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1. BEVEZETES:

A palyazénak a projekt jellegétél és méretétél fliggetlenil kotelezéen elGirt
kommunikaciés kotelezettségeket kell teljesitenie. Am a jol megtervezett és
megvaldsitott kommunikacid szamos tovabbi lehetOséget és elényt is nyujthat.
Erdemben hozzdjarulhat a projekt szakmai sikeréhez. Jelen dokumentum
felsorolja/tartalmazza azon elemeket, melyek biztositjak, hogy a Svajci Hozzajarulasbal
megvaldsuld projektek megfelel6 nyilvdnossagot kapjanak. A dokumentum a
kotelezettségek felsoroldsan tul segitségként, praktikus, kézzelfoghaté Utmutatéként is
szolgal a Svajci Hozzajarulas palyazatain nyertes kedvezményezettek szamara.

2. AZ INFORMACIOS ES NYILVANOSSAGI KOVETELMENYEKKEL
KAPCSOLATOS FELADAT-, ES FELELOSSEGMEGOSZTAS

A. A Nemzeti Koordinaciés Egység (NKE, azaz az
NFU) kotelezettségei:

Az NKE biztositja, hogy valamennyi Svajci Hozzajaruldsbdl megvaldsuldé projekt
megfelel6 nyilvdnossagot kapjon. Az NKE teljes kor(i felel6sséget vallal a tajékoztatasi
kovetelmények megvalodsitasaért valamennyi projekt esetében.

Az NKE tajékoztatast nydjt a Projekt Végrehajté szamara a projektben elvart
nyilvanossagi kovetelményekrdl (ldsd: Nyilvanossagi Utmutatd) és biztositja annak a
Végrehajtasi Megallapodasba térténd foglalasat.

B. A Projekt Végrehajto kotelezettségei:

Tajékoztatasi és nyilvanossagi terv biztositasa:
A Projekt Végrehajtonak tajékoztatasi és nyilvanossagi tervet kellett kidolgoznia, amely
a Végrehajtasi Megallapodas mellékletét képezi. A tajékoztatdsi és nyilvanossagi
intézkedések a projekt koltségvetését terhelik, a rajuk forditott Gsszegek
elszamolhatoak, azonban azokat megfelelen igazolni szlikséges.
A tervnek az alabbiakat kellett tartalmaznia:

¢ A nyilvanossaggal kapcsolatos tevékenységek célja és célcsoportja

e Megvaldsitads Iépései és modszerei

o Koltségvetés

e A nyilvanossaggal kapcsolatos intézkedések megvaldsitasaval egyltt jard

kotelezettségek.

Kérjuk, hogy minden projekt végrehajtd sziveskedjen figyelembe venni a Svajci-Magyar
Egylttm(ikodési Program Nyilvdnossagi Utmutatéjat, ami tartalmazza a kotelezd
nyilvdnossagi elemeket.

Valamennyi dokumentdciénak, rekldamanyagnak, és tdjékoztatdsi anyagnak meg kell
emlitenie, hogy a tamogatas a Svajci-Magyar Egyuttm(ikddési Programbdl szarmazik.

A tamogatas elismerésének szovegezése a kovetkezs:
A projekt a Svajci-Magyar Egyuttm(ikbdési Program tarsfinanszirozasaval valdsult meg.
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3. A TAJEKOZTATASI ES NYILVANOSSAGI INTEZKEDESEKROL
ALTALANOSSAGBAN

Mindenekel6tt meg kell kilénboztetnink az egyszerli informacidaramlast, és a
kommunikaciét. Az el6ébbi egy egyiranyld, ko6zl6 folyamat, mig utdbbi sokkal
bonyolultabb, tervezést igényel, azonban tobb eredménnyel is jar. A jé nyilvanossagi
terv elkészitése nagyon hasonlit a marketing stratégia Osszeallitdsahoz, mivel itt is
Iényeges, hogy a megfelel6 célkozonségnek a megfeleld csatornan keresztil juttassuk el
a projekttel, és ezen keresztiil a Svajci-Magyar Egyuttmikoddési Programmal
kapcsolatos informacidkat.

A. Elsodleges feladat: a célcsoportok, valamint a nekik szant
lizenet meghatarozasa

a. A tarsadalom egésze

A Svajci-Magyar Egyuttm(ikédési Programmal kapcsolatos informaciokat minél
szélesebb kor szamara szanjuk, ezért a célkdzonséget nem kivant leszlkiteni egy
meghatarozott célcsoportra. Mindemellett figyelembe kell venni, hogy a program
foldrajzi fokusszal is rendelkezik, igy a kiemelt régidk lakossaganak tajékoztatasara
nagy hangsulyt érdemes forditani. A nagy nyilvanossag szamara altaldnos, pozitiv
Uzenetet célszerli kozvetiteni a programmal kapcsolatban. Célunk az 4&ltalanos
tajékoztatds, hogy a program pozitiv képe éljen a koOztudatban, ezért fontos a
program célkitlizéseinek népszerlsitése és a megvaldsitasbdl szarmazo el6nyok
tudatositasa. A program szintl informaciok mellett természetesen a sajat projektink
kapcsan is cél a minél szélesebb korl kozonség tdjékoztatdsa. Ha Uzenetlinket
egyszer( nyelvezettel, példakkal szemléltetve, kdzérthetben, a roviditéseket kerilve
fogalmazzuk meg, jobb eredményt érhetlink el, a k6zbnség figyelmét jobban
megragadhatjuk.

b. Projekt végrehajtok

A kedvezményezettek hozzaallasa nagy hatassal van a program altalanos imazsara /
megitélésére - a projekt végrehajtok a Svajci-Magyar Egyuttm(ikodési Program
nagykoveteivé valhatnak. Altaldnos elvdrds, hogy a tdmogatasban részesuilék
megfeleld ralatassal és tudassal rendelkezzenek a program egészének alapvet6
részleteir6l, és motivaltak legyenek a projekt legteljesebb megvaldsitasaban. Az
altaluk kozvetitett Gzenet szintén legyen egyszerlien megértheté és koherens, az
eljdrasokat torekedjlink a legegyszerlibben szemléltetni. Kiemelt elvards, hogy
minden, a projekttel kapcsolatos informacidohoz konny(i hozzaférést biztositson a
projekt végrehaijto.

c. Potencialis kedvezményezettek

A program azon részei (Civil Palyazati és Osztdndij Alap, Testvértelepiilési és
Partnerségi Palyazati Alap, SCIEX 0Oszténdijprogram), melyekre a palyazasi
lehet6ség folyamatos, kiilon energiat kell, hogy fektessenek a kommunikacids
stratégiajuk kidolgozasaba. Itt rendkivul fontos a potencialis palyazok folyamatos
tajékoztatdsa, a palyazasra vald buzditds, valamint a jelentkezési folyamat soran
tortén6 megfelel6 tdmogatas megadasa.
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d. Média

Kiemelt jelentéségl célcsoport a média, ami napjaink kommunikacidjanak
foszerepl6je. Itt az irott sajtdon tul ne feledkezziink meg a televiziés és radios
megjelenési lehet6ségekrdl, valamint az egyre nagyobb koézonséget meghdditd
internetr6l sem. A helyi média mellett akar az orszagos csatornakat is
kihasznalhatjuk Uzenetlink kozvetitésére. A médiaban dolgozd kollégadkat arra
O0sztonozzik, hogy megbizhatd, valds, és a projekt végrehajté szempontjabdl
stratégiailag kivanatos informaciét kozoljenek. Ezuton szeretnénk tudatositani
minden projekt végrehajtéban, hogy mennyire fontos a parbeszéd és a partnerség
kialakitasa a médiaval, hiszen ez lehet egy hosszutavu, eredményes egylittmikodés
alapja. A sajtdnak szant kozlemények legyenek tomorek, informacidodusak, kerliljék
a szakkifejezéseket és a hosszu, Osszetett mondatokat. Mindemellett ne feledjlk,
hogy ez egy lehet6ség arra, hogy a sajat néz6pontunkbdl ismertessiik meg a
projektet/programot, igy a kézlemény tartalmazhat példaul olyan magyarazatokat,
mellyel drnyalhatjuk a puszta adatokat.

e. Specialis célcsoportok

Nem elhanyagolhaté a szocidlis partnerek, az uzleti kornyezetink szakmai
szervezetei, a nem kormanyzati szervek és egyéb kozvélemény-formald korok
bevonasa a kommunikacids stratégiankba. Ezen célcsoportok nagy hatassal lehetnek
a nyilvanossagra, és nagy potenciallal rendelkeznek a program népszerisitésében.
Igyekezzink arra toérekedni, hogy minél szorosabb egyittmikodés épulljon ki a
projekt végrehajtdok, és a fent felsorolt szervezetek kozott. Erdeklédésiket a
szamukra vonzd tények kiemelésével, eredmények, jovbbeli lehetdségek
kiemelésével érhetjik el.

B. A kommunikacioés csatorna kivalasztasa

A kommunikaciés csatornak feltérképezésekor vegylk figyelembe a projektiink
jellegzetességeit, példaul, hogy a tarsadalom mely részét érinti a megvalositas folyamata
és annak eredménye, a projektet egy bizonyos féldrajzi fokuszrégioban kivitelezzik-e,
stb. és ennek megfelel6 csatornat valasszunk a célkdzonség tajékoztatdsaara.

Informacios és promocidos tevékenységeket az alabbi kommunikaciés csatornakon
keresztll végezhetiink:
a. Sajat szervezésii események
pl. projekt/program nyité- és zarérendezvény, informacidos konferencidk, promacios
események, forumok, vasarok, nyilt napok, workshopok
b. Egyiittmiikédésben a médiaval
- sajtotdjékoztatdk, interjuk, eligazitdsok (briefing)
- sajtdocsomagok, sajtékozlemények, hirlevelek, cikkek
- spot, reklam, televizids/radids kozvetités
- palyazati alapoknal relevans: hirdetmények a palyazassal kapcsolatban
c. Informacioés pontok
d. Tajékoztaté anyagok
pl. publikaciok (elektronikus és papir alapu), brosurak, prospektusok, réplapok
e. Honlap
f. Egyéb informaciot ko6zIl6 forma
pl. plakatok, matricak, stb...



A fenti lista az alapvetd, legaltalanosabban hasznalt eszk6zOket és csatornakat sorolja
fel, és nem 100%-ban kimeritd. A projekt végrehajtdk tovabbi alternativ mddszereket is
alkalmazhatnak, melyek informaciot szolgaltatnak a Svajci-Magyar Egyuttmikodési
Program kapcsan, és melyek célja a program népszer(isitése. Fontos, hogy a
kommunikacidés csatorndk kivalasztasakor mindig vegylk figyelembe a projekt
koltségvetési kereteit, és a projekt természetét.

4. KOMMUNIKACIOS ESZKOZOK

A. Hirdetotablak és emlékezteto tablak - Kotelezo
elem

Infrastrukturalis beruhazdsok esetén hirdet6tablat kell a helyszinen feldllitani a
munkalatok megkezdésével egyidejlileg. A hirdetétablat a projekt befejezését kovet6 6
hénapon belll le kell cserélni egy allandd, a nyilvdnossdg szamara hozzaférhetd,
|étesitmény-haldzatot jelz6 emlékeztets tablara.

Ezeket a tablakat érdemes a projekt helyszinén a leglathatébb helyre kihelyezni, igy
biztositva, hogy a lehet6 legtobb ember tudomast szerezzen a projektrél. Amennyiben
tobb helyen végeznek épitkezést a projekt koltségvetésébdl, ez lehetGséget ad a projekt
végrehajtonak arra, hogy egyszeri mddon, hirdet6tabldak kihelyezése altal minél
szélesebb kort tajékoztasson a programrol/projektrdl.

Minta a Nyilvanossagi Utmutaté alapjan:

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse

Tl 1)
Hozzdjarulas

A projekt a Svajci-Magyar Egyuttmikoédési Program tarsfinanszirozasaval
valosul meg.

A projekt cime:

A kedvezményezett neve:

A projekt kezdete:

A projekt zarasa:

A projekt 6sszkoltsége:

Ner-n”zeti
Fejlesztési Ugynokséq
http://www.swiss-contribution.admin.ch/hungary http://www.nfu.hu/svajci_hozzajarulas
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B. Informacios tablak, plakettek és matricak -
Kotelezo elem

Annak érdekében, hogy a kedvezményezettek és a nyilvdnossag a Svajci-Magyar
Egylttm(kodési Program jelent6ségérdl tajékoztatast kapjanak, a Projekt
Végrehajtoknak vagy a Kozrem(ikodd Szervezeteknek plakatokat kell kihelyeznitik a
projekt megvaldsitas helyszinén, vagy azokon a helyeken, ahol a Svajci Hozzajarulas
felhasznalasa torténik (pl. humaneréforras fejlesztése vagy tréningek esetén az oktatasi
kézpontban). A Nyilvdnossagi Utmutatd szerint a plakatokon fel kell tintetni a Svajci
Hozzdjaruldsbdl szarmazdé tdmogatds Osszegét, a Svajci Allamszovetség logdjat
(Bundeslogo)/programlogét és utalast a Svajci-Magyar Egyuttm(ikodési Programra.
Ezuton szeretnénk felhivni a projekt végrehajték figyelmét arra, hogy a hivatalos
programlogd tartalmazza a Svajci Allamszévetség logoéjat (Bundeslogo), igy ha még
nem indult el a kommunikacios eszkdzok gyartasa, lehetéség van a Bundeslogo helyett
a Svajci-Magyar Egylttm{kodési Program programlogdjanak hasznalatara.

Ezen tablakat felhasznalhatjuk példaul olyan munkahelyek/irodak/targyalok
megjelolésére, ahol nem beruhazas jellegl projekt (pl. kutatas) megvaldsitasa folyik. A
matricakat all6 eszkézok (pl. gépek, kozlekedési eszkozok, irodai felszerelés,
szamitdogépek) megjelolésére hasznalhatjuk. Olyan targyak esetén, melyeket nem
tudunk matricaval megjeldlni, a cimkét a csomagolason helyezhetjik el.

Minta a Nyilvdnossagi Utmutaté alapjan:

0 Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse ARG
Confederazione Svizzera SvaJ C I
Confederaziun svizra a7 s
Hozzajarulas

Projekt cime:

A projekt a Svajci-Magyar EgyuttmUikddési Program tarsfinanszirozasaval
valésult meg.

A Svadjci Hozzajarulds altal nyujtott tdmogatas dsszege:

Fejlesztési Ugynokség
http://www.swiss-contribution.admin.ch/hungary http://www.nfu.hu/svajci_hozzajarulas
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C. Poszterek és roll-upok

A poszterek és roll-upok hasznalata lehetévé teszi, hogy tébb informacidt tartalmazo,
szines tajékoztatasi anyagunk legyen a projektrél. Ezen eszkdzok legfébb érdeme, hogy
szabadon és konnyen mozgathatok, igy kilsé helyszineken rendezett eseményekre is
kénnyen elvihet8k/kidllithatok. Erdemes a poszterek és roll-upok gyartasakor tigyelni az
informacidk, valamint a latvany harméniajara.

D. Nyomtatott, elektronikus vagy audio-vizualis
informaciés anyagok

Ha a lakossag nem is kozvetlen haszonélvezdje projektiinknek, tajékoztatasuk akkor is
elengedhetetlen. Amennyiben munkank koézvetetten hatassal lesz a koérnyezetinkben
élékre (pl. az épitkezés atmenetileg csokkenti komfortérzetiiket, vagy az elkészult
beruhazas noveli kényelmuiket) kotelességlink tajékoztatni errdl az érintetteket. Sikeres,
eredményes és példaértékl fejlesztések bemutatdsaval mas potencidlis palyazékat is
0sztonozhetlink a palyazasra. Fontos, hogy tudjanak arrdl is, hogy a sikeres palyazok élni
tudtak az eséllyel, am rengeteg munkajuk van a siker mégétt, nem hullott mindez az
Olikbe. A lakossag szamara fontos tovabba, hogy megismerje a palyazati rendszer
kézzelfoghatdé eredményeit. Ezt a feladatot segiti a kiadvany, mely a fontosabb adatokat,
képi dokumentumokat, egyszeri magyarazdé szbéveggel, igényes nyomdai anyag
formajaban foglalja 6ssze.

A megfelel6 minGségben elkészitett brosurak, egyéb tajékoztatod -, illetve széordanyagok
minden célcsoportunk szamara megfelel6 informaciéforrasnak bizonyulhatnak,
mikozben léteznek olyan elérni kivant személyek is, akikhez mas formaban nem is
tudunk eljutni, csak a fizikdlisan atadott, hazavihet6 informaciéhordozdkon keresztiil.

A nyomtatott tajékoztatdkkal szemben tdmasztott legfontosabb elvarasok:

- Figyelemfelkelt6, jol szerkesztett (megfeleléen térdelt, nyelvtanilag helyes).

- Rovid, tomor, targyilagos (ezen a felllet-forman nem cél részletekbe menden
informalni, csak a legfontosabb, kozérdek( tudnivaldkat adjuk kozre).

- Pontos informacidkat tartalmaz!

- Az érdekl6dbk részére ,info vonalat”, vagyis tovabbi elérhetdséget tartalmaz, ahol
akar részletesebben is tajékozédhatnak (pl. egy naprakész honlap cim) vagy ahol
kérdéseiket feltehetik, észrevételeiket jelezhetik (telefonszam, e-mail cim).

A megfelelé tordeléssel, grafikai tervezéssel, nyomdaipari technikak alkalmazasaval
vagy profi fotoval szinvonalas anyag szllethet, mely a projekt megitélésében is pozitiv
hatassal bir, mig a hazi készitésl tdjékoztatdk ,komolytalannd” tehetik a fellileten
megjelens projektet, ,Ugyet”, személyeket.

A projektrdl szolé kiadvanyoknak (pl. tajékoztatd flizet, szérdlap, hirlevelek) vildgosan
hivatkozniuk kell a Svajci-Magyar EgyuttmUkodési Programra, azaz fel kell tintetni a
Svéjci Allamszovetség logojat (Bundeslogo) vagy a Svajci-Magyar Egyittmiikodési
Program programlogdjat, és utalast a Svajci Hozzajaruldsra annak cimlapjan, 6nalléan,
vagy a nemzeti vagy regionalis cimerek mellett elhelyezve.
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Elektronikus és audiovizudlis informacidokozlés esetén (pl. PowerPoint el6adasok,
weblap, lehetséges kedvezményezettek adatbazisa) vagy audiovizualis anyagok (CD-k,
DVD-k boritdja) hasznalatakor is az el6bbiekben emlitett elvek szerint sziikséges eljarni.

Mind a nyomtatott, mind pedig az audio-vizualis és elektronikus informaciés anyagok
esetén ajanlott feltlintetni a projekt végrehajtd elérhetéségét, valamint a projekttel
kapcsolatos informacidékat tartalmazd honlap elérhet6ségét is, igy novelve a
kommunikaciéo hatékonysagat. A sajat elérhetGségeken tul kivanatos a Kézremiikodo
Szervezet/Nemzeti Koordinaciés Egység honlapjait, illetve a Svajci-Magyar
Egylttm(ikodési Program hivatalos honlapjanak elérhet6ségét is megjelentetni.

E. Dokumentumok megjeldlése

Lehet6ség van bizonyos, a projekt végrehajtdssal kapcsolatos dokumentumok, példaul
papir alapu, és elektronikus levelezésre hasznalt sajat fejléces papir készitésére, tender
dokumentacid, szerzOdések, oklevelek, boritékok stb. megjelolésére is. Ezen
dokumentumokon  megjelenhet a  Svajci-Magyar  Egylttm(ikédési  Program
programlogdja, a program pontos elnevezése, illetve a tamogatas elismerésének
szOvegezése (A projekt a Svajci-Magyar Egyittmikédési Program tarsfinanszirozasaval
valdsult meg). Szeretnénk felhivni minden projekt végrehajté figyelmét arra, hogy a
pénzligyi dokumentumok, mint példaul szamlak, konyvelési dokumentumok nem
megjelolhet6k!

F. Egyéb promocioéos anyagok

Szeretnénk biztatni minden projekt végrehajtot arra, hogy gyartson kisebb promocios
anyagot, mint példaul tollak, bogrék, jegyzetflizetek. Ezek szétoszthatdk a kiilonb6zo
informacidés eseményeken a résztvevok kozott. A programlogd/bundeslogo mellett a
rekldmanyag tartalmazhat informaciot a tarsfinanszirozasrol. Kérjik, a rekldmanyagok
tervezésekor mindig vegyék figyelembe, hogy az elkészlilt anyagok megfeleljenek a
projekt természetének, és a koéltségek illeszkedjenek a projekt koltségvetésébe.

G. Internetes honlap készitése, vagy meglévo honlap esetén
a projekthez kapcsolodé tajékoztaté (esetleg aloldal)
Iétrehozasa és folyamatos mukodtetése, frissitése

A XXI. szadzadban egy vallalkozas esetén nem lehet olcsébb és a célcsoport elérése
szempontjabol hatékonyabb eszkdéz, mint az internet és azon bellil is a
vallalkozashoz/projekthez kapcsoldodd sajat honlap. A projekt végrehajté eldontheti,
hogy magahoz a fejlesztéshez készit kulén oldalt, vagy csak a mar meglévd honlapjahoz
aloldalt, microsite-ot. A projekt kapcsan készitett honlapon az alabbi informaciokat
érdemes megjeleniteni:

- a projekt témaja, célkitlizései

- a projekt megvalédsitas (temezése

- a svajci tamogatas 6sszege (HUF és CHF)

- a megvalositasbodl eredd elényok, lehetdségek

Mivel a program hivatalos nyelve az angol, fontos, hogy kétnyelvi honlapokat
fejlesszenek, vagy az informaciét két nyelven jelenitsék meg.
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Ne feledjik, hogy a honlapon szereplé informacidokat a megvaldsitas folyaman
aktualizalni szlikséges. Ahogy mar fent hangsulyoztuk, minden lehetséges csatornan
torekedjink a projekthez kapcsolédd honlap elérhetGségének terjesztésére.
Amennyiben Uj honlapot fejlesztenek ki a projekt szamara, hasznaljak ki a banner adta
lehet6ségeket a hirdetésre.

Ahogy ezt mar egy korlzenet keretében jeleztilk minden projekt végrehajté szamara,
torekszliink egy honlap-lista 0Osszeadllitdsara a tamogatott projektek weboldalainak
elérhet8ségeivel, ezért kérjiik, hogy aki még nem tette meg, kiildje el szdmunkra (NFU)
a projekt honlapjanak linkjét. Ugyanebben az U(izenetben kértiilk, hogy a honlapon
mindenképpen jelenitsék meg a Svajci—-Magyar Egyuttm(ikodési Program hivatalos
programlogéjat, valamint hiperhivatkozdssal biztositsdk a program hivatalos
weboldaldnak elérhetéségét is.

H. Lakossagi forum, kozmeghallgatas szervezése

A lakossagi forum alkalmas arra, hogy a projektrdl a kozvetlenil érintett kozonséget
tajékoztassuk.

5. A KEDVEZMENYEZETTEK ALTAL SZERVEZETT KOMMUNIKACIOS
ESEMENYEK

A Svajci Hozzajarulasbdl tamogatott projektek végrehajtasaval kapcsolatos
kommunikaciés események, mint konferencidk, szeminariumok, sajtétajékoztatok,
vasarok és kiallitdsok szervezdinek vildgosan lattatniuk kell a Svajci Hozzajarulas
szerepét. A szervezOknek minimum egy hoénappal a kommunikaciés esemény el6tt
informalniuk kell a Svajci Hozzajarulds Program Hivataldt a Nemzeti Fejlesztési
Ugynékségen keresztil az ilyen jellegli eseményekrdl, hogy a megfeleld részvétel
indokolt esetben biztosithatd legyen.

Ezen események akkor érik el a legteljesebben céljukat, ha nyitottak a nyilvanossag
részére is. A projekt megvaldsitdsa szempontjabol érdekelt média képviseldit
torekedjlink meghivni az eseményre. Minden rendezvény el6tt érdemes a honlapon egy
révid hirt megjelentetni az esemény pontos helyszinével, idépontjaval és programjaval
kapcsolatban, miutan pedig lezajlott az esemény, lehet6ség van egy élménybeszamold,
illetve az eseményen készilt fotok feltéltésére. Lehetéség szerint minden a
rendezvényekhez kapcsoldddé anyagon, mint példaul PowerPoint prezentacid,
konferencia dokumentumok, meghivd, stb. tintessiik fel a Svajci-Magyar
Egyuttm(ik6dési Program logdjat.

A legteljesebb tajékoztatas érdekében kérjik, hogy lehet6ség szerint a hasonlo
rendezvények utan egy rovid Osszefoglaldt, illetve az eseményen készillt fotd
dokumentacidt sziveskedjenek megkildeni a programért felelés hazai intézmények
szamara.
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A. Unnepélyes megnyitéok illetve egyéb, a projekt
megvalodsitasa szempontjabol jelentos mérfoldkovek

Egy rendezvény nagyobb és Gsszetettebb, mint egy sajtotajékoztatd, ezért javasolt,
hogy a tervezés szakaszaban készitsiink részletes forgatokonyvet. A szervezésnél
kulénosen figyeljink a kovetkezdkre:

e Id6pont kivalasztasnal el6zetes konzultacié a lehetséges VIP vendéggel;

e Helyszin gondos kivalasztasa;

e Vendéglatas (lehetség szerint nem tul koltségigényes megoldasokat valasszunk);
e Beszédiras (hosszuk és tartalmuk egyeztetendd);

e Vendégek létszama, meghivotti kor gondos 6sszeallitasa;

e Meghivas médja (protokoll szerint);

o A kiklildés utdn a meghivas szobeli megerdsitése, a részvételi szandék rogzitése;
e Az egyes szervezési részfeladatokért felel6s személyek kijelolése.

Ne felejtsiik el, hogy a Svajci Hozzajarulds Program Hivatalat (vagy SDC/SECO-t)
valamennyi, a projekt megvaldsitassal kapcsolatos nyitérendezvényrdl vagy a projekt
megvaldsitdsa szempontjabdl jelentds mérfoldkévek eseményeirél minimum egy
hénappal a rendezvény el6tt sziikséges értesiteni a Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség
atjan, hogy a részvétel indokolt esetben megszervezhetd legyen.
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Rendezvény forgatékonyv minta

Téma: A projekt Ginnepélyes megnyitdja, és azt kovet6 fogadas
Helyszin: Szabadtér, a projekt helyszine
IdGpont: Kedd, 18.00 - 21.00 ¢ra

Résztvevok: Kb. 100 vendég

ElGkészités:

Id6pont kivalasztasa.

Helyszin megtervezése: regisztracid, beszéd, fogadas, vendéglatas céljara.

Program megtervezése: beszéd (felkérés, egyezetetés), vendéglatas,
esetleges szorakoztatd program (pl. fellépé mivészek, zene).

Vendéglatas, berendezés (kerti asztalok, sator stb.), technika (mikrofon,
hangositas stb.) megrendelése.

Meghivottak koérének (donor, hazai intézményrendszer képviseldi,
partnerek, tgyfelek, 6énkormanyzati, politikai szerepl6k, felligyeleti szervek
stb.) Osszeallitasa.

Meghivok kikildése (esetleg érdemes kilon nyomtatott meghivd) — min kb.
1 hdnappal a rendezvényt megel6z6en.

Szerepek leosztdsa: ki fogadja a vendégeket, ki mond beszédet,
szlikséges-e moderatort alkalmazni, stb.

Beszédek szbvegének megirasa.

Meghivas telefonos megerdsitése - elGzetes regisztracié esetén
emlékeztet6 e-mail klldése a regisztralt résztvevoknek, a beszédet
tartoknak, stb.

Szlikség esetén hostessek megbizasa.

Fotozas (protokollfotok, esetleg film) megrendelése.

Helyszin el6készitése: berendezések, regisztracios helyszin, vendéglatas
helyszine, parkolas biztositasa, mellékhelyiségek, szinpad stb.

Lebonyolitas
16.00-17.30 Helyszin, berendezés stb. ellendrzése, sziikség esetén vendéglatas

elOkészitése

17.30-18.10. Vendégek fogadasa: beosztastol fiiggden kiilonb6z6 vezetdi szinten

(kalon figyelmet igényelnek az esetleges VIP vendégek!)

18.10-18.20 Vendégek koszontése (moderator vagy hazigazda, pl. PR vezetd)
18.20-18.40 Megnyitdbeszédek (fels6vezetd, projektgazda)

18.40-19.00 Projekt bemutatdsa, vendégek kérbevezetése a projekt helyszinén
19.10-21.00 Program, vendéglatas, all6fogadas

Utankovetés és értékelés:

Résztvevbk megkeresése, résziikre koszondblevél és réluk készllt fotok
elkiildése (levél vagy email).

A részt nem vett meghivottak telefonos (vagy email-es) megkeresése.
Esemény kiértékelése: hanyan és kik jottek el, meddig maradtak, mikor
mentek el, varhatéan mennyire mentek at az Uzenetek. Esetleges hibak
kielemzése.
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B. Sajtomunka

a) Sajtodlista osszeallitasa

A hatékony és eredményes sajtokapcsolatok alapja a jo sajtdlista. A jo sajtodlista,
naprakész, részletes, és tartalmazza a szakmai- altaldanos médiat, lefedi kozvetlen
kérnyezetlinket (varosi és régios lista) valamint, amennyiben projektiink orszagos
érdekl6désre is szamot tarthat, Ggy orszagos média elérhetdségeket is felsorakoztat.
A lista azonban nem minden, ha nincs mogotte személyes kapcsolat. Cél, hogy a
média munkatarsainal elérjik, hogy elsédleges és hiteles hirforrasként tekintsenek
rank, viszont ennek eléréséhez minden megkeresésiikre id6ben reagdlnunk kell!
Halasak lesznek, ha megprébalunk U(jsagirdi fejjel gondolkodni, ha nemcsak
megkereséseikre valaszolunk, de témakat/megszélaldkat is ajanlunk nekik idorol-
idére, amikor a projekt életciklusa ezt megengedi vagy indokolja (lasd késdGbb
hirgeneralas).

b) Sajtokozlemény

A sajtotdjékoztatét kovetben, a projekt inditdsarodl sajtékoézleményt kell kikildeni a
megcélzott (jsagirdi kornek. (Szak- és altalanos sajtd, orszagos-, megyei-,
regionalis-, varosi média részére valamint a telepllési és onkormanyzati Ujsag
szamara.) Az online, print és elektronikus médiat egyarant, egyszerre Kkell
tajékoztatni, kiemelt célcsoport a régiéban dolgozé média munkatarsak kore.

A sajtékozleménnyel szembeni kdvetelmények:

- TOomor, kozértheté megfogalmazas (altaldban maximum egy irott oldal).
- Objektiv, tényszer(i, kiemelve a varost/régiot/orszagot érint6 jelentdséget, pozitiv

hatast.
- Szerkezetileg harom f6 részbdl all: a cimbdl, a bevezet6 6sszefoglalasbdl és a 6
szOvegrészbal.

- A cim legyen figyelemfelkelté (gondoljunk egy Ujsagcikk cimére), de ne tulzé!
- A bevezet6 tartalmazzon minden lényeges informaciot (sok szerkesztd csak ezt
olvassa el). Lehet6ség szerint mar itt szerepeltessiik a svajci tAmogatas tényét.

A végén legyen rajta az elérhetGséglink. Figyeljink az arculati elvarasokra a
sajtokdzlemények esetében is!



Sajtéokozlemény minta

Svajci tamogatasbol ij szaloncukoriizem jott Iétre Nevenincs varosban.

A Szaloncukorgyar Kft. 36 milli6 forint svajci tamogatast nyert a
~Telephelyfejlesztés” ciml palyazati kiirason a Svajci-Magyar Egyiittmiikodési
program keretében. A 72 milli6 forintos 0Osszkoltségvetést meghalado
beruhazasbol nemcsak egy (j szaloncukorgyarté ilizemcsarnokot épitenek,
hanem Gj munkahelyeket is teremtenek.

A Nevenincs varos telephely(i 2005-ben alakult Szaloncukorgyar Kft. édesipari termékek
el6allitasaval foglalkozik. Termékeik annyira keresettek, hogy a jelenleginél joval tobb
arut is tudnanak értékesiteni a piacon, de gyartécsarnok kapacitasuk jelenleg erre nem
megfelel6. Most, svajci tamogatadssal lehet6séglik nyilik egy hasznalaton kivili
raktarhelyiséget felljitani és atalakitani, igy ennek készonhetben egy Uj gyartécsarnokot
tudnak bekapcsolni a termelésbe.

Nemcsak egy gyartd és csomagold lUzemegység, hanem egy Uj raktarhelyiség is épdil.
Lecserélik a régi tetot, szigetelik a falakat és két Uj kaput is elhelyeznek. Beszerelnek egy
korszer(i gyarto- és csomagoldgépet is, mellyel megkezdhetik a sokak altal kedvelt
szaloncukor gyartasat is, ami kozel fél évre biztosit stabil munkat a vallalkozasnak.

A beruhazassal 18 munkahelyet tudnak megtartani és tovabbi 8 Gjat létrehozni.

A cégr6l és a fejlesztésekrél bGvebb informaciot a www.szaloncukorgyar.hu oldalon
olvashatnak.

Kapcsolat:

Név/cim: e,

Telefon/fax: .ccoovveeceeennen.



http://www.szaloncukorgyar.hu/
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c) Sajtéesemények szervezése

Cél, hogy a jelentGsebb projektek folyamatosan szerepeljenek a médiaban. A
sajtotajékoztatd elényei:

- Az Ujsagirdk kozvetlenul, els6 kézbdl kapnak informacidt;

- BG, részletes informacio all rendelkezéslikre;

- LehetOséglk van kérdezni;

- Személyesen latjak a projekt helyszinét, latvanyterveket a kész projektrdl;
- Személyes kapcsolat kialakitasa az illetékes vezetokkel.

Ennek elérésére minden, a célcsoportot érdeklo és érint6 hirrél, eseményrol érdemes
hirt adni. Példaul:

- A beruhazas kilonbo6z6 fazisai;

- Munkaerd felvétele;

- Kornyezetvédelmi intézkedések;

- Min6ségbiztositasi intézkedések;

- Kutatasok, hatastanulmanyok, stb.

Ha nincs meglévd, kommunikalhato hiriink, akkor generalhatunk témakat:

- Interjluszervezés egy cégvezetbvel, bels6 vagy kilsé szakértbvel;

- Mutassuk be videokonferencian vagy PR filmen keresztil mas, hasonlé projekt
mikodését;

- Mutassuk be a latvanyterveket, beszéljink azok tervezési hatterérdl, stb.

A hirgeneralas alapvet6en a kreativ, Ujsagirok fejével térténé gondolkodast jelenti
(felmérve, hogy milyen, a projekthez kapcsolodd vagy azt érinté hir, esemény vagy
hattér-informaciénk van, ami érdekelheti a célkézénségiinket, ezért a sajtét). A legjobb
Otletadd, ha rendszeresen beszélgetiink Ujsagirdkkal és Oket kérdezzik, hogy mire van
szlikséglik. Utdna mar a hir jellegétdl fligg, hogy milyen formaban kommunikaljuk
(sajtotajékoztatd, kézlemény vagy interju szervezésén keresztil).
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Sajtétajékoztato forgatokonyv minta

Téma: Egy vallalati (szervezeti, projekt) esemény bejelentése
Helyszin: Szalloda
Idépont: Csliitortok, 10.00 - 12.00 ora

Résztvevbk: Kb. 20 ujsagird

ElGkészités

Téma kivalasztasa, pontositasa;

Id6pont kivalasztasa;

Helyszin kivalasztasa;

Vendéglatas, berendezés, technika (projektor, hangositas stb.) megrendelése;
Sajtélista (meghivandd médiumok és Ujsagirok) osszeallitasa;
Meghivok kiklldése;

Sajtéanyag (sajtédosszié) 6sszeadllitasa - lasd kovetkez6 melléklet;
A tajékoztatot tartd személyek kivalasztasa (max. 2 f6);
Prezentacio 6sszeallitasa;

Meghivas telefonos megerdsitése;

Varhato kényes kérdések-valaszok (Q/A) elkészitése;

Szlikség esetén hostessek megbizasa;

Jelenléti iv elkészitése.

Lebonyolitas
08.30-09.30 Helyszin, berendezés stb. ellen6rzése, szlikség esetén

vendéglatas;

09.30-10.00 Ujsdgirok fogadasa, jelenléti iv kitoltése, sajtomappa
kiosztasa;
10.00-10.10 Vendégek (Ujsagirdk) koszontése;
10.10-10.40 Prezentacio;
10.40-11.10 Kérdések és valaszok;
11.10-11.30 Sajtotajékoztato lezarasa, esetleges személyes interjuk;
11.10-12.00 K6zben szliikség esetén vendéglatas.
Follow up és értékelés:

Sajtokézlemény kikilldése (kdzvetlenll a tajékoztato utan).

Ujsagirdk telefonos megkeresése (aki részt vett: elégedett volt-e; aki nem jott el:
szliksége van-e barmilyen mas anyagra).

Sajtofigyelés (személyesen vagy sajtoéfigyel6 szolgalaton keresztil).

A megjelent cikkek, tudodsitasok kielemzése (mennyi, mekkora terjedelem,
Uzenetek mennyire mentek at, pozitiv-negativ visszhang stb.)
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Sajtomappa tartalomjegyzék minta

A sajtdmappa altaldban a vallalat (szervezet, projekt) sajat vallalati arculatd dossziéja,

benne:

Kinyomtatott papiralapon:

A sajtotajékoztato forgatokonyve: a lebonyolitds menete, idépontok.

A sajtotajékoztatd témajarol szold sajtokozlemény.

A prezentacié kinyomtatott példanya: érdemes 3 slide/oldal formaban nyomtatni,
hogy az Ujsagirdk az adott slide mellé tudjanak jegyzetelni. (Beszéd esetén ez
nem szlikséges)

Vallalatrol (szervezetrél, projektrél) hattéranyag: cégprospektus, egyéb kiadvany
stb.

Az adott témahoz kapcsolddd hattéranyag kivonata: pl. kutatasi Osszefoglalo,
referenciacikkek.

Elektronikus formaban (altaldban CD-n):

Sajtokozlemény.

Prezentacio.

Hattéranyagok teljes, illetve réviditett terjedelemben.
Vezetdk életrajza.

Fotok (vezetOk, termékek, beruhazasok stb.).
Vallalati film (referencia film, termékfilm stb.).

Jegyzettdmb.
Toll.
Esetleges apro ajandék (tevékenységhez kapcsoldédd termékminta stb.).
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d) Sajtomegjelenések osszegylijtése

A megjelent sajtécikkek Osszegyljtése és elemzése az egyik legjobb eszkdz arra, hogy
elemezziik a sajtdmunka hatékonysagat. A cikkeket Osszegy(jthetjik sajat erGvel is:
megvesszik és atnézzik azokat a lapokat, illetve megnézziik, meghallgatjuk azokat a
misorokat, amelyeket sajtomunkankkal megcéloztunk. Ha sajat magunk végezziik, akkor
az eseményt, bejelentést, stb. kovetben célszerli tdbb héten keresztil figyelni a
varosi/megyei/régiéos médiat és Osszegylijteni, (lementeni, ill. lemasolni) a
megjelenéseket. Kétségkiviil egyszerlibb, bar koltségesebb megoldds, ha ezzel a
feladattal sajtéfigyeld céget bizunk meg. A sajtéfigyelést a kdvetkez6 szempontok alapjan
elemezhetjik:

e Hany cikk vagy tudédsitas jelent meg (6sszevetve azzal, hogy hany helyre kildtik

el);
e Milyen profili médiumokban jelent meg (szakmai, altalanos, egyéb, pl.
hirigynokség);

e Mekkora az orszagos/régids/varosi jelentGsége, befolyasa az adott médianak
(hallgatottsag, nézettség, olvasottsag alapjan);

e Mely mlsorban, oldalon jelent meg (f6éoldal vagy kevésbé jelentds belsé lapokon,
f6 mulsoridében vagy éjszaka) illetve milyen terjedelemben dolgozta fel az
informacidinkat (pl. interju vagy rovidhir).

Fontos megjegyzésként kigyUljteni, ha az Gjsagird valotlant allit, rossz kovetkeztetésre
jut, félreértett valamit, vagy 6sszefliggéseivel nem helytallé tényeket sugall, pontatlanul
idéz, és ezzel sérti az illet6 személyt, projektet, egyéb érdekeket stb. Ilyenkor kérjlink
helyreigazitast! (tények, szamok, egyéb adatok esetében megel6zhetd a félreértés, ha
irdsban (is mindenképpen) tajékoztatjuk a média munkatarsait).

e) Igény esetén belfoldi tanulmanyut/projektiatogatas szervezése ujsagirok
szamara

A sajtdé munkatarsai szamara szervezett projektlatogatas a legjobb alkalom arra, hogy jo
kapcsolatot alakitsunk ki az ujsagirokkal, illetve, hogy megfelel6 szamu, hosszabb
terjedelm( generdlt (nem fizetett) megjelenéshez jussunk. Id6zithetjik a beruhazas fébb
allomasaihoz (pl. amikor mar allnak a falak, van tet0, vagy atadas el6tt), vagy a projekt
idétartamahoz (pl. félidére).

Mivel ez egy hosszabb - fél nap, egész nap - program, az Ujsagirok teljes ellatasarol és
megfeleld programroél is gondoskodnunk kell, ezért csak indokolt esetben folyamodjunk
ehhez az eszkdzhoz. Szallitdsuk megolddsa is a mi feladatunk. Hivhatjuk a régid
médiamunkatarsait, de ha orszagos jelent6ségl a beruhazas, akkor szélesebb kérben is
gondolkodhatunk. (Az orszagos sajtéorganumok szerkesztOségei legtobbszor a
fovarosban mikodnek, ezért, ha orszagos megjelenést akarunk, akkor innen is érdemes
sajtébuszt inditani.) A rendezvényhez részletes forgatokonyvet kell készitenlink a
programrol, a meghivott vendégekrol/el6adokrdl (személylik nagyon fontos, ezért jarjunk
el korultekintéen!) és minden igényt kielégité hattéranyagot kell készitenlink. Az
Ujsagirék szamara a rendezvény exkluzivitast jelent (hiszen el6ttik még senki nem
szamolhatott be a jelent6s beruhazas akkori allasardél) amit novelhetlink szakértdkkel
(épitész, tervezd, torténész) latvanytervekkel és egyéb aktualitassal, érdekességgel (pl.
torténelmi hattér, turisztikai jelent6ség, stb.)
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Figyeljunk arra, hogy a beruhazassal kapcsolatos legfontosabb témak szakértdi ott
legyenek, de meghivhatjuk a teleplilés vezetdit vagy magas rangu kozszereplOket is.
Naluk vegylk figyelembe, hogy elfoglalt emberek, ezért egyeztessiink velik id6ben, jé
elére.

Részletes forgatokonyv készitése segitheti a megvaldsitast.

A hattéranyagokat a sajtémappaban a helyszinen adjuk at, illetve a rendezvényt
kdvetben elektronikusan is juttassuk el a média munkatarsai szamara.

Fotédokumentacié (lasd: kovetkez6 bekezdés) készitése nemcsak a rendezvényt
kovetbéen kiadott kozleménylinkhoz kell, de igény szerint elkildhetjik azoknak az
Gjsagirdknak is, akik fotdos nélkul érkeztek. Készitslink sajtoéfigyelést és sajto-elemzést,
amibd6l megtudhatjuk, milyen eredményt hozott munkank.

A projektlatogatds a kommunikacids eszkozok kozil az egyik legdsszetettebb, hiszen
teendbink sora érinti a protokollt, a vendéglatast, a logisztikat, a rendezvényszervezést
és a sajtokommunikaciét is.

C. Fotodokumentacio készitése

Fényképekkel jél és latvanyosan dokumentdalhaté egy projekt kivitelezése. J6 mindségli
és komponalasu professzionalis minGségli képeket szamtalan helyen fel lehet hasznalni:

- Sajtémunka soran (itt ne csak a beruhazasrél, de a hozzad kapcsolodd,
leggyakrabban nyilatkozdé személyekrél is késziljon profilkép, amit az irasbeli
interjuhoz is el tudunk kildeni az Ujsagirénak);

- Cégkultura épitésénél (,igy kezdtik...”), bels6 hirlevélnél;

- Munkatarsak felé irdnyulé kommunikacioban;

- Szakmai prezentacioban, konferenciakon;

- Céges prospektusban, kiadvanyban;

- Online és print Gjsagokhoz projekt dokumentacio, tv-s bejelentkezéshez portréfoto
is.

Jol fotdézni nem konny(, hiszen szamtalan korilményre oda kell figyelni. Ma mar a
legtobb modern fényképezdgéppel és némi gyakorlattal kivalé minGségdl, jol komponalt
és megfeleld felbontasu fotdk szllethetnek, am ha mégsem sikeriilne, kérjik profi
szakember segitségét. Ha kiadvanyt, szordanyagot, tajékoztatd flizetet, stb. tervezlnk,
szakemberekkel egyeztessiink a fotdkat illetGen!

6. TOVABBI INTEZKEDESEK

A partner allam, a regionalis és helyi hatdsagok, projekt végrehajtdk vagy kézremiikodo
szervezetek tovabbi intézkedéseket dolgozhatnak ki, amennyiben azok sziikségesnek
bizonyulnak. Ezekr6l a Svajci Hozzajarulds Program Hivataldval sziikséges konzultalni a
Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség Utjan, illetve tajékoztatdst szolgaltatni.

Tovabbi informacié: VATI/NFU



