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A SEGEDLET CELJA

A Svajci-Magyar Egyuttm(ikédési Program keretében tamogatott projektek
Segédlet, amely a kulonféle kommunikacids és nyilvanossagi eszkdzok gyakorlati
hasznalatat kivanja megkonnyiteni. A tovabbiakban felsorolasra keriilé eszkdzok
hasznalatat a Nyilvanossagi Utmutaté szabalyozza. Az egyes

projektekre/programokra elfogadott, a Projekt Végrehajtasi Megallapodas

mellékleteként szerepl6é Nyilvdnossagi Tervekben feltlintetett elemeken feliil

tovabbiak hasznalata - a vonatkozd tablak kivételével — nem kotelez6, de a

sikeres kommunikacio érdekében érdemes ezek hasznalatat is megfontolni.

I. MINDENKOR KOTELEZOEN FELTUNTETENDO ELEMEK

1. Bundeslogo/Programlogé?

EzUton szeretnénk felhivni a Projekt Végrehajtok figyelmét arra, hogy a
hivatalos programlogd tartalmazza a Svajci Allamszovetség logdjat -
Bundeslogo -, igy a 2013. februar 1. utan legyartandd/elkészitendo
kommunikacios eszk6zokén javasolt a Bundeslogo helyett a Svajci-

Magyar Egyuttm(ikédési Program programlogdjanak hasznalata.

Bundeslogo:

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

! A programlog6 vektorgrafikus, szerkesztheté verziéja magyar és angol nyelven is letdlthetd a Nemzeti
Fejlesztési Ugyndkség Svajci-Magyar Egyiuttmikédési Program weboldalarél a kévetkezd linken
http://www.nfu.hu/dokumentumok?2)



http://www.nfu.hu/dokumentumok2

Programlogo:

Schweizerische Eidgenossenschaft

Confédération suisse P

Confederazione Svizzera Svaj C |

Confederaziun svizra P U 7
Hozzajarulas

2. Kotelez6en feltliintetendd mondat a tamogatds elismerése kapcsan

(magyar és angol)

A projekt a Svajci-Magyar Egylttmikodési Program tarsfinanszirozasaval
valésult meg.
The project is supported by a grant from Switzerland through the Swiss

Contribution.

A Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség logdjdnak® haszndlata valamennyi

nyilvanossagi/kommunikacidos eszk6z6kon javasolt. A vizualis megjelenitésre

vonatkozo részletek a II-VI. pontokban olvashatok.

Az NFU logdjanak specifikacidja

1. A logdnak csak koérvonalas felhasznalasa lehetséges.
2. Az NFU logé minimalis mérete 12 mm x 12 mm
3. A logot lehetbleg fehér hattér el6tt kell hasznalni.
Barmilyen egyéb szinl hattér el6tti hasznalat esetén torekedni kell a

lehet6 legnagyobb kontraszt elérésére a logd és a hattér kozott.

2 Az NFU logé vektorgrafikus, szerkeszthetd verzidja magyar és angol nyelven is letdlthet a Nemzeti Fejlesztési
Ugynokség Svajci-Magyar EgyttmUkodési Program weboldalarol a kovetkezé linken
http://www.nfu.hu/dokumentumok?2.



http://www.nfu.hu/dokumentumok2

II. TABLAK - KOTELEZOEN KIHELYEZENDO MINDEN PROJEKT
ESETEN

1. HIRDETO TABLA - kotelezé infrastrukturalis/épitési

beruhazas esetén

Infrastrukturdlis beruhazasok esetén hirdet6tablat kell a helyszinen feldllitani a
munkalatok megkezdésével egyidejlileg. A hirdetétablat a projekt befejezését
kovetd 6 hdénapon belill le kell cserélni egy allandd, a nyilvdnossag szamara
hozzaférhet6 emlékeztetd tablara.
A. Kihelyezése
1. Milyen projekt esetén: infrastrukturalis/épitési beruhdzds esetén
kotelezd
2. Mikor: munkalatok megkezdésével egyidejlileg
3. Meddig: a projekt zarasat kovetd 6 hdénapon belll lecserélend6
emlékezteto tablara
4. Hova: munkalatok helyszinén (kiltéren), minden helyszinnél egyedi
tervezést igényel (lathatésagi szempontoknak és kornyezeti
tényezdknek megfelelden)
Amennyiben egy beruhdzas tébb - egymassal nem 0Osszefliggé -
megvaldsitasi helyszinnel rendelkezik, a hirdetétablat valamennyi
helyszinen ki kell helyezni. Amennyiben a megvaldsitas helyszinei
egymashoz szervesen kapcsolddnak (pl. vizellatdsi rendszer
rekonstrukcié), elegend6 egy hirdet6tablat a beruhazas leginkabb
frekventalt helyszinén elhelyezni.

B. Tartalmi elemek

e Projekt cime

e A kedvezményezett neve
A kedvezményezett nevénél a Projekt Végrehajtd neve szerepeljen,
de igény esetén zardjelben lehetéség van a partner(ek) nevének
feltlintetésére is (lasd minta).

e A projekt kezdete

e A projekt zarasa

e A projekt 6sszkdltsége

Lehetéség van egyéb képi elemek megjelenitésére a projekttel



kapcsolatban (pl.: sajat logd, grafika, latvanyterv)®. Egyedi elem
megjelenitése esetén a magyar intézményrendszer szereplivel a
legyartatas el6tt konzultalni szliikséges.

C. Formai elemek

e Programlogd, mely tartalmazza a Nyilvanossagi Utmutatdban is
megtalalhato koételezéen hasznalandd Bundeslogot is

o Kotelezben feltlintetend6é mondat:
A projekt a Svajci-Magyar Egyuttm(ikodési Program
tarsfinanszirozasaval valdsul meg.

e NFU logé

e A Svajci-Magyar Egylttm(kodési Program hivatalos weboldalanak

(http://www.svajcihozzajarulas.hu), valamint a Nemzeti Fejlesztési

Ugynokség Svajci-Magyar Egyuttm(ikddési Program weboldaldnak

elérhetOségei (http://www.nfu.hu/svajci hozzajarulas)

o Bet(ikészlet: lehet8ség szerint Verdana*
D. Kivitelezés

1. Javasolt méret: 3000 mm x 1500 mm

2. Anyag: a tablak kivitelezésekor az idGjarasi viszontagsagokat tird
anyagot kell hasznalni (pl. PVC, aluminium, acél). Tovabbi elvaras,
hogy a tabla anyaga alkalmas legyen kasirozasra (példaul fa, OSB,
pozdorja stb. nem alkalmazhatd). Lehetdség szerint a tabla egy
darabbdl alljon és a felkasirozandd grafika anyaga szintén legyen
tartos, az id6jarasi viszontagsagoknak ellenalld.

3. Szin: 4 szinnyomasos technoldgiaval sziikséges (CMYK)

3 Bar a nyilvanossagi Utmutatéban foglaltak szerint ez nem kételezd tartalmi elem, amennyiben igény van ra,
lehet6séget ad a projekt kreativ bemutatasara.

4 Letolthetd a Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség Svajci-Magyar Egylttm(ikédési Program weboldalardl a kévetkezd
linken http://www.nfu.hu/dokumentumok?.



http://www.svajcihozzajarulas.hu/
http://www.nfu.hu/svajci_hozzajarulas
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E. Minta:
1. Magyar

idgenossenschaft
suisse

ione Svizzera

deraziun svizra

A projekt a Svajci-Magyar Egylittmtikddési Program tarsfinanszirozasaval
valésul meg.

Projekt cime:

A kedvezményezett neve:

A projekt kezdete:

A projekt zarasa:

A projekt dsszkdltsége:

Fejlesztési Ugyndkség

http://www svajdhozzajarulas hu http://www.nfu.hu/svajd_hozzajarulas



2. Magyar - partner feltlintetése

A projekt a Svajci-Magyar Egyiittm (ikédési Program tarsfinanszirozasaval
valdosul meg.
Projekt cime:
A kedvezményezett neve:
(Partner: )
A projekt kezdete:
A projekt zarasa:
A projekt dsszkéltsége:

Ne;eti
Fejlesztési Ugynokséq

http://www.svajdhozzajarulas hu http://www.nfu.hu/svajc_hozzajarulas



2. EMLEKEZTETO TABLA - kotelezé infrastrukturalis/épitési

beruhazas esetén

Infrastrukturdlis beruhdzasok esetén hirdet6tablat kell a helyszinen feldllitani a
munkalatok megkezdésével egyidejlleg. A hirdetOtablat a projekt befejezését
kéveté 6 honapon belll le kell cserélni egy allandd, a nyilvdnossag szamara
hozzaférhet6 emlékeztetd tablara.
A. Kihelyezése
1. Milyen projekt esetén: infrastrukturalis/épitési beruhdzas esetén
kotelezd
2. Mikor: a projekt befejezését kovetd 6 honapon belll (a hirdet6tabla
cserélendd le emlékeztetd tablara)
3. Meddig: a Végrehajtasi Megadllapodds szerinti fenntartasi idoszak
végéig kotelezd, azutan pedig javasolt
4. Hova: projekt helyszinén (amennyiben a beruhdzas helyszinén nincs
a tabla kihelyezésére alkalmas épitmény - pl.: vizellatasi rendszer
rekonstrukcid, stb. —, a Projekt Végrehajtd vagy a kivitelezd partner
székhelyén - homlokzaton vagy kiltéren - kell kihelyezni)

B. Tartalmi elemek

e Projekt cime
e A projekt 6sszkoltsége
Az emlékeztetd tablan igény esetén a sajat logd is megjelenithetd.

C. Formai elemek

e Programlogd, mely tartalmazza a Nyilvdnossagi Utmutatdban is
megtalalhaté kotelez6en hasznalandd Bundeslogot is

o Kotelezben feltiintetendd mondat:
A projekt a Svajci-Magyar EgylUttmUkodési Program
tarsfinanszirozasaval valdsult meg.

e NFU logé

e A Svajci-Magyar Egylttm(kodési Program hivatalos weboldalanak

(http://www.svajcihozzajarulas.hu), valamint a Nemzeti Fejlesztési

Ugynokség Svajci-Magyar Egylittm{kddési Program weboldaldnak

elérhet6ségei (http://www.nfu.hu/svajci hozzajarulas)



http://www.svajcihozzajarulas.hu/
http://www.nfu.hu/svajci_hozzajarulas

o Bet(ikészlet: lehet8ség szerint Verdana®
D. Kivitelezés

1. Méret: 300 mm x 150 mm x 2 mm

2. Anyag: az id6jarasi viszontagsagokat tlré anyagot kell hasznalni
(pl. PVC, aluminium, acél); a tabla anyaga alkalmas legyen
kasirozasra (fa, OSB, pozdorja, stb. nem alkalmazhatd)
Amennyiben az emlékeztetd tabla miemlék jellegli és/vagy olyan
éplletre keril, amelynek killeme azt megkivanja, a tabla készllhet
rézbdl, gravirozassal megmunkalva. Ez esetben el lehet tekinteni a
szines kivitelezéstol.

3. Szin: 3 szin nyomasban sziikséges nyomtatni: Fehér, Piros (Pantone
485) és Fekete

5 Let6ltheté a Nemzeti Fejlesztési Ugynokség Svajci-Magyar Egyuttm(ikédési Program weboldalardl a kévetkezé
linken http://www.nfu.hu/dokumentumok2.



http://www.nfu.hu/dokumentumok2

—

Eidgenossenschalt

deraziun svizra

Projekt cime:
A projekt a Svdjci-Magyar Egyiittmikédési Program tarsfinanszirozasaval

valésult meg.
A Svajci Hozzajarulas altal nyujtott tamogatas ésszege:

Fejlesztési Ugynokség

http:/fwww.svajdhozzajarulas hu http://www.nfu.hu/svajcd_hozzajarulas



3. INFORMACIOS TABLAK - koételezé, nem infrastrukturalis vagy

épitési jellegli projektek esetén

Ezen tablakat felhasznalhatjak példaul olyan munkahelyek/irodak/targyaldok
megjelolésére, ahol nem infrastrukturalis vagy épitési jellegli projekt (pl.
kutatds, regionadlis fejlesztés, turisztikai jellegli tevékenység, stb.)
megvaldsitasa folyik.
A. Kihelyezése
1. Milyen projekt esetén: nem infrastrukturdlis/épitési beruhazas
esetén kotelezd
2. Mikor: a projekt megkezdésével egyidejlileg
3. Meddig: a Végrehajtasi Megallapodas szerinti fenntartasi id0szak
végéig kotelez6, azutan pedig javasolt
4. Hova: klltéri homlokzaton vagy beltéren
A tablat a partner(ek)nél is javasolt kihelyezni; ebben az esetben is
a projekt teljes Osszegét kell megjeleniteni. Ilyen esetben a
kedvezményezett nevénél a Projekt Végrehajtd szerepeljen, de
zardjelben lehet6ség van a tablat kihelyez6 partner nevének
feltlintetésére is (lasd minta).
Svajci partner esetén is javasolt kihelyezni a tabla angol nyelvi
verzidjat. A tablan feltliintetendd informacidkat illetéen ekkor is a
fentebb ismertetettek szerint kell eljarni.

B. Tartalmi elemek

e Projekt cime
e A kedvezményezett neve
e A projekt kezdete
e A projekt zarasa
e A projekt dsszkoltsége
Az informacids tablan igény esetén a sajat logd is megjelenithetd.

C. Formai elemek

e Programlogd, mely tartalmazza a Nyilvdnossagi Utmutatdban is
megtalalhaté kotelez6en hasznalandd Bundeslogot is

e Kotelezben feltiintetend6 mondat:
A projekt a Svajci-Magyar EgylttmU{kodési Program



tarsfinanszirozasaval valdsult meg.
e NFU logé
e A Svajci-Magyar Egyuttm(kodési Program hivatalos weboldaldnak

(http://www.svajcihozzajarulas.hu), valamint a Nemzeti Fejlesztési

Ugyndkség Svajci-Magyar Egylttmikddési Program weboldaldnak

elérhet6ségei (http://www.nfu.hu/svajci hozzajarulas)

o Bet(ikészlet: lehet8ség szerint Verdana®
D. Kivitelezés
1. Javasolt méret: 300 mm x 150 mm X 2 mm

2. Anyag:

e kiltéren  torténd  elhelyezés esetén: az  idGjarasi

viszontagsagokat tdré anyagot kell hasznalni (pl. PVC,
aluminium, acél); a tabla anyaga alkalmas legyen kasirozasra
(fa, OSB, pozdorja stb. nem alkalmazhatd)
Amennyiben az informaciés tabla miemlék jellegli és/vagy
olyan éplletre kerll, amelynek killeme azt megkivanja, a
tabla készilhet rézbdl, gravirozassal megmunkdlva. Ez
esetben el lehet tekinteni a szines kivitelezéstdl.

e beltéren torténd elhelyezés esetén: papiralapon, Uvegezett

keretben.
Igény esetén PVC, plexi, vagy mas, tartdésabb anyag is
hasznalhatd, amely esetben nem sziikséges keretezni.
3. Szin: 3 szin nyomasban sziikséges nyomtatni: Fehér, Piros (Pantone
485) és Fekete

6 Letdlthetd a Nemzeti Fejlesztési Ugynokség Svajci-Magyar Egyiittm(ikédési Program weboldalardl
a kovetkezd linken http://www.nfu.hu/dokumentumok?2.



http://www.svajcihozzajarulas.hu/
http://www.nfu.hu/svajci_hozzajarulas
http://www.nfu.hu/dokumentumok2

E. Minta
1. Magyar

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

Projekt cime:

A kedvezmeényezett neve:

A projekt kezdete:

i
it gl
unnn.'%
e
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Nemzeti
Fejlesztési Ugyndkség

http://www.svajchozzajarulas.hu http://www.nfu.hu/svajc_hozzajarulas

A projekt zarasa:

A projekt 6sszkoltsége:



2. Magyar - partner feltiintetése

azione Svizzera

deraziun svizra

A projekt a Svajci-Magyar Egylittm tk&dési Program tarsfinanszirozasaval
valésult meg.
Projekt cime:
A kedvezmeényezett neve:
(Partner: )
A projekt kezdete:
A projekt zarasa:
A projekt dsszkéltsége:

Fejlesztési Ugyndkséq

http://www.svajdhozzajarulas.hu http:/fwww.nfu.hu/svaja_hozzajarulas



3. Angol - partner feltlintetése

The project is supported by a grant from Switzerland through the Swiss Contribution.
Title of Project:
Beneficiary:

(Partner: )
Project start:
Project completion:

Total Swiss grant amount:

National
Development Agency

http://fwww.swiss-contribution.admin.ch/hunaary http://www.nfu.hu/swiss_contribution



III. PLAKATOK

A. Hasznadlata
Annak érdekében, hogy a nyilvanossag a Svajci-Magyar Egyuttm(ikodési
Program jelent6ségérdl tajékoztatast kapjon, a Projekt Végrehajték az
altaluk szervezett események helyszinén plakatot helyezhetnek ki. Plakat
készitésekor fel kell tiintetni a kdvetkez6 elemeket:

B. Formai elemek

1. Kotelez6

e Programlogd, mely tartalmazza a Nyilvanossagi Utmutatéban is
megtalalhat6 kotelez6en hasznalandd Bundeslogot is

o Kotelezben feltlintetend6é mondat:
A projekt a Svajci-Magyar  Egylttmikddési Program
tarsfinanszirozasaval valdsult meg.

2. Tovabbi formai elemek

e NFU logé

e A Svajci-Magyar Egylttm(ikodési Program hivatalos weboldalanak

(http://www.svajcihozzajarulas.hu), valamint a Nemzeti Fejlesztési

Ugyndkség Svajci-Magyar Egyuttm(ikédési Program weboldaldnak

elérhetOségei (http://www.nfu.hu/svajci hozzajarulas)

(Amennyiben a plakat angol nyelven készll, a Svacji-Magyar
Egylttm(kodési Program weboldala a kovetkezOképpen keriljon

feltlintetésre: http://www.swiss-contribution.admin.ch/hungary.)

A plakat lehet all6 vagy fekvl, lehet0ség van a projekt témajahoz ill6 imazs fotd
hasznalatara, illetve magardl a projektrol készilt fotd, grafika, latvanyterv
elhelyezésére is. Készithetd csak a projekt fontosabb adatait, de akar a projekt
részletesebb leirdasat is tartalmazo plakat - ez lehet oridsplakat, vagy kisebb

kivitelezés(i egyarant.

A plakatok hasznalata lehet6vé teszi, hogy tébb informaciot tartalmazd, szines
tajékoztatasi anyag legyen elérhetd a projektrdl. Ezen eszkdzok legfobb érdeme,
hogy szabadon és kénnyen mozgathatdk, igy kilsdé helyszineken rendezett
eseményekre is kdnnyen elvihetSk/kidllithaték. Erdemes a plakatok gyartasakor

Ggyelni az informacidk, valamint a latvany harmadnidjara.


http://www.svajcihozzajarulas.hu/
http://www.nfu.hu/svajci_hozzajarulas

IV. INFORMACIOS ANYAGOK
1. Matricak

A. Hasznalata:
A matricdk a projekt soran beszerzett eszkdzdk (pl. gépek, kozlekedési
eszk6zok, irodai felszerelés, szamitdégépek, stb.) megjeldlésére
hasznalhaték. Olyan targyak esetén, melyeket nem lehet matricaval
megjeldlni, a cimke a csomagolason helyezhet6 el.

B. Formai és tartalmi elemek:

e Programlogd, mely tartalmazza a Nyilvdnossagi Utmutatdban is
megtaladlhato kotelez6en hasznalandd Bundeslogot is
e Kotelezben feltlintetend6 mondat:
A projekt a Svdjci-Magyar  Egylttm(ikodési Program
tarsfinanszirozasaval valosult meg.
C. Kivitelezés:
a. Méret: standard: 100 mm x 60 mm; minimalis méret: 42 mm
X 25 mm
b. Szin: nyomtatdas 3 szin nyomasban: Fehér, Piros (Pantone
485) és Fekete, vagy 4 szin nyomasban (CMYK)
D. Minta:

Schweizerische Eidgenossenschaft
0 Confédération suisse Fa
Confederazione Svizzera SV aJ c I
Confederaziun svizra oo i -
Hozzajarulas

A projekt a Svajci-Magyar EgytttmUGkodési

Program tarsfinanszirozasaval valésult meg.




2. Dokumentumok és sablonok

Annak érdekében, hogy a svajci tamogatds fontossagat még jobban
hangsulyozzak, lehetéség van arra, hogy kilénféle dokumentumokon (példaul
papir alapu, és elektronikus levelezésre hasznalt sajat fejléces papir, boritékok,
meghivéok, kitlizOk, névtabldak, CD boriték, PowerPoint prezentaciés sablon,
elektronikus és audiovizudlis anyagok, stb.)” is szerepeltessék a kdvetkezd
formai elemeket:
e Programlogé, mely tartalmazza a Nyilvdnossagi Utmutatoban is
megtalalhatd kotelezéen hasznalandd Bundeslogét is
o KotelezOen feltlintetend6é mondat:
A projekt a Svajci-Magyar Egylttmikodési Program
tarsfinanszirozasaval valosult meg.
e A Svidjci-Magyar Egyuttmikoddési Program hivatalos weboldaldanak

(http://www.svajcihozzajarulas.hu), valamint a Nemzeti Fejlesztési

Ugynokség Svajci-Magyar Egyittm(ikédési Program weboldaldnak

elérhetdségei (http://www.nfu.hu/svajci hozzajarulas)

(Amennyiben barmilyen dokumentum vagy sablon angol nyelven
készil, a Svajci-Magyar Egyuttm{koddési Program weboldala a
kovetkez6képpen kerilljon feltlntetésre: http://www.swiss-
contribution.admin.ch/hungary.)

A felsorolt elemeken tulmenden a fenti dokumentumok formai kialakitasa egyedi
lehet (pl. fel lehet tlinteni sajat logdt, honlapot, elérhetéséget, partner(eke)t, a

projektre utald képet stb., mindezt izlésesen elrendezve).

7 Szeretnénk felhivni minden projekt végrehajté figyelmét arra, hogy a pénzigyi dokumentumok, mint példaul
szamlak, konyvelési dokumentumok nem megjel6élhetok!


http://www.svajcihozzajarulas.hu/
http://www.nfu.hu/svajci_hozzajarulas

3. Kiadvanyok, informacidés anyagok

A. Hasznadlata
A lakossag projektrol torténd tajékoztatdsanak egyik leghatékonyabb
madja a kllonbdz6 kiadvanyok, informacidés anyagok készitése, amelyek a
fontosabb adatokat, képi dokumentumokat egyszer(i magyarazo

szbveggel, igényes nyomdai anyag formajaban foglaljak 6ssze.

A megfeleld minéségben elkészitett brosurak, egyéb tajékoztatd -, illetve
szérdanyagok minden célcsoport szamara megfeleld informaciéforrasnak
bizonyulhatnak.

B. A nyomtatott tajékoztatdkkal szemben tamasztott legfontosabb tartalmi és

formai elvarasok

1. Kotelez6

e Programlogd, mely tartalmazza a Nyilvanossagi Utmutatéban is
megtalalhat6 kotelez6en hasznalandd Bundeslogot is

o Kotelezben feltlintetend6é mondat:
A projekt a Svajci-Magyar Egylttm{kodési Program
tarsfinanszirozasaval valosult meg.

2. Egyéb elemek

NFU logé

e A Svajci-Magyar Egyattm(ikodési Program hivatalos weboldalanak

(http://www.svajcihozzajarulas.hu), valamint a Nemzeti Fejlesztési

Ugyndkség Svajci-Magyar Egyuttm(ikédési Program weboldaldnak

elérhetOségei (http://www.nfu.hu/svajci hozzajarulas)

(Amennyiben barmilyen kiadvany vagy informaciéos anyag angol
nyelven készll, a Svacji-Magyar Egyuttm(ikodési Program
weboldala a kovetkez6képpen keraljon feltlintetésre:
http://www.swiss-contribution.admin.ch/hungary.)

e A Projekt Végrehajtd elérhetdsége, valamint a projekttel
kapcsolatos informacidkat tartalmazd honlap elérhet6sége
C. Kivitelezés
e Figyelemfelkelt6, jol szerkesztett (megfeleléen tordelt, nyelvtanilag
helyes)


http://www.svajcihozzajarulas.hu/
http://www.nfu.hu/svajci_hozzajarulas

e ROvid, tomor, targyilagos (ezen a felllet-formdn nem cél
részletekbe mendéen informalni, csak a legfontosabb, kozérdekl
tudnivaldk kézreadasa)

e Pontos informacidkat tartalmaz!

e Az érdekl6ddk részére ,info vonalat”, vagyis tovabbi elérhetdséget
tartalmaz, ahol akar részletesebben is tajékozdédhatnak (pl. egy
naprakész honlap cim) vagy ahol kérdéseiket feltehetik,

észrevételeiket jelezhetik (telefonszam, e-mail cim)



4. Egyéb promocios anyagok

A. Hasznalata
Szeretnénk biztatni minden Projekt Végrehajtoét arra, hogy - amennyiben a
nyilvdnossagi terv, illetve a nyilvanossagra szant koltségvetés ezt lehetdvé
teszi - gyartasson kisebb promodcidés anyagot, mint példaul tollak, bogrék,
jegyzetflizetek, mappak, kulcstartd, nyakba akaszthatd belépbkartya tartd,
stb. Ezek szétoszthatok a kulonb6zé informaciés eseményeken a
résztvevok kozott.

B. A rekldmanyagokkal szemben tdmasztott legfontosabb formai elvarasok

1. Koételezo

Programlogd, mely tartalmazza a Nyilvdnossagi Utmutatéban is
megtalalhat6 kotelez6en hasznalandd Bundeslogot is
2. Egyéb elemek

Kotelezben feltlintetend6 mondat

A projekt a Svajci-Magyar EgyUttmUkodési Program
tarsfinanszirozasaval valosult meg.
NFU logo

e A Svajci-Magyar Egylttm(ikodési Program hivatalos weboldalanak

(http://www.svajcihozzajarulas.hu), valamint a Nemzeti Fejlesztési

Ugyndkség Svajci-Magyar Egyuttm(ikédési Program weboldaldnak

elérhetOségei (http://www.nfu.hu/svajci hozzajarulas)
(Amennyiben barmilyen rekldmanyag angol nyelven készll, a
Svajci-Magyar Egylttm{kodési Program weboldala a
kovetkezbképpen  kerlljon  feltlintetésre:  http://www.swiss-
contribution.admin.ch/hungary.)
e A Projekt Végrehajtdé elérhetésége, valamint a projekttel
kapcsolatos informacidkat tartalmazd honlap elérhet6sége
C. Kivitelezés
Kérjik, a rekldmanyagok tervezésekor mindig vegyék figyelembe, hogy az
elkészllt anyagok megfeleljenek a projekt természetének, és a koltségek

illeszkedjenek a projekt kdltségvetésébe!


http://www.svajcihozzajarulas.hu/
http://www.nfu.hu/svajci_hozzajarulas

V. KOMMUNIKACIOS ESEMENYEK, UNNEPELYES MEGNYITOK
ILLETVE EGYEB, A PROJEKT MEGVALOSITASA
SZEMPONTJABOL JELENTOS MERFOLDKOVEK

A Svajci-Magyar Egylttmikddési Program keretében tamogatott projektek
végrehajtasaval kapcsolatos kommunikacios események, mint konferenciak,

szeminariumok, sajtétajékoztaték, vasarok és kidllitdsok szervezGinek

vildgosan lattatniuk kell a Svajci Hozzajarulds szerepét.

A szervezbknek minimum egy hoénappal a kommunikacids esemény el6tt

hivatalosan informalniuk kell a Svajci Hozzajarulds Program Hivatalat a

Nemzeti Fejlesztési Ugyndkségen és a Kozrem(ikddd Szervezeten keresztiil az

ilyen jellegl eseményekrdl, hogy a medgfelel6 részvétel indokolt esetben

biztosithato legyen.

Ezen események akkor érik el a legteljesebben céljukat, ha nyitottak a
nyilvdnossag részére is. A projekt megvaldsitdsa szempontjabdl érdekelt
média képviseldit torekedjenek meghivni az eseményre. Minden rendezvény
el6tt érdemes a projekt honlapjan egy rovid hirt megjelentetni az esemény
pontos helyszinével, idopontjaval és programjaval kapcsolatban, azt kovetéen
pedig lehet6ség van egy hirésszefoglald, illetve az eseményen készilt fotdk
feltdltésere.

A legteljesebb tajékoztatds érdekében kérjlik, hogy lehet6ség szerint a
rendezvények utan egy rovid dsszefoglalot, illetve az eseményen készilt fotod
dokumentdaciét sziveskedjenek megklildeni a programért felelds hazai

intézmények szamara.

Javasolt, hogy a tervezés szakaszaban készliljon részletes forgatdkdnyv,

valamint a szervezésnél kilondsen érdemes figyelni a kovetkezbkre:

- Id6pont kivalasztasnal el6zetes konzultacid az érintett intézmények
képviselSivel (pl: SCO, NFU, VATI, szakminisztérium, partner, stb.)

- Helyszin gondos kivalasztasa

- Vendéglatas (lehetdéség szerint nem tul koltségigényes megoldasokat
valasszanak)

- Beszédiras (hosszuk és tartalmuk egyeztetendd)

- Vendégek létszama, meghivotti kor gondos 6sszeallitdsa



- Meghivas mddja (protokoll szerint)
- A kiklildés utdn a meghivas szébeli megerdsitése, a részvételi szandék

rogzitése.

1. Az egyes szervezési részfeladatokért felelos személyek
kijelolése, feladataik 6sszehangolasa. Rendezvények

szervezéséhez kapcsolodo sajtomunka

A. Elékésziiletek®
e Sajtolista 0sszeallitasa
A hatékony és eredményes sajtokapcsolatok alapja a jé sajtdlista. A
jo sajtélista naprakész, részletes, és tartalmazza a szakmai-, és
altaldnos médiat, lefedi kozvetlen kérnyezetiinket (varosi és régios
lista), valamint amennyiben a projekt orszagos érdekl6désre is
szamot tarthat, Ugy orszagos média elérhetdéségeket s
felsorakoztat. A lista azonban nem minden, ha nincs mdgotte
személyes kapcsolat. Cél, hogy a média munkatarsainal elérjék,
hogy elsédleges és hiteles hirforrasként tekintsenek Ondkre, viszont
ennek eléréséhez minden megkeresésiikre idében reagalniuk kell!
Halasak lesznek, ha megprébalnak Ujsagirdi fejjel gondolkodni, ha
nem csak megkereséseikre valaszolnak, de témakat/megszélalokat
is ajanlanak nekik id6rél-idére, amikor a projekt életciklusa ezt
megengedi vagy indokolja.
e Sajtéokozlemény

Sajtényilvanos esemény szervezésekor érdemes sajtokdzleményt
kiklildeni a megcélzott Ujsagirdi kornek. (Szak- és altaldnos sajto,
orszagos-, megyei-, regionalis-, varosi média részére valamint a
telepilési és Onkormanyzati Ujsag szamara.) Az online, print és
elektronikus médiat egyarant, egyszerre kell tajékoztatni, kiemelt

célcsoport a régidoban dolgozé média munkatarsak kore.

A sajtékozleménnyel szembeni kévetelmények:

8 Rendezvény forgatékényv minta, Sajtokézlemény minta, Sajtotajékoztatd forgatdkdnyv minta és Sajtémappa
tartalomjegyzék minta a Mellékletben talalhato



- Tomor, kdzértheté megfogalmazas (altaldban maximum egy irott
oldal).

- Objektiv, tényszerl, kiemelve a varost/régidt/orszagot érintd
jelent6séget, pozitiv hatast.

- Szerkezetileg harom f6 részbdl &ll: a cimbdl, a bevezetd
0sszefoglalasbol és a f6 szovegrészbdl.

- A cim legyen figyelemfelkelté (gondoljunk egy Ujsagcikk cimére),
de ne tulzo!

- A bevezetd tartalmazzon minden Iényeges informaciét (sok
szerkeszt0 csak ezt olvassa el). Lehet6ség szerint mar itt
szerepeltessék a Svajci Hozzajarulas tényét.

A végén legyen rajta az elérhet8ségiik. Figyeljenek az arculati elvardsokra® a

sajtokdzlemények esetében is!

e Sajtéesemények szervezése
Cél, hogy a jelent6sebb projektek folyamatosan szerepeljenek a

médidban. A sajtétajékoztatd eldnyei:

- Az Ujsagirdk kodzvetlentil, els6 kézbdl kapnak informaciét

- BO, részletes informacio all rendelkezésiikre

- Lehet6séglik van kérdezni

- Személyesen latjdk a projekt helyszinét, latvanyterveket a kész
projektrol

- Személyes kapcsolat kialakitasa az illetékes vezet6kkel.

- Ennek elérésére minden, a célcsoportot érdekl6 és érinté hirrdl,

eseményrél érdemes hirt adni. Példaul:

- A beruhazas kilénb6z06 fazisai;

- Munkaero felvétele;

- Kornyezetvédelmi intézkedések;
- MinOségbiztositasi intézkedések;

- Kutatasok, hatastanulmanyok, jelentds eredmények stb.

Ha nincs meglév6, kommunikalhatd hir, akkor tovabbi témak generalhatdk:

° Lasd: Mindenkor kételez8en feltiintetendd elemek




- Interjuszervezés egy cégvezetbvel, belsd vagy kiilsé szakértdvel;
- Mutassak be videokonferencian vagy PR filmen keresztil a projekt
muikodését;
- Mutassdk be a latvanyterveket, beszéljenek azok tervezési
hatterérol, stb.
A hirgeneralas alapvet6en a kreativ, Ujsagirok fejével torténd gondolkodast
jelenti (felmérve, hogy milyen, a projekthez kapcsolddd vagy azt érint6 hir,
esemény vagy hattér-informaciok van, ami érdekelheti a célk6zénséget, ezért
a sajtét). A legjobb otletadd, ha rendszeresen beszélgetnek Ujsagirdkkal és
Oket kérdezik, hogy mire van szlkséglik. Utdana mar a hir jellegétdl flgg,
hogy milyen formaban kommunikalnak (sajtétajékoztatd, kozlemény vagy

interju szervezésén keresztil).

B. Utomunkalatok

e Sajtomegjelenések Osszegyiijtése

A megjelent sajtocikkek 6sszegylijtése és elemzése az egyik legjobb eszkdz arra,
hogy elemezzék a sajtomunka hatékonysagat. A cikkeket 6sszegyljthetik sajat
erdvel is: megveszik és atnézik azokat a lapokat, illetve megnézik, meghallgatjak
azokat a miUisorokat, amelyeket sajtdmunkdkkal megcéloztak. Ha sajat maguk
végzik, akkor az eseményt, bejelentést, stb. kovetden célszerli tobb héten
keresztll figyelni a varosi/megyei/régiés médiat és dsszegyl(ijteni, (lementeni, ill.
lemasolni) a megjelenéseket. Kétségkivill egyszerlibb, bar koltségesebb
megoldas, ha ezzel a feladattal sajtofigyelé céget biznak meg. A sajtéfigyelést a

kovetkezd szempontok alapjan elemezhetik:

- Hany cikk vagy tudodsitas jelent meg (6sszevetve azzal, hogy hany
helyre kildték el)

- Milyen profili médiumokban jelent meg (szakmai, a&ltalanos,
egyéb, pl. hirigyndkség)

- Mekkora az orszagos/régios/varosi jelentdsége, befolydsa az adott
médianak (hallgatottsag, nézettség, olvasottsag alapjan)

- Mely misorban, oldalon jelent meg (féoldal vagy kevésbé jelent6s
bels6 lapokon, f6 mdsoridében vagy éjszaka) illetve milyen
terjedelemben dolgozta fel az informacidinkat (pl. interju vagy

rovidhir).



Fontos megjegyzésként kigyljteni, ha az Ujsagiré valdtlant allit, rossz
kovetkeztetésre jut, félreértett valamit, vagy Osszefliggéseivel nem helytalld
tényeket sugall, pontatlanul idéz, és ezzel sérti az illet6 személyt, projektet,
egyéb érdekeket stb. Ilyenkor kérjenek helyreigazitast, és haladéktalanul
értesitsék a program koordinaldsat végzd hazai intézményeket (VATI, NFU)!
(Tények, szamok, egyéb adatok esetében megeldzhetd a félreértés, ha irdsban is

tajékoztatjak a média munkatarsait).



VI. TOVABBI INTEZKEDESEK

A. Fotodokumentacio készitése

Fényképekkel jol és latvanyosan dokumentalhatd egy projekt kivitelezése. 16
mindségli és komponalasu professziondlis mindségl képeket szamtalan helyen
fel lehet hasznalni:

. Sajtdmunka soran (itt a leggyakrabban nyilatkozé személyekrol is
készlljon profilkép, amit az irdsbeli interjuhoz is el tudnak kildeni
az Ujsagironak)

. Cégkultura épitésénél (,igy kezdtik...”), belsd hirlevélnél

. Munkatarsak felé iranyuld kommunikacioban

. Szakmai prezentacidéban, konferencidkon

. Céges prospektusban, kiadvanyban

. Online és print Ujsagokhoz projekt dokumentacio, televizids

bejelentkezéshez portréfoto is.

Jol fotozni nem kdénnyl, hiszen szamtalan kérilményre oda kell figyelni. Ma mar
a legtobb modern fényképez6géppel és némi gyakorlattal kivaldo mindség(, jol
komponalt és megfeleld felbontasu fotdk szilethetnek, am ha mégsem sikeriilne,
kérjék profi szakember segitségét. Ha kiadvanyt, szérdéanyagot, tajékoztatd
flzetet, stb. terveznek, szakemberekkel egyeztessenek a fotdkat illetéen!

B. Honlap

A projekt szinten vald tdjékoztatdsi és nyilvanossagi intézkedéseket eldird
Nyilvdnossagi Utmutatdnak megfelelden a Projekt Végrehajtd, illetve -
amennyiben a nyilvanossagi terv, illetve a nyilvanossagra szant koltségvetés ezt
lehet6vé teszi - a projekt sajat honlapjan a Svajci-Magyar EgyuttmU(kodési
Program programlogodjanak feltiintetésérél gondoskodni kell. Tovabba kérjuk
hiperhivatkozassal biztositani a Svajci Hozzdjarulds honlapjanak -

http://www.svajcihozzajarulas.hu, http://www.swiss-contribution.admin.ch/hungary

- kdonnyebb elérhetOségét is.

A Projekt Végrehajté Svajci Hozzajarulasbol finanszirozott projektjérdl célszer(i
egy rovid, angol és magyar nyelvld leirast, valamint a fobb adatokat (pl. projekt
Osszkoltsége, megvaldsitasi idoszak, fobb célkitlizések, stb.) a honlapon

szerepeltetni.


http://www.svajcihozzajarulas.hu/
http://www.swiss-contribution.admin.ch/hungary

i. Melléklet — Mintak a kommunikaciés események, iinnepélyes

megnyitok illetve egyéb, a projekt megvalositasa

szem

pontjabol jelentos mérfoldkovekhez kapcsolédoan

1. Rendezvény forgatokonyv minta

Téma:

A projekt Ginnepélyes megnyitdja, és azt kovetd fogadas

Helyszin: Szabadtér, a projekt helyszine
Id6pont: Kedd, 18.00 - 21.00 6ra
Résztvevdk: Kb. 100 vendég

Elokészités:

Id6pont kivalasztasa

Helyszin megtervezése: regisztracio, beszéd, fogadas, vendéglatas
céljara

Program megtervezése: beszéd (felkérés, egyezetetés),
vendéglatds, esetleges szorakoztatd program (pl. fellépé mivészek)
Vendéglatds, berendezés (kerti asztalok, sator stb.), technika
(mikrofon, hangositas stb.) megrendelése

Meghivottak korének (donor, hazai intézményrendszer képviselGi,
partnerek, lUgyfelek, dnkormanyzati, politikai szerepldk, felligyeleti
szervek stb.) dsszeallitasa

Meghivok kiklldése (esetleg érdemes kiilon nyomtatott meghivd) -
minimum kb. 1 hdnappal a rendezvényt megel6z6en

Szerepek leosztasa: ki fogadja a vendégeket, ki mond beszédet,
szikséges-e moderatort alkalmazni, stb.

Beszédek szovegének megirasa

Meghivas telefonos megerdsitése - el6zetes regisztracié esetén
emlékeztet6 e-mail klildése a regisztralt résztvevéknek, a beszédet
tartoknak, stb.

Szlikség esetén hostessek megbizdsa

Fotézas (protokollfotdk, esetleg film) megrendelése

Helyszin elOkészitése: berendezések, regisztraciés helyszin,
vendéglatds helyszine, parkolas biztositdsa, mellékhelyiségek,

szinpad stb



Lebonyolitas:

16.00-17.30: Helyszin, berendezés stb. ellen6rzése, sziikség esetén
vendéglatas elokészitése

17.30-18.10: Vendégek fogadasa: beosztastél fliggéen kilénbozd
vezetOi szinten (kulon figyelmet igényelnek az esetleges
VIP vendégek!)

18.10-18.20: Vendégek kdszontése (moderator vagy hazigazda, pl. PR
vezetd)

18.20-18.40: Megnyitdbeszédek (felsOvezetd, projektgazda)

18.40-19.00: Projekt bemutatdsa, vendégek korbevezetése a projekt
helyszinén

19.10-21.00: Program, vendéglatas, alléfogadas

Utankovetés és értékelés:
e RésztvevOk megkeresése, részilkre koszondblevél és roluk készilt
foték elklldése (levél vagy email)
e A részt nem vett meghivottak telefonos (vagy email-es)
megkeresése
e Esemény kiértékelése: hanyan és kik jottek el, meddig maradtak,
mikor mentek el, varhatéan mennyire mentek at az U(zenetek.

Esetleges hibak kielemzése



2. Sajtéokozlemény minta

Svajci tamogatasbol j szaloncukoriizem jott létre Nevenincs varosban.

A Szaloncukorgyar Kft. 36 milli6 forint svajci tamogatast nyert a
~Telephelyfejlesztés” cimii palyazati kiirason a Svajci-Magyar
Egyiittmi(ikodési program keretében. A 72 milli6 forintos
osszkoltségvetést meghaladé beruhazasbol nemcsak egy (j
szaloncukorgyarto iizemcsarnokot épitenek, hanem Gj munkahelyeket is
teremtenek.

A Nevenincs varos telephely(i 2005-ben alakult Szaloncukorgyar Kft. édesipari
termékek eldallitdsaval foglalkozik. Termékeik annyira keresettek, hogy a
jelenleginél jéval tdébb arut is tudnanak értékesiteni a piacon, de gyartdécsarnok
kapacitasuk jelenleg erre nem megfelel6. Most, svajci tdmogatdssal lehetdséglik
nyilik egy hasznalaton kivili raktarhelyiséget feltjitani és atalakitani, igy ennek

készonhetben egy Uj gyartdcsarnokot tudnak bekapcsolni a termelésbe.

Nemcsak egy gyarté és csomagold lzemegység, hanem egy Uj raktarhelyiség is
épll. Lecserélik a régi tet6t, szigetelik a falakat és két Uj kaput is elhelyeznek.
Beszerelnek egy korszer( gyarté- 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 Ujat létrehozni.

A cégrdl és a fejlesztésekrdol bOvebb informaciét a www.szaloncukorgyar.hu

oldalon olvashatnak.

Kapcsolat:

Név/cim: e,

Telefon/fax: ....ccooeevvveeeneenn.

Email:


http://www.szaloncukorgyar.hu/

3. Sajtotajékoztato forgatokonyv minta

Téma: Egy vallalati (szervezeti, projekt) esemény bejelentése
Helyszin: Szalloda

Id6pont: Cslitortok, 10.00 - 12.00 éra

Résztvevok: Kb. 20 Ujsagiro

El6készités:
e Téma kivalasztasa, pontositasa
e Id6pont kivalasztasa

e Helyszin kivalasztasa

e Vendéglatds, berendezés, technika (projektor, hangositas stb.)
megrendelése

e Sajtolista (meghivandé médiumok és Ujsagirdk) dsszedllitasa

e Meghivok kiklldése

e Sajtdanyag (sajtdodosszié) dsszeallitasa - lasd kovetkezd melléklet

e A tdjékoztatot tartd személyek kivalasztasa (max. 2 f6)

e Prezentdacid 6sszeallitasa

e Meghivas telefonos megerdsitése

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

e Szikség esetén hostessek megbizasa

e Jelenléti iv elkészitése

Lebonyolitas:

08.30-09.30: Helyszin, berendezés stb. ellenfrzése, sziikség esetén

vendéglatas

09.30-10.00: Ujsagirék fogadasa, jelenléti iv kitdltése, 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: Sajtotajékoztatd lezarasa, esetleges személyes interjuk

11.10-12.00: Kozben szlikség esetén vendéglatas



Follow up és értékelés:

Sajtokozlemény kikildése (kozvetlenil a tajékoztatd utan)

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

Sajtéfigyelés (személyesen vagy sajtéfigyeld szolgalaton keresztil)

A megjelent cikkek, tudositasok kielemzése (mennyi, mekkora terjedelem,

Uzenetek mennyire mentek at, pozitiv-negativ visszhang stb.)



4. Sajtomappa tartalomjegyzék minta

A sajtdmappa altaldban a vaéllalat (szervezet, projekt) sajat vallalati arculatd
dossziéja, benne:

Kinyomtatott papiralapon:

e A sajtétajékoztatd forgatokdnyve: a lebonyolitds menete, idépontok
e A sajtétajékoztatd témajardl sz616 sajtdkozlemény
e A prezentacié kinyomtatott példanya: érdemes 3 slide/oldal formaban
nyomtatni, hogy az Ujsagirok az adott slide mellé tudjanak jegyzetelni.
(Beszéd esetén ez nem szlikséges)
o Vallalatrél (szervezetrdl, projektr6l) hattéranyag: cégprospektus, egyéb
kiadvany stb
e Az adott témahoz kapcsolddé hattéranyag kivonata: pl. kutatasi
osszefoglalo, referenciacikkek
Elektronikus formaban (altaldban CD-n):
e Sajtokdzlemény
e Prezentacié
e Hattéranyagok teljes, illetve roviditett terjedelemben
e Vezet6k életrajza
e Fotok (vezetOk, termékek, beruhazasok stb.)
e Vallalati film (referencia film, termékfilm stb.)
Egyéb:
e Jegyzettdémb
e Toll

e Esetleges apré ajandék (tevékenységhez kapcsoldédd termékminta stb.)



