniu nowego produktu na rynek, np.: turystycznego — stworzenie i oznakowanie
nowego szlaku turystycznego, przygotowanie mobilnej aplikacji dotyczacej tego szlaku.

Jak pisaé?

1. Pisz prostym jezykiem, unikaj specjalistycznego zargonu, skrétow.

2. Pisz krétko. Informacja prasowa nie powinna przekracza¢ jednej strony A4.

3. Zadbaj o poprawnos¢ jezykowsq. Sprawdz gotowg informacje pod katem pomytek
jezykowych, bteddéw ortograficznych, gramatycznych i stylistycznych.
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7.
8.
9.

Podaj aktualne i prawdziwe informacje.

Podaj konkretne dane. Pomysl, jak mozesz uwiarygodnic to, o czym piszesz - czy bedg to
konkretne liczby, wyniki badan czy moze wypowiedzi ekspertéw.

Dodaj multimedia - zdjecia z wydarzenia, grafiki, wideo, pliki audio z wypowiedziami oséb
na temat wydarzenia itp. Media bardzo chetnie przyjmujg takie materiaty i dofaczaja

do publikowanych notatek. Zadbaj o wysoka jakos¢ dodawanych do notatki multimedidw.
Skieruj informacje do medidw pasujacych do tematyki twojego projektu.

Aktualizuj liste prasowa.

Wysytaj informacje mejlem.

10. Przygotuj informacje prasowa wedtug ponizszego wzoru.

Szablon informacji prasowej

Data — umies$¢ na samej gorze, jest potwierdzeniem aktualnosci informaciji.

Tytut - interesujacy i chwytliwy; czesto to wtasnie tytut decyduje o tym, czy dziennikarz
zapozna sie z dalszg czescig notatki i czy uzna jg za ciekawa.

Podtytut — ktdry dostarczy wiecej informac;ji.

Lead — to gtdwna wiadomos¢, ktéra stanowi streszczenie catej notki. Powinna sktadac sie

z maksymalnie trzech prostych, rzeczowych zdan, odpowiadaé na pytania: kto?, co?, kiedy?,
gdzie?, dlaczego?, jak?

Rozwiniecie — w dalszej kolejnosci mozesz zamies$ci¢ wypowiedz osoby (cytat powinien by¢
krétki, napisany prostym jezykiem, przekazywac opinie, nie fakt, wykorzystywac
powtdrzenia, kontrast), ktérg z roznych wzgleddéw uznasz za wazng, nastepnie podaj wiecej
szczegotéw, opisz kontekst.

Dodatkowe informacje/kontakt - podaj kontakt (imie, nazwisko, adres mejlowy, numer
telefonu) do siebie lub innej osoby znajgcej dany temat na wypadek, gdyby dziennikarze mieli
dodatkowe pytania. Ponadto podaj tytut projektu, nazwe i logotyp programu.

5.11. Logotyp programu'?

Logotyp Interreg sktada sie z terminu Interreg, symbolu Unii Europejskiej oraz informacji

o wspotfinansowaniu. Na jego bazie powstat logotyp Programu wspétpracy Interreg Polska —
Saksonia 2021-2027. Nazwa programu znajduje sie ponizej terminu Interreg.

* % % Wspétfinansowany przez
: *; UNIE EUROPEJSKA
e e * * Kofinanziert von
it I ” i der EUROPAISCHEN UNION

Polska - Sachsen

Rysunek 4. Logotyp Programu wspotpracy Interreg Polska — Saksonia 2021-2027 w wersji dwujezycznej (uniwersalnej)

12 Rozdziat dotyczacy logotypu programu, nazwy i logotypu projektu, ikon oraz koloréw powstat na podstawie
podrecznika Interreg Brand Design Manual. Ten dokument zostat opracowany na zlecenie programu Interact.
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Logotyp programu mozna pobrac ze strony internetowej programu: www.plsn.eu. Jest on dostepny
zaréwno w wersji kolorowej, jak i czarno-biate;.

Co do zasady zalecamy stosowanie kolorowego logotypu na biatym lub bardzo jasnym tle.
Jest dopuszczalne stosowanie czarno-biatego/monochromatycznego logotypu, na przyktad:

e gdy umieszczenie kolorowego logotypu jest niemozliwe ze wzgledu na rodzaj
materiatu/powierzchni, na ktdry nanosi sie logotyp, np. kamien,

e w jednokolorowych, papierowych materiatach np. publikacjach, ulotkach, dokumentacji
projektowej,

o jesli wigze sie z nizszymi kosztami, np.: koszt nadruku czarno-biatego logotypu
na materiatowg torbe jest nizszy niz nadruku kolorowego logotypu; czarno-biate ksero
materiatdw na warsztaty w projekcie jest tafisze niz kolorowe ksero.

Jedli potrzebujesz nanies¢ kolorowy logotyp programu na ciemne tto, zastosuj pod nim biaty
prostokat.

BRI \Wspotfinansowany przez
HHILCITCyY SR UNIE EUROPEJSKA

Polska - Saksonia

Rysunek 6. Przyktad uzycia podstawowego logotypu Programu wspotoracy Interreg Polska — Saksonia 2021-2027
na ciemnym tle

Jesli uzycie biatego tta jest niemozliwe (z powodu braku miejsca, kontekstu, z powodu tego, ze biate
tto zakryje wazny element zdjecia), mozesz zastosowac biato-kolorowg wersje logotypu. W tym
przypadku logotyp programu, obwddka symbolu Unii Europejskiej i informacja o wspoéffinansowaniu
muszg by¢ w biatym kolorze.

Kolor biaty

Pantone /
CMYK0O/0/0/0
HEX fffff

RGB 255 /255 / 255
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Rozmiar obwdédki symbolu UE wynosi 1/25 wysokosci symbolu.

Wspoti
Interreg G el e

Polska - Saksonia

Rysunek 7. Przyktad uzycia biato-kolorowego logotypu Programu wspdtoracy Interreg Polska — Saksonia 2021-2027
na ciemnym tle

5.11.1. Zasady stosowania logotypu programu

Logotyp programu obowigzkowo musisz stosowac na:

e stronie internetowej projektu (jesli jest w projekcie), stronach partneréw, na ktoérych jest
opublikowany opis projektu,

e w profilach mediéw spotecznosciowych (jesli prowadzisz),

e tablicach informacyjnych,

e plakatach,

e materiatach informacyjnych i promocyjnych,

e naklejkach na zakupionym sprzecie,

e korespondencji z instytucjami programowymi,

e dokumentacji przetargowej, umowach itd.

5.12. Nazwailogotyp projektu

5.12.1. Nazwa projektu

Rekomendujemy krétkie, chwytliwe nazwy projektéw, z czytelnym przekazem o kluczowej tematyce
projektu. Bedg one tatwiejsze do zapamietania przez odbiorcow i tym samym fatwiejsze

do promowania, a takze do potgczenia z logotypem programu.

Il Aby stworzyé¢ nazwe, skorzystaj z nastepujacych wskazéwek:

e Zwiezle okresl temat projektu. Przyktad: Zielone pogranicze
e Wskaz miejsce jego realizacji. Przyktad: Przygoda w gdrach, Przygoda z Nysq
e Zastosuj gre stow. Przyktad: EnergyTransPolSax
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5.12.2. Logotyp projektu

Partnerzy mogg stworzyc¢ logotyp dla swojego projektu. Zawsze kiedy nazwa lub logotyp projektu sg
stosowane, powinien by¢ réwniez uzyty logotyp programu. Zadne inne elementy wizualne nie
powinny by¢ dodawane w obszarze logotypu programu i logotypu projektu/nazwy projektu.

Jedli planujesz przygotowac logotyp dla projektu, pamietaj, aby przewidzie¢ srodki na jego
opracowanie. Graficzne potgczenie nazwy/logotypu projektu z logotypem programu rowniez moze
wigzac sie z kosztami.

Nadal mozna stosowac logotypy opracowane w poprzednich okresach programowania (lata 2014—
2020, 2007-2013), w szczegdlnosci, jesli s3 one zwigzane z markg powstatg w wyniku realizacji
projektéw w programie Interreg Polska — Saksonia.

3 ENERGYTRANS

Rysunek 8. Przyktad logotypu projektu zrealizowanego w programie 2014-2020

Te logotypy moga byé stosowane zgodnie z nowymi zasadami tgczenia logotypu programu

z logotypem projektu. Jest to mozliwos¢, a nie obowigzek. Jesli, np. z powoddw konstrukcyjnych
czy wizualnych, logotyp projektu nie bedzie pasowat/bedzie Zle wygladat z logotypem programu,
mozesz stosowad oba logotypy na danym materiale oddzielnie — jako niepotgczone. W razie
watpliwosci skonsultuj sie ze Wspolnym Sekretariatem.

5.12.3. Techniczne kwestie zwigzane z nazwg i logotypem projektu

A. Wprowadzenie

Nazwy projektow w logotypie powinny:

e przyjmowac kolor odpowiedniego celu tematycznego (dziedziny), w ramach ktérego
otrzymaty wsparcie,
e byc napisane czcionkg Montserrat Bold.

Nazwa projektu nie moze przekraczaé szerokosci obszaru wskazanego na rysunku nr 9. Dodatkowo
rozmiar czcionki nie moze byc¢ wiekszy niz 1 ,e” ani mniejszy niz % ,,e” (na grafice s3 to rozowe
kwadraty). W obu przypadkach jest stosowana pierwsza wielka litera.

Jesli nazwa projektu nie zmiesci sie w jednej linii w ww. obszarze, moze by¢ podzielona na dwie linie,
przy czym nazwa nie moze przekracza¢ wyznaczonego obszaru.
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Ponizej przedstawiamy najwazniejsze informacje na przyktadzie zaczerpnietym z Interreg Brand
Design Manual.

m Interreg e R

B Polska - Saksonia

B Nazwa projektu

Rysunek 9. Schemat integrowania nazwy projektu z logotypem programu Interreg (pionowo)

# ) Wspolfinansowany przez
T lter 'cs LA UNIE EUROPEJSKA

Polska - Saksonia

Rysunek 10. Przyktad nazwy projektu zintegrowanej z logotypem programu Interreg (pionowo)

[ Wspotfinansowany przez
HILtCIrcy O UNIE EUROPEJSKA

Polska - Saksonia

@ ENERGYTB?&E

Rysunek 11. Przyktad logotypu projektu zintegrowanego z logotypem programu Interreg (pionowo)

B. Obszar nazwy/logotypu projektu

Szeroko$é: obszar przeznaczony na nazwe projektu lub logotyp odpowiada szerokosci potgczonego
terminu Interreg i symbolu UE (bez biatego obramowania).
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Wysokos¢: jego maksymalna wysokosé odpowiada wysokosci symbolu UE (bez biatego
obramowania).

C. Standardowe potozenie

Nazwa/logotyp projektu powinny by¢ umieszczone ponizej logotypu programu, dodatkowo
oddzielone cienkg, prostg linig. Nazwa/logotyp projektu sg umiejscowione w lewym gérnym rogu
wyznaczonego obszaru.

D. Horyzontalne potoZenie

Nazwa/logotyp projektu mogg by¢ réwniez umieszczone po lewej albo po prawej stronie logotypu
programu, pod warunkiem, ze sg oddzielone od niego cienkg, prostg linig oraz, ze sg zachowane
minimalne ustalone odstepy po kazdej stronie linii.

Nazwa/logotyp projektu nigdy nie mogg by¢ umiejscowione powyzej logotypu programu.

Kiedy nazwa/logotyp projektu sg po prawej stronie logotypu programu, powinny by¢ wyréwnane
do lewej strony wyznaczonego obszaru — z linig bazowg liter wyréwnang do podstawy liter terminu
Interreg.

il e e RSN “ \spotfinansowany przez ~
interreg UNIE EUROPEJSIA Nazwa projektu B

Polska - Saksonia

Rysunek 12. Schemat integrowania nazwy projektu z logotypem programu Interreg poziomo, opcja nr 1

Wspélfinansowany przez
UNIE EUROPEJSKA

HILCIrcy

Polska - Saksonia
Rysunek 13. Przyktad nazwy projektu zintegrowanej z logotypem programu Interreg poziomo, opcja nr 1

:' : ‘: Wspoifinansowany przez (K\
HILCITrcyYy UNIE EUROPEJSKA &) T e

Polska - Saksonia

Rysunek 14. Przyktad logotypu projektu zintegrowanego z logotypem programu Interreg poziomo, opcja nr 1

32



Kiedy nazwa/logotyp projektu sg po lewej stronie logotypu programu, powinny byé wyréwnane
do prawej strony wyznaczonego obszaru — z linig bazowg liter wyrdwnang do podstawy liter terminu
Interreg.

“Wspétfinansowany przez

B Nazwa projektu interreg UNIE EUROPEJSKA

Polska - Saksonia

Rysunek 15. Schemat integrowania nazwy projektu z logotypem programu Interreg poziomo, opcja nr 2

E. Linia

Linia w kolorze Reflex Blue (gtéwny kolor marki UE) jest stosowana do oddzielenia logotypu
programu od nazwy/logotypu projektu. Linia jest potozona doktadnie w odlegtosci 1 ,,u” ponizej
logotypu programu i 1 ,,u” powyzej obszaru projektu (na grafice sg to z6tte kwadraty). Linia rozciagga
sie na catg szerokos$¢ logotypu programu, bez obszaréw odstepdw.

Patrz rysunek nr 9 (wyzej).

Przy poziomym potozeniu nazwy/logotypu projektu wzgledem logotypu programu linia jest utozona
pionowo, w odlegtosci 1 ,u” od terminu Interregi 1 ,u” od obszaru projektu (z6tte kwadraty).

Patrz rysunek nr 12 i 15 (wyzej) .

Kolor: Reflex Blue

Pantone: Reflex Blue

CMYK: 100 /80 /0 /0 (drukowanie)

HEX: 003399 (System podobny do RGB, ale z gradacjq od ,,00” do ,,FF”
(szesnastkowy) na kanat. Do projektowania stron internetowych.)
RGB:0/51 /153 (prezentacja na monitorze komputerowym)

F. Jezyk

Nazwa projektu moze by¢ uzyta tylko w jednym jezyku. Jesli potrzebujesz logotypu projektu
w rdznych jezykach, powinienes przygotowac osobne logotypy dla kazdego jezyka.

G. Kolor

Nazwy projektow zawsze powinny by¢ prezentowane w odpowiednim kolorze celu tematycznego
(dziedziny wsparcia z Interreg), do ktdrego nawigzuje dany priorytet programu.
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Priorytet I: Pogranicze przyjazne srodowisku

Priorytet Il: Pogranicze otwarte na edukacje, kulture i turystyke

Priorytet Ill: Pogranicze otwarte na dialog mieszkaricow i instytucji

H. Jak korzystac z marki Interreg w odniesieniu do logotypu programu i logotypu projektu
Rodzaj i wymiary nosnika okreslajg, w jaki sposéb jest prezentowana marka Interreg. Marka oznacza
potfaczony termin Interreg z symbolem UE bez informacji o wspoétfinansowaniu i biatego
obramowania. Ponizej zostaty podane minimalne wymiary marki dla materiatéw drukowanych,
elektronicznych i wideo.

Szerokos¢ uzyta do obliczenia wymiaréw i potozenia marki jest szerokoscig terminu Interreg
i symbolu UE, bez informacji o wspoétfinansowaniu i bialego obramowania. Wymiary marki nie
powinny by¢ mniejsze od tych przedstawionych w tabeli nr 1.
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Minimalna wysokos$¢ symbolu UE musi wynosi¢ 1 cm. Dla niektorych materiatow jak dtugopisy, karty
biznesowe, symbol UE moze byé przygotowany w mniejszym rozmiarze.

Co-funded by
HILCITICYy the European Union

SMALLEST BRAND WIDTH 52,5 MM

Rysunek 16. Wymiary marki Interreg na przyktadzie logotypu programu Interreg

Tabela nr 1. Nosnik a minimalna szerokos$¢ marki Interreg

Nosnik Minimalna szeroko$¢ marki Interreg

Drukowany format A4 pionowy (210 x 297 mm) | 52,5 mm

Drukowany format A4 poziomy (297 x 210 mm) | 52,5 mm

Drukowany format A5 pionowy (148 x 210 mm) | 52,5 mm

Drukowany format A5 poziomy (210 x 148 mm) | 52,5 mm

Drukowana karta biznesowa/wizytéwka 26,25 mm
(85 x 55 mm)

Drukowany szyld, pionowy, dowolny duzy 52,5 mm
format A2+

Drukowany szyld, poziomy, dowolny duzy 52,5 mm
format A2+

Ekran smartfona (960 x 640 px) 240 px
Ekran tabletu (1024 x 768 px) 240 px
Ekran laptopa (1920 x 1080 px) 300 px

Ekran komputera stacjonarnego (2560 x 1440 300 px
px)

Prezentacja PowerPoint 16:9 (254 x 142,88 mm) | 52,5 mm

Wideo FULLHD (1920 x 1080 px) 300 px
Wideo HD (1280 x 720 px) 300 px
Wideo SD (1050 x 576 px) 240 px
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Zasady

Sg trzy zasady, ktére okreslajg rozmiar marki Interreg. Majg one zastosowanie do wszystkich
formatéw, bez wzgledu na to, czy sg drukowane, cyfrowe, mate, duze, pionowe czy poziome.

1. Wymiary logotypu

Szerokos$¢ potgczonego terminu Interreg z symbolem UE bez informacji o wspétfinansowaniu jest
réwnowazna jednej czwartej czesci (1/4 A) catej szerokosci strony (A).

2. Wymiary margineséw

Po obliczeniu szerokosci logotypu (1/4 A) w odniesieniu do szerokosci strony (A), uzyskana szerokosé
symbolu UE (F) jest wykorzystywana do okreslenia wymiaréw wszystkich zewnetrznych margineséw,
gbérnego, dolnego, pionowego i poziomego.

Marginesy w odniesieniu do logotypu programu: 1 F
Marginesy w odniesieniu do nazwy projektu: 1 F
3. Potozenie logotypu

Logotyp zawsze powinien by¢ umiejscowiony doktadnie wzgledem linii margineséw. Jest
preferowane potozenie w lewym gérnym rogu strony, z lewg i gérng linig marginesow,
pokrywajgcymi sie z lewa i gérna strong logotypu.

W przypadku, gdy bedziesz musiat zastosowaé mniejszy logotyp, np. gdy bedziesz musiat uzyé innych
logotypow lub elementdw, nie musisz stosowac tej zasady. W takiej sytuacji zastosuj zasade
minimalnych wymiaréw okreslonych w tabeli nr 1.
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Rysunek 17. Przyktad umieszczenia logotypu w lewym, gérnym rogu strony, pionowo

Te trzy wyzej wymienione zasady (wymiary logotypu, margineséw i potozenie) majg zastosowanie
do wszystkich formatéw innych niz A4.

Wskazowki:

1. Oblicz szerokos$¢ danego obszaru roboczego lub strony (A).
Podziel go/jq przez 4 i zaokraglij otrzymang liczbe w dét do najblizszej petnej liczby
uwzgledniajac maksymalnie 2 utamki dziesietne (1/4 A).

3. Odpowiednio dostosuj rozmiar logotypu i oblicz pozostatg szeroko$¢ symbolu UE.
Zastosuj te samg szeroko$¢ do marginesdw, zarowno poziomo jak i pionowo.

5. Umies¢ logotyp wzdtuz linii marginesdw — najlepiej w lewym, gérnym rogu.
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Rysunek 18. Przyktad umieszczenia logotypu w lewym, gérnym rogu strony, poziomo

Jest preferowane umiejscowienie logotypu w lewym, gérnym rogu, ale kiedykolwiek bedzie to
konieczne, mozesz umiesci¢ logotyp w innym rogu. Pod warunkiem, ze bedziesz postepowat wedtug
zasad dotyczgcych marginesow i wymiardw. Dotyczy to rowniez formatdow innych niz A4, zaréwno
pionowych, jak i poziomych.

Nie musisz umieszczaé logotypu po klika razy w jednym dokumencie (dotyczy to réznych formatdw,
pionowych i poziomych). W przypadku wielostronicowych, zszytych dokumentow wystarczy umiesci¢
logotyp na pierwszej/tytutowej stronie.
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Rysunek 19. Przyktad umieszczenia logotypu w prawym, gérnym rogu strony i na dole strony, pionowo
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Rysunek 20. Przyktad umieszczenia logotypu w prawym, gérnym rogu strony i na dole strony, poziomo
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Czcionki

Podstawowg czcionkg do wykorzystania w drukowanych
publikacjach i aplikacjach biurowych jest Open Sans,
zarowno dla gtdéwnego tekstu, jak i nagtéwkow. Czcionka jest
dostepna bezptatnie pod linkiem. Jesli z jakis powoddw ta
czcionka, nie bedzie dostepna, mozesz stosowac czcionke
uniwersalnga: Arial, san-serif.

Media spotecznosciowe

Jesli zatozysz profil w mediach spotecznosciowych dla

swojego projektu skorzystaj z nastepujgcych rad:

1. Jesli platforma spotecznosciowa (np. Instagram) nie oferuje mozliwosci zamieszczenia zdjecia

w postaci baneru, umies¢ caty logotyp programu/logotyp projektu zintegrowany z logotypem

programu w miejscu awatara/zdjecia profilowego. Zobacz przyktad nr 1.

2. Jesli platforma spotecznosciowa umozliwia zamieszczenie zdjecia w formie baneru

(Facebook), zamies¢ w awatarze czes¢ logotypu programu obejmujgcego termin Interreg

i nazwe programu. Natomiast caty logotyp programu/logotyp projektu zintegrowany

z logotypem programu umies$é na banerze. Zobacz przyktad nr 2.
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5.13. Pozostate logotypy

Pamietaj, ze najwazniejsze znaczenie w dziataniach komunikacyjnych zwigzanych z widocznoscig ma
logotyp programu. Jego stosowanie wigze sie z obowigzkiem informacji o wspoétfinansowaniu dziatan
przez Unie Europejskg w programie Interreg.

Zalecamy ograniczenie liczby logotypow w komunikacji. Jesli planujesz przygotowanie logotypu
projektu, potacz go z logotypem programu zgodnie z zasadami z punktu 5.12.2 i 5.12.3. Jesli
pozostaniesz tylko przy nazwie projektu, potacz jg réwniez z logotypem programu, zgodnie

z punktem 5.12.3.

5.14. Kolory i ikony dla dziedzin wsparcia z UE

Kiedy w dziataniach komunikacyjnych nawigzujesz do dziedzin wsparcia z UE, mozesz skorzystac
ze specjalnie przygotowanych do tego ikonek i koloréw.

System koloréw powstat, aby wyraznie oznaczy¢ dziedziny wsparcia z UE (cele polityki spdjnosci).
Wybrane kolory tworzg harmonijny system, dobrze kontrastujg z gtdwng markga Interreg i jej
kolorami.

Standardowe ikony:

i

Rysunek 21. Standardowe ikony dla celdw polityki spéjnosci w programie Interreg Polska - Saksonia

Te ikony mogg byc¢ stosowane zaréwno z przezroczystym ttem, jak i biatym. Jesli zostaty uzyte
z przezroczystym ttem, ikony powinny by¢ umieszczane tylko na biatym lub jasnych kolorach.

Kiedy ikony sg umieszczane na ciemnych kolorach, na rysunkach, muszg by¢ uzyte z biatym ttem
lub w formie negatywu.
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Rysunek 22. Ikony dla celow polityki spéjnosci do stosowania na ciemnych kolorach

Nie wolno modyfikowac ikon bez zgody Komisji Europejskiej, ktéra jest odpowiedzialna za ich
powstanie.

Monochromatyczne ikony: pozytyw

Monochromatyczne wersje ikon (w wersji pozytyw) powinny by¢ uzywane zawsze wtedy, kiedy nie
jest mozliwe uzycie kolorowych ikon.
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Rysunek 23. Ikony monochromatyczne - pozytyw

Standardowe ikony: negatyw

Ikony w wersji negatyw powinny by¢ uzywane tylko wtedy, gdy uzycie podstawowych ikon nie jest
mozliwe. Na przyktad: wtedy, gdy tto/perspektywa utrudnia czytelnosé ikon.
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Rysunek 24. Ikony standardowe - negatyw

Monochromatyczne ikony: negatyw

Ilkony w tej wersji powinny by¢ uzywane w ostatecznosci, to znaczy wtedy, gdy ww. ikony nie mogty
zostac¢ uzyte. Na przyktad: drukowanie na ciemnych lub intensywnych ttach.
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Rysunek 25. lkony monochromatyczne — negatyw

5.15. Dokumentacja fotograficzna, audiowizualna oraz informowanie o dziataniach

Dokumentuj, rejestruj dziatania informacyjno-promocyjne w projekcie. Dokumentacje przekaz
do opiekuna projektu we Wspdlnym Sekretariacie. Moga to by¢:

audycje radiowe

1. zdjecia

2. artykuty prasowe (skany)
3. filmy do internetu

4. webcasty

5. podcasty

6.

7.

audycje telewizyjne

Techniczne i jakosciowe parametry wybranych materiatow:
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erozdzielczo$¢ min. 2480 x 3508 pikseli
emin 300 dpi

J

eskanowanie nalezy przeprowadzié przy zastosowaniu rozdzielczosci \
zapewniajgcej czytelno$¢ podanych w dokumentach informacji — 300 dpi

emateriaty kolorowe nalezy skanowac¢ w 256 kolorowej palecie barw

emateriaty monochromatyczne nalezy skanowac w 2 kolorowej palecie barw
(monochromatycznie) lub jezeli skan monochromatyczny nie zapewnia
odpowiedniej jakosci wéwczas materiat nalezy zeskanowacd

LA E AT HEI N w kolorze w 256 kolorowej palecie barw

J

erozdzielczo$¢ 1920x1080 pikseli (1080p)

eformat obrazu: 16:9, klatka 25 fps/s, kodek H.264.
estandard fonii: LPCM 16 lub 24 bity/probke
eczestotliwos¢ prébkowania 48 kHZ

filmy do internetu ewymagany format pliku: mp4

J

~N

ekonieczny sprzet oraz infrastruktura technicza pozwalajaca na rejestracje i
transmisje webcastéw w jakosci min. HD

etransmisja wideo powinna by¢ dostepna przez dowolng przegladarke
internetowa i nie wymagacd instalowania dodatkowego oprogramowania

J
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~

eformat audio: WAV 24bit 48 kHZ, master output: -1dBTP / -14
LUFS

eautomatyzacja $ciezki instrumentalnej wzgledem sciezki lektora
(gdy lektor zaczyna mowic Sciezka instrumentalna jest Sciszana o 4
- 6 dB w zaleznosci od dynamiki $ciezki instrumentalnej)

enagrywanie lektora w akustycznie przystosowanym
pomieszczeniu, na odpowiednich poziomach gtosnosci, aby
uzyskad ciepty i klarowny sygnat,

eplik audio lektora powinien by¢ poddany procesom kompresji,
korekcji oraz opanowania sybilantédw, zbalansowany i czytelny mix
pomiedzy sciezkg instrumentalng i wokalng

podcasty

\

eformat audio: WAV 24bit 48 kHZ

audycje radiowe

J

eformat plikéw: kontener MXF, kodek XDCAM HD422, strumien Eh
Mb/s

estandard wizji: 1080i/25, rozdzielczo$¢ obrazu 1920x1080 pikseli,
format obrazu 16:9, tryb skanowania: z przeplotem, gérne pole
pierwsze

estandard fonii: LPCM 16 lub 24 bity/prébke, czestotliwos¢
probkowania 48 kHZ, poziom gtosnosci sygnatu mierzony od
poczatku do korica nagrania powinien wynosi¢ -23LUFS,
Maksymalny chwilowy poziom sygnatu ("True Peak”) nie moze
przekracza¢ poziomu -1 dBTP /

audycje telewizyjne
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Formalnie przekazanie dokumentacji bedzie odbywac sie na podstawie odrebnych, nieodptatnych,
niewyfacznych umow licencyjnych. Jestes zobowigzany do wyrazenia zgody na wykorzystywanie tej
dokumentacji przez IZ lub WS w ich dziataniach informacyjno-promocyjnych (dotyczacych programu,
marki Interreg, Funduszy Europejskich).

Pamietaj, aby zawrze¢ umowe licencyjng pomiedzy partnerem/ami a partnerem wiodgcym projektu,
w ktdrej wszyscy partnerzy udzielg zgody partnerowi wiodgcemu na korzystanie z tej dokumentacji.
W umowie zostang, bez ograniczen co do terytorium, czasu, liczby egzemplarzy

i no$nikéw:

1. okreslone:
a) pola eksploatacji dotyczgce wykorzystania utworéw (wchodzacych w sktad
dokumentacji),
b) czas obowigzywania licencji;
2. udzielone:
a) prawo do udzielania dalszych licencji (inaczej sublicencja),
b) zezwolenie na wykonywanie zaleznego prawa autorskiego,
c) niewyfaczne prawo zezwalania na wykonywanie zaleznego prawa autorskiego
z prawem do udzielania dalszych zezwolen na polach eksploatacji, o ktérych mowa
w punkcie 1 lit. a.

Korzysci:

Materiaty moga postuzyé do promocji Twoich dziatan, projektu i jego efektéw w kanatach
komunikacyjnych WS oraz IZ (m.in. strona internetowa oraz profile w mediach spotecznosciowych
programu, a takze strona interreg.gov.pl dotyczgca programow Interreg z udziatem Polski oraz strony
programow Interreg Brandenburgia — Polska oraz Meklemburgia-Pomorze Przednie-Brandenburgia-

Polska, Biuletyn Funduszy Europejskich w Polsce , eFEkty”, wsrdd szerszej grupy odbiorcow na
poziomie regionalnym oraz krajowym.

Ponadto poinformuj WS o planowanych i biezgcych dziataniach w projekcie, na przykfad takich jak:

e organizacja konferencji rozpoczynajgcej realizacje projektu,
e organizacja tematycznych warsztatdw, szkolen,
e wystawy plenerowe;.

Poinformuj takze WS o zakonczonych istotnych etapach projektu, w tym o powstatych produktach
i wynikach swoich dziatan, na przykfad:

1. o uroczystym otwarciu tematycznej wystawy w muzeum,
2. ukonczeniu budowy sciezki rowerowej,
3. wydaniu publikacji.

Dotyczy to takze produktéw projektu opracowanych przez zewnetrznych wykonawcéw na zlecenie
partnerow, na przykfad:

1. raportu z badania,
2. poradnika,
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3.

mobilnej aplikacji.

Informacje przeslij na adres e-mail opiekuna projektu w WS, co najmniej 14 dni przed planowanym

dziataniem oraz bez zbednej zwtoki po zakoriczeniu istotnych etapéw projektu.

Korzysci:

1.

Wypromujesz ww. wydarzenia wséréd szerszej grupy odbiorcéw za pomocg kanatéw
komunikacyjnych WS oraz IZ.

Pozyskasz potencjalnych uczestnikdw wydarzen i zachecisz ich do udziatu.

Zgromadzisz dokumentacje, ktéra postuzy Ci do potwierdzenia, ze prawidtowo realizujesz
obowigzkowe dziatania komunikacyjne.

6. Komunikacja wewnetrzna w zespole projektowym

Dobra komunikacja miedzy partnerami projektu przyczynia sie do wzrostu wzajemnego zrozumienia

i zaufania. Ma to znaczenie dla efektywnej realizacji przedsiewziecia.

Rady:

Badz w statym kontakcie z pozostatymi cztonkami zespotu projektowego.

Przynajmniej raz w miesigcu zorganizuj spotkanie osobiste lub online catego zespotu.

Razem z partnerami postawcie sobie cele/zadania do realizacji na dany miesigc. Podzielcie sie
obowigzkami.

Po spotkaniu przygotuj notatke, ktdra bedzie zawieraé ustalenia i wnioski. Skonsultuj jej tres¢
z uczestnikami spotkania. tatwiej bedzie sie do niej odwotac niz do ustnych ustalen.

Na biezgco informujcie sie o osigganych efektach i pojawiajgcych sie problemach.
Skorzystajcie z elektronicznych narzedzi/aplikacji, ktére wspomagaja prace zespotu lub
realizowanych zadan (np. tablica kanbanowa, Trello).

Na etapie przygotowywania wniosku o dofinansowanie zadbaj o sprawng komunikacje
pomiedzy partnerami majgc na uwadze, ze postugujecie sie réznymi jezykami. Zastandw sie
nad tym, w jaki sposdb bedzie zapewnione ttumaczenie spotkan i wzajemnej korespondencji?
Kto bedzie pokrywat koszty ttumaczen?

Jesdli to tylko mozliwe, rekomendujemy zapewnienie w zespole kazdego partnera osoby, ktora
postuguje sie jezykiem zagranicznego partnera. To znacznie utatwia wymiane informacji i cata
wspotprace.

7. Zasady prostego jezyka

Teksty o Funduszy Europejskich sg tekstami publicznymi. Powinny by¢ zrozumiate i dostepne

dla kazdego — niezaleznie od wieku, poziomu wyksztatcenia czy innych specjalnych potrzeb. Powinny

by¢ napisane prostym i zwieztym jezykiem, aby czytelnik mdgt je zrozumie¢ po jednokrotnej lekturze.

Informacji o funduszach poszukujg takze osoby, ktére dopiero zaczynajg sie nimi interesowac. Warto

zadbad o to, aby trudny jezyk nie stanowit dla nich bariery.
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Pisz tak, aby kazdy odbiorca Twojego komunikatu potrafit odczytac to, co chcesz mu przekazad.

Co mozesz uproscic¢?

tytut projektu,

opis projektu,

plakat,

publikacje,

posty w portalach spotecznosciowych,
newsy na stronie internetowej,
ulotki, broszury,

aktualnosci na stronie internetowej,
teksty do prasy,

zaproszenia,

newsletter.

N N N N SR NN

Mozesz zastosowac nastepujgce techniki upraszczania, aby Twdj przekaz byt czytelny i dostepny:

Zwroc uwage, by tresci byty sformutowane prosto, zrozumiale i poprawnie w obu wersjach
jezykowych. W razie potrzeby popros swoich zagranicznych partneréw o pomoc w tym
zakresie.

Q

Zadbaj o wtasciwg kolejnos¢ informacji

Q)

Rdézne rodzaje tekstow rzadzg sie réznymi prawami. W sprawozdaniach czy raportach
zachowaj kolejnos¢ chronologiczng. Z kolei w tekstach dla szerokiego grona odbiorcow w pierwszej
kolejnosci podawaj najwazniejsze informacje.

Zadbaj o strukture tekstu

Tekst dziel na akapity ze srédtytutami. Postaraj sie, aby srédtytuty byly streszczeniem
najwazniejszej mysli akapitu. Stosuj wypunktowania. O ile mozliwe, twérz akapity, ktore zawierajg
maksymalnie szes¢ zdan.

Q

W kazdym zdaniu pilnuj jednej gtéwnej mysli
Ogranicz zdanie do jednej przewodniej mysli. Tworz krétkie zdania - do 20 wyrazéw. Upewnij
sie, ze zdania w obrebie akapitu sg ze sobg spdjne i tworzg jedng catosc.

Q

J Bezposrednio zwracaj sie do odbiorcy i ujawniaj siebie

O Najczesciej pisz ,per my” (w znaczeniu ,,instytucja piszaca tekst”), buduj zdania w stronie
czynnej, w ktérych najwazniejszy jest wykonawca czynnosci. Unikaj strony biernej (wykonawca staje
sie wtedy mniej wazny) oraz bezosobowych konstrukcji (wykonawca zupetnie znika).

@ W miare mozliwosci unikaj trudnych, specjalistycznych terminow

Uzywaj stéw, ktore wystepujg w codziennej komunikacji. Specjalistyczne terminy znaczgco
utrudniajg rozumienie tekstow, jesli ich odbiorcami sg osoby niebedace fachowcami w danej
dziedzinie. Lepie;j:

v" zamieniaj terminy na bardziej rozpowszechnione wyrazy i lepiej znane odpowiedniki,
v' objasniaj terminy przystepnymi definicjami (podanymi obok w nawiasie, na marginesie
czy na koncu tekstu) i za pomocg przyktadéw.
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@ Rozszyfruj skroty i skrétowce

Pojawiajacy sie pierwszy raz w tekscie skrotowiec rozwin do petnej postaci i objasnij
w nawiasie. Skroty i skrétowce zapisuj w ogdlnie przyjety i konsekwentny sposdb. Jesli sg mozliwe
rézne sposoby zapisu, wybierz jeden i stosuj konsekwentnie.

( J:) Zrezygnuj z urzedowego stylu

Jak najczesciej stosuj czasowniki. One ozywiajg tekst i sprawiajg, ze w tekscie zaczynajg by¢
widoczni ludzie - wykonawcy czynnosci. Zrezygnuj z utartych, szablonowych zwrotdéw, np.: w zwigzku
z powyzszym, w zakresie, majac na uwadze powyzsze, niniejszym. Takie wyrazenia niepotrzebnie
wydtuzajg tresé i nie wnoszg dodatkowej informacji.

Interreg m i

Polska - Saksonia

‘MUZEKOWSKIM
15— 18 SIERPNIA 2024

Oprowadzania z przewodnikiem:
zbiérka przy Punkcie Informacyjaym, ul. Hutnicza 19
Udziat we wszystkich wydarzeniach jest bezptatny

2
8
R
3

< | 9opz 10 6ODZ. 10:00 - 16:00

GODZ. 13:00
Poznaj Park Mutak GODZ. 13:00 - 17:00

GODZ. 18:00
Koncert jazzowy
THALLORIS QUARTET

Filharmonia Zielonogérska
im. Tadeusza Bairda
(tgka Rotha)

15-18 SIERPNIA
15, 16, 18 SIERPNI

17 SIERPNIA

nt - Organizate
interreg [l s rganizatorzy

Polska - Saksonia

(7 e 90K

Rysunek 5. Przyktad plakatu informacyjnego

49



8. Publikacja wykazu operacji

IZ ma obowigzek publikacji wykazu projektéw na stronie internetowej Programu wspétpracy Interreg
Polska — Saksonia 2021-2027** Po wyborze projektu do dofinansowania nastepujace dane beda
publikowane i regularnie aktualizowane na stronie www.plsn.eu:

1. w przypadku podmiotdw prawnych — nazwa partnera wiodgcego i partneréw projektu
i, w przypadku zamowien publicznych, wykonawcy;

2. nazwa projektu;

3. cel projektu i jego planowane lub (przy projektach zakoriczonych) faktyczne osiggniecia
(rezultaty);

4. datarozpoczecia projektu;

5. planowana lub faktyczna (przy projektach zakoriczonych) data ukonczenia projektu;

6. tgczny koszt projektu;

7. nazwa funduszu: Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego;

8. nazwa cel szczegdtowego programu, w ramach ktérego jest realizowany projekt;

9. stopa dofinansowania unijnego;

10. oznaczenie lokalizacji lub geolokalizacji dla danego projektu i danego panstwa;

11. w przypadku projektdw obejmujacych kilka lokalizacji — lokalizacja partnera wiodgcego
i partnerdow projektu;

12. rodzaj interwenc;ji (z wykazu rodzajéw interwencji przypisanych do danego celu
szczegotowego w dokumencie programu).

9. Dodatkowe wsparcie

Jezeli majg Panstwo dodatkowe pytania lub watpliwosci, prosimy skontaktowac sie z nami.

Wspadlny Sekretariat Programu wspoétpracy Interreg Polska - Saksonia 2021-2027
ul. Sw. Mikotaja 81, p. 4
50-126 Wroctaw

tel. 71 7580 980
fax: 71 7580 916
e-mail: kontakt@plsn.eu

Moga Panstwo liczyé na nasz zespot, dlatego zapraszamy na strone internetowa programu.

13 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspdlne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu
Spdéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwe]j Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a
takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu
Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej, art.
49,ust. 3,41 5.
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Plan komunikacji projektu

Elementy sktadowe

Przyktady

Grupy docelowe

YV V V

YV VY VY VVYVYYVYYVY

potencjalni uczestnicy projektu, odbiorcy planowanych dziatan,

osoby i instytucje, ktére moga skorzystac z jego efektdw,

lokalna spotecznos¢,

wtadze: lokalne, regionalne, ogdlnopolskie, saksoriskie: administracja na szczeblu wojewddztwa (w Polsce -
marszatek, sejmik, zarzagd wojewddztwa, w Saksonii - wtasciwe ministerstwa oraz urzedy krajowe), powiatu
(starosta, zarzad powiatu, rada powiatu), gminy (prezydent —w Polsce, burmistrz, nadburmistrz — w
Saksonii, wéjt, rada gminy lub miasta),

grupy sSrodowiskowe,

lokalne/regionalne media,

mtodziez,

seniorzy - mieszkancy i mieszkanki dzielnicy X (np. osoby 65+),

niepracujacy rodzice dzieci do lat trzech z naszego miasta,

osoby z okreslonym rodzajem niepetnosprawnosci z miasta X,

organizacje spoteczne z terenu gminy,

centra informacji turystycznej,

eksperci zajmujacy sie dang tematyka.

Dziatania komunikacyjne

Obligatoryjne dziatania, ktére wynikaja z podrecznika beneficjenta (art. 36. ust. 4-5 rozporzadzenia Interreg):

>

opublikowanie na wtasnej stronie internetowej lub wtasnych profilach w mediach spotecznosciowych (jesli
je prowadzisz) krotkiego opisu projektu, obejmujacego: cele, rezultaty, informacje o otrzymaniu wsparcia
finansowego z programu, logotyp programu,

w widoczny sposob oznaczanie informacja o wsparciu z programu dokumentow i materiatéw
informacyjnych zwigzanych z realizacja projektu,

w odniesieniu do projektéw o wartosci powyzej 100 000 euro (dotyczy catkowitych kosztow), ktére
obejmuja inwestycje rzeczowe lub zakup sprzetu - umieszczenie w miejscach publicznych trwatych tablic
informacyjnych, ktére zawierajg logotyp programu. Powinno to nastgpi¢ niezwtocznie po rozpoczeciu
fizycznej realizacji projektu lub po zainstalowaniu zakupionego sprzetu.

dla pozostatych typéw projektéw umieszczenie w miejscu publicznym przynajmniej jednego plakatu

o wymiarze minimum A3 lub réwnorzednego elektronicznego wyswietlacza z informacjg o projekcie

i wsparciu z programu,

dla projektéw o znaczeniu strategicznym i projektdw, ktérych koszt przekracza 5 min euro (projekt FMP) -
zorganizowanie wydarzenia informacyjnego z zaangazowaniem w nie Komisji Europejskiej i instytucji
zarzadzajacej,

w przypadku funduszu matych projektéw zapewnienie przez jedynego beneficjenta w umowie

z ostatecznymi odbiorcami, iz zastosuja sie oni do obowigzku publicznego informowania o wsparciu

z programu.
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Przyktady dodatkowych dziatarn komunikacyjnych:

Narzedzia komunikacyjne

»  zorganizowanie réznych wydarzen, np.: spotkanie informacyjne, prezentujace zatozenia projektu, z udziatem
uczestnikéw projektu, spotkanie otwarte dla szerszej publicznosci i stworzenie stoiska projektowego
podczas lokalnych imprez, spotkanie z przedstawicielami spotecznosci, do ktérej jest adresowany projekt,
spotkanie informujace o tym, jakie korzysci i komu przyniesie projekt, tematyczny piknik sasiedzki,

»  wspdtpraca z mediami: zorganizowanie briefingu dla lokalnych mediéw w celu poinformowania
o prowadzonych dziataniach i ich efektach w tradycyjnych mediach, zorganizowanie odrebnego spotkania
dla medidéw albo zaproszenie dziennikarzy na wydarzenie skierowane do szerszej publicznosci, podczas
ktérego bedg mogli przeprowadzi¢ wywiady z uczestnikami i zrobi¢ zdjecia, moze to by¢ np. regularna
wysytka informacji prasowych do regionalnego tygodnika, ale réwniez jeden duzy materiat w gazecie
ogolnopolskiej czy wywiad w telewizji regionalnej — zaleznie od mozliwosci dotarcia do medidw,

»  zorganizowanie konferencji tematycznej poswieconej danemu problemowi, potgczonej z prezentacja
projektu, wynikéw badan i dyskusja z udziatem ekspertow,

»  organizacja warsztatéw, seminaridw,

»  przeprowadzenie kampanii promocyjnej na stronie internetowej, w mediach spotecznosciowych,

»  organizacja spotkania podsumowujacego projekt — w czasie spotkania z szersza publicznosciag mozna
pokazaé, co udato sie zrealizowadé, zaprezentowac rezultaty projektu i sposoby ich wykorzystania; moga to
by¢ np.: prezentacja publikacji/broszury oméwienie materiatéw szkoleniowych, ktére mogg wykorzystaé
inne organizacje czy instytucje,

»  zorganizowanie dni otwartych projektu,

»  wspotpraca z influencerem,

»  udziat w targach i wystawach.

»  telewizja, radio, prasa (notatki prasowe, artykuty/reklama w lokalnej prasie),

»  czasopisma branzowe, specjalistyczne (drukowane i elektroniczne),

»  dystrybucja drukowanych materiatéw promocyjnych, (plakaty, ogtoszenia, publikacje, foldery, ulotki,
broszury, informatory),

» Internet:

»  stronainternetowa lub podstrona o projekcie na stronie wnioskodawcy (pamietaj o biezgcej
aktualizacji)

\4

prowadzenie profilu w mediach spotecznosciowych (Facebook, Twitter, Instagram, YouTube, inne
(pamietaj o biezgcej aktualizacji),

mailing do 0s6b i instytucji zainteresowanych podejmowang problematyka,

blog (opowiesci w odcinkach) na temat projektu,

podcast (rodzaj audycji radiowej publikowanej w Internecie),

YV V VY

vlog (videoblog) rodzaj bloga internetowego, ktéry w wiekszosci sktada sie z filméw nagrywanych
przez autora),
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narzedzia online (wirtualne biuro prasowe, konferencja online, podczas ktérych przekazemy
informacje o projekcie, postepach w jego realizacji, osiggnietych rezultatach, wspétpracy z
podmiotami z innych panstw, zaprezentujemy zdjecia z realizacji projektu, platformy online do
przeprowadzenia spotkan i konferenciji.
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