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Kommunikacioés és arculati kézikonyv

Az EGT és Norvég Finanszirozasi Mechanizmusok 2009 -
2014-es idbészakara vonatkozdan

Felhivjuk a figyelmet, hogy a dokumentum a Communication and
Design Manual nem hivatalos forditasa, és a grafikai elemekkel (az
eredeti dokumentum masodik része: Visual Identity) egyiitt
értelmezendd. Minden esetleges eltérés esetén az eredeti, angol
nyelvii dokumentum szovege tekintendo iranyadonak:

http://eeagrants.org/Media/Files/Toolbox/Communication-manual



http://eeagrants.org/Media/Files/Toolbox/Communication-manual

Altaldnos Pélyézati Utmutatd 4. sz. melléklete:
Kommunikacios és arculati kézikonyv
(NEM HIVATALOS MAGYAR FORDITAS)

BEVEZETES

Ez a tajékoztatd és arculati kézikbnyv Gtmutatassal és tanacsokkal szolgal arra
vonatkozdan, hogyan lehet a legjobban kivitelezni az EGT Alapok és a Norvég Alapok
altal tamogatott programok és projektek tdjékoztatasi és nyilvanossagi tevékenységeit.

A kommunikacios tevékenységek kotelez6 kovetelményeit a (2009-2014 kodzotti EGT és
Norvég Finanszirozasi Mechanizmusok végrehajtasi rendelkezéseinek 4. mellékletében
szereplO) Tajékoztatasi és nyilvanossagi kévetelmények vazoljak fel.

Miért és kiért van ez?

A kézikényv célja, hogy segitsen Onnek abban, hogy a kommunikacids tevékenységeibél
a legjobb eredményt és értéket hozza ki, és biztositsa azt, hogy a projektalapokban részt
vevl partnerek kovetkezetesen és egymast kiegészitben kommunikalnak.

Ezt a kézikonyvet hasznalja mindenki, aki az EGT és Norvég Alapok projektjeinek és
programjainak kidolgozasaban, kivitelezésében és iranyitasaban részt vesz, vagyis a
Finanszirozasi Mechanizmus Iroda, a Kapcsolattarték, a Program Operatorok és a
projektgazdak, valamint a donor orszagok partnerintézményei. Valamennyi részes félnek
aktivan hirdetnie kell a tevékenységeit és az eredményeit, hogy biztositsa az
atlathatdsagot, és hogy felhivja a figyelmet az EGT Alapokra és a Norvég Alapokra.

A kézikonyv két részre oszlik:

Az ELSO RESZ roviden bemutatja a fé nyilvdnossagi kovetelményeket és tanacsokkal
szolgadl a kommunikacios tervezéssel, eseményszervezéssel, valamint a médiaval,
nyomtatdssal és kiadvanyokkal, weboldalakkal és a kozOsségi médiaval vald
banasmaddal kapcsolatban.

A MASODIK RESZ az EGT Alapok és a Norvég Alapok arculatdval, valamint a logdkra, a
kiadvanyok panelszovegeire (boilerplate), a médiatevékenységekre és weboldalakra
vonatkozd m(iszaki informaciok részletezésével foglalkozik. Ez a rész egyrészt minden, az
EGT Alapokbdl, illetve a Norvég Alapokbdl tamogatasban részesild szervre vonatkozo
kotelez6 irdnymutatasokat, masrészt javaslatokat és ajanlasokat tartalmaz.

Hol talalok tovabbi informaciot?
Amennyiben a nyilvanossaggal kapcsolatban tovabbi megbeszélnivaldja van vagy kérdése
merilne fel, kérjik, vegye fel a kapcsolatot az aldbbiakkal:

A kapcsolattartok, program operatorok és a donor programpartnerek az EGT
Alapok és a Norvég Alapok titkarsagat, a Finanszirozasi Mechanizmus Irodat keressék fel:
kuldjenek e-mailt a kommunikacios csapatnak az info-fmo@efta.int cimre.

A projektgazdak és a donor orszagok projektpartnerei a megfelel6 program
operatorral vegyék fel a kapcsolatot. A kapcsolattartok adatait az EGT Alapok és a
Norvég Alapok honlapjan (www.eeagrants.org) taldlhatjak meg.



http://eeagrants.org/Results-data/Results-overview/Documents/Legal-documents/Regulations-with-annexes/EEA-Grants-2009-2014
mailto:info-fmo@efta.int
http://www.eeagrants.org/
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ELSO RESZ
EGT ALAPOK/NORVEG ALAPOK

A projektalapok hivatalos neve EGT Finanszirozasi Mechanizmus és Norvég Finanszirozasi
Mechanizmus. Ezekkel az elnevezésekkel taldlkozhat a projektalapok valamennyi jogi
dokumentumaban, igy az On projektjére vagy programjdara vonatkozé szerzédésekben is.

Az Alapokkal kapcsolatos kommunikacié sordn, igy példdul az On weboldaldn,
brosirakban vagy a sajtéban a projektalap(ok) rovid elnevezését kell hasznalni: EGT
Alapok, illetve Norvég Alapok. Ezeket az elnevezéseket az emberek 0sztontsen megértik,
és egyben megfelelnek a logéknak is.

NYILVANOSSAGI KOVETELMENYEK:
OSSZEFOGLALO

Valamely projekt vagy program EGT Alapokbdl, illetve Norvég Alapokbdl térténd
tdmogatdsdnak népszeriisitése fontos részét képezi az On hivatalos szerzédési
kotelezettségeinek. Az atlathatdosdag és felel6sségre vonhatdsag szempontjabdl
kiemelked6 szerepe van annak, hogy az emberek tudjanak a tadmogatas
megpalyazasanak lehet6ségérdl és az Alapokbdl tortént beruhazads eredményeirdl.
Tovabba lehet6séget ad arra, hogy mashol is tanulhassanak a jo gyakorlatbdl és
folyamatosan javitani tudjanak a projekteken és programokon.

Az EGT Alapok és a Norvég Alapok kommunikacios tevékenységeiben 18 orszag - a 15
kedvezményezett orszag és harom donor orszag - allampolgarai, valamint a
Finanszirozasi Mechanizmus Iroda vesznek részt.

A hatékony kommunikacio érdekében a (EGT és Norvég Finanszirozasi Mechanizmusok
2009-2014 kozotti idészakanak végrehajtasardl rendelkez6 Szabalyzat 4. mellékletében
szerepl6) Tajékoztatdsi és nyilvanossdgi kovetelmények jelen kézikényvvel kiegészitve
altalanos ajanlasokat adnak, hogy

- kovetkezetes és egymast kiegészit6 Uzenetet hozzon létre;

- megfeleljen a programokrdl és projektekrdl szdéld tényszer(i tajékoztatds iranti
igénynek;

- kozvetitse az atfogd projektalapok értékeit.

A kommunikacié decentralizalt megkozelitésének elonyei

o Atlathatésag és felelésségre vonhatésag: biztositja, hogy az embereket tajékoztatjak
arrél, hogyan koltotték el a tdmogatast, és segit korlatozni az esetleges visszaéléseket,
mely az informacidhoz vald elégtelen hozzaférés nyoman felléphet;

¢ Nyitottsag és megkozelithetoség: a kozvetlenll érdekelt szereplék kiterjedt haldzata
lehetOvé teszi a tdmogatasra vald palyazas és a partnerségi projektekben vald részvétel
lehetOségeinek jobb kommunikalasat;

e Nem csak folyamat, hanem eredmény is: a projektben/programban részt vevok
tudnak a legtébbet az eredményekrdl és a teljesitményekrél, ezért 6k vannak a legjobb
helyzetben ahhoz, hogy az eredményeket az orszagos, regionalis és helyi kozonség felé
kommunikaljak.



http://eeagrants.org/Results-data/Results-overview/Documents/Legal-documents/Regulations-with-annexes/EEA-Grants-2009-2014
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Szerepek és felelosségi korok

Az EGT Alapok és a Norvég Alapok keretein belil megvaldsuld projektek és programok
kivitelezésében és hiresztelésében szamos szerepléd vesz részt. Ennek ellenére e
kommunikacids kézikdnyvben két f6 csoportot fogunk elkildniteni.

Program Operatorok

A Program Operatorok nem csak a program iranyitasaért felel6sek, hanem azért is, hogy
biztositsak a program megfelel6 helyi szint(i népszer(isitését.

Ellendérzdlista: Program Operatorokra vonatkozo kévetelmények

- Kommunikacios terv készitése, amely felvazolja a stratégiat, a célkdzonséget, az
Uzeneteket és a kommunikacids célok elérésének moddszereit (ezek megtalalhatdk ebben
a kézikonyvben);

- Tajékoztatd tevékenységek kivitelezése, amelyek naprakész informaciokat kézélnek a
teljesitményekrél és az eredményekrél, példaul konferencidk vagy sajtéesemények;

- Honlap létrehozdsa a nemzeti nyelv(ek)en és angolul, amely informacidt nyujt a
tamogatasi lehet6ségekrél és a palyazat menetérél, beleértve egy 0Osszefoglalot a
jelenleg tédmogatott projektekrdl, valamint a tédmogatds szélesebb hatasairdl széld
tajékoztatast;

- Mas szervek bevonasa, példaul helyi 6nkormanyzatok, nem kormanyzati szervezetek és
oktatasi intézmények, amelyek segithetnek a programrdl szo6lé informacio terjesztésében.

Projektgazdak

A projektgazdaknak kommunikalniuk kell a projektjik teljesitményeit és hangsulyozniuk
kell az EGT Alapokbdl, illetve a Norvég Alapokbdl kapott tdmogatast a megfeleld
kézbnség felé orszagos, regionalis illetve helyi szinten.

Ellenérzdlista: projektgazdakra vonatkozo kovetelmények

- Nyilvédnossagi terv kidolgozdsa a projektpdlyazat részeként, amely részletezi a
kommunikacidos tevékenységek céljait, a célcsoportokat, a moddszereket és az
id6kereteket;

- Harom informacids tevékenység elvégzése, példdul esemény vagy sajtdkonferencia a
folyamatrdl, teljesitményekrdl és eredményekrdl (ezek egyikének a projektinditd vagy -
zard eseménynek kell lennie);

- A projektrdl szdl6 informacié elérhetdvé tétele egy erre kijelélt honlapon vagy egy
meglévé honlap weboldalan a nemzeti nyelv(ek)en és angolul is;

- Ha megoldhaté, egy hirdet6tébla kihelyezése a projekt helyszinén, amit a projekt
befejezése utan egy emlékeztet6 tabla valt fel.
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KOMMUNIKACIOS TERVEK

Valamennyi EGT Alapokbdl, illetve Norvég Alapokbdl tdmogatott program és projekt
munkatervében szerepel egy kéltségvetésben tervezett kommunikaciés terv.! Ahhoz,
terv kidolgozasa, hogy meghatarozza a céljait, célkézénségét és f6 lzeneteit. Ennek
alapjan el tudja dénteni, mely tevékenységek és eszkdzdk segitik Ont legjobban céljai
elérésében.

A kommunikaciods terv alapjai

o Dontse el, mit akar elérni a kommunikaci6javal;

e Irja le vagy hatarozza meg a célkdzonségét;

e Gy06z6djon meg rdla, hogy az lizenet megfelel a célkbzénségnek;
...hogy azt a valaszt kapja, amit szeretne.

Célkitizések

Az els6 |épés, hogy hatarozza meg, mit szeretne elérni. A ,figyelemfelhivas” altalanos
célkitlizése nem elég, hanem egy konkrét végeredményt kell meghataroznia, amely
korulirhatdé és mérhet6. Konkrét, mennyiségileg meghatarozhatd célkitlizést Kkell
kigondolnia, mint példaul hogy hany embert, milyen csoportokat kivan megcélozni, és
mit akar mondani nekik, mikor és miért.

Kozonségek

Jollehet ez egyértelmlinek t(inhet, de miutan a projektjét vagy programjat elfogadtak,
érdemes felfrissiteni a célkdzonsége listajat annak biztositasa végett, hogy mindenki, akit
meg akar szélitani, szerepel benne, és mind megfelel6ék. Ha megérti, hogy kivel akar
kommunikalni, kénnyebb lesz meghatarozni, hogyan fogjon hozza, és milyen eszkozoket
hasznaljon.

A kilonb6z6 kozonségek (KKV-k, NGO-k, onkormanyzatok, politikai dontéshozdk) mas-
mas megkozelitésre reagdlnak. A kommunikacidés csatorndkat, (zeneteket és eszkézoket
ennek megfelelden kell hozzajuk igazitani és megcélozni 6ket.

Uzenetek

Az Uzenetek egyszerlien a kommunikacids eréfeszitései f6 tartalmi elemeinek az
attekintései. Milyen konkrét informacidét vagy Uzenetet akar kozvetiteni, hogy elérje
célkitlzéseit, motivalja és mobilizadlja a célcsoportokat? Minden projektrél hatalmas
mennyiség( informaci6, adat és hir all rendelkezésre - Onnek ki kell vélasztania a f6
elemeket, amelyek illeszkednek a célkitlizéseihez. Ne feledje, a cél nem az ,altalanos
figyelemfelhivdas”, hanem, hogy bizonyos f6 gondolatokat kommunikdljon és

' Ez 2 2009-2014 kdz6tti EGT és Norvég Finanszirozasi Mechanizmusok végrehajtasi rendelkezéseinek 4.
mellékletében szerepl6 ,Kommunikacids stratégidkra” vonatkozik a Kapcsolattartok esetében, a
,Kommunikacids tervre” a programoperatoroknal és a , Nyilvanossagi tervre” a projektgazdaknal.
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megerdsitsen. Az emberek jobban fognak reagalni a célzott kommunikaciokra, mint a
tagabb és nem konkrét informaciéra.

Az On célja, hogy Uzenete egyszer(i maradjon, és ezdltal ne terhelje tul a kézdnségét.
Amennyire lehetséges, csak harom f6 Uzenetre Osszpontositson. Ahhoz, hogy ezeket
megtalalja, mindossze annyit kell tennie, hogy kigondolja azt a harom legfontosabb
dolgot, amit szeretne, ha a kdzénsége tudna az On projektjérél /programjardl, és amirdl
On ugy gondolja, hogy érdekelheti 6ket. Gydz6djon meg arrdl, hogy a f8 lzeneteit
konny( megérteni, ugy, hogy hangosan felolvasva ellen6rzi, hogy a felolvasott széveg a
hétkdznapi beszédnek hangzik.

Az Uzenetek kidolgozasanak egyik jo6 megkozelitése, ha szinesek és tarsalgasi jelleget
kapnak - mondjon példakat, meséljen torténeteket, de ne felejtse el alatamasztani
tényekkel és adatokkal!

Mi jon ezutan?

Amikor elkészitette a kommunikacids terv alapjait — meghatarozta a célkit(izéseket, a
kézbnségeket és az Uzeneteket - a koOvetkez6 |épés, hogy meghatarozza, hogyan
torténik a terv gyakorlati tevékenységek révén torténé végrehajtasa.

Ellenorzo lista a kommunikacios tervhez

o Stratégiai attekintés: a terve tartalmazza a célkitlizéseik 6sszefoglalasat, a
célcsoportokat és lizeneteket?

o Taktikak: meghatarozta azokat a tevékenységeket, amelyeket a célkitlizése
elérése érdekében végezni fog?

o Id6vonal: meghatarozott egy idévonalat, amely tartalmazza a f6 id6pontokat a
program/projekt életében, hogy biztositsa a hatarid6k betartasat?

e Forrdsok és felel6sségek: elkllonitette a megfelel6 forrasokat, és
meghatarozta a kilénboz6 feladatokhoz tartozo felelésségi koroket?

o Ertékelés: szerepelnek benne a kitlizott célok elérésének értékelésére
vonatkozd rendelkezések?

Természetesen mindegyik kérdésre igenld valaszt kell adni.

Otletek a tervezéshez
A kommunikacios terv nem egy tevékenységekbdl allo, kipipalandd bevasarld lista, hanem egy
vildgosan meghatarozott cél az ahhoz tartozo6 tennivaldkkal és lizenetekkel, amelyekkel emberek
egy pontosan korilhatarolt csoportjat szélitjuk meg.

Ha Uzenetekrdl beszéliink, a ,kevesebb tébb”; lizenetenként csak egy gondolatra ésszpontositson,
amely a kivalasztott kozonséget célozza meg.

Készitsen egy szerkesztGi naptart a projekttel/programmal kapcsolatban megvaldsuld
tevékenységek szamara, hogy a kommunikacids tevékenységeit ezek koré tervezhesse.

Ne feledkezzen meg a belsé kommunikaciérol sem: rekldmozza a projektet mar a kezdetektdl a
szervezetén beliil a kollégak felé is. Minden dolgozénak tudnia kellene azokrdl az On altal végzett
tevékenységekrdl, a projekt/program céljairdl, és az elért eredményekrdl. A jol tdjékozott dolgozok
az On legjobb nagykévetei!

Jelen kézirat tébbi része az On altal esetleg alkalmazni kivant, kiilénbéz8 kommunikacids
tevékenységekre vonatkozdan ad utmutatast.
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NYOMTATVANYOK ES KIADVANYOK

A legtobb projekt és program esetében szamos adatlap, prospektus, brosura sziletik.
Mint minden kommunikacidés anyaga, legyenek ezek is egyszerliek, dsszpontositsanak a
teljesitményekre és eredményekre, és keriiljék a szakzsargont. Azokhoz az emberekhez
kell igazitania a kiadvanyait, akiket el akar érni, vagyis kezdje Ugy, hogy felteszi
maganak a kérdést, kinek akarja adni a brosurat és miért.

Ha az érdekelt felekkel talalkozik, egy egyszer(i és rendezett, otthon elkészitett, az
irodaban kinyomtatott adatlap vagy szoérélap is elfogadhaté és értékelni fogjak. Bizonyos
termékekre vagy eseményekre, mint amilyen a teljesitményeiket és eredményeiket
Osszefoglald zard konferencia vagy kiadvany, érdemes esetleg egy kommunikacids
Ugynokséget megbizni, amely segithet az elrendezésben és a nyomtatasban.
Amennyiben a koltségvetése korlatozott, ossza meg online a kiadvanyt PDF
formatumban, ahelyett, hogy magas példanyszamban kinyomtatnak.

Ne feledje el minden a projekttel vagy programmal kapcsolatos kommunikacios
anyagaban feltiintetni a pénzigyi tamogatassal kapcsolatos informacidkat (lasd
~Panelszévegek”).

Prezentaciok

Egy jo prezentacio segithet vilagos és értheté moédon megragadni a projekt/program
célkitlizéseit/céljait, teljesitményeit és eredményeit. Amennyiben Powerpoint prezentaciét
hasznal, gy6z8djén meg arrdl, hogy a didk azt jelenitik meg vizualisan, amit On
verbdlisan elmond. A képekkel vagy grafikonokkal ellatott figyelemfelkeltd didk gyakran
segitenek megerdsiteni az On mondanivaldjat, am a pontokba szedett mondatok hosszu
listait gyorsan megunja a kozonség. Kérdezze meg 6nmagatdl, hogy a didk ,verbalis
mankdk”, amelyek Ont segitik, hogy emlékezzen arra, mit szeretne elmondani, vagy a
kozonséget segitik, hogy jobban megértsék azt, amit prébal elmagyarazni.

A jo el6adas alapjai

e Egy dia korulbelll egypercnyi el6adasi idének felel meg; vagyis egy konferencian egy
tizperces rész korulbelll tiz diat jelent;

e A didknak el kellene mélyiteniiik a mondanivaldjat, nem pedig elterelni a kozénség
figyelmét az lizenetérodl;

e Haszndlja bélcsen az Onnek szant id6t; gyakorolja az id6zitést (altaldban 25%-ot
szanjon a bevezetésre, 65%-ot a torzsrészre, 10%-ot a levezetésre);

o Ugyeljen arra, hogy ne beszéljen tdl gyorsan (f6leg, ha tolmacsoljak);

e Bdatran mozogjon a pddiumon (ez éberen tartja az embereket és folyamatosan Onre
koncentralnak), de ne alljon a vetitd elé;

e Az el6adas olyan, mint a jo térténet; felkelti a figyelmet (megdébbentés, vicc, idézet,
kérdez6skodés stb.), megragadja és fenntartja az érdekl6dést (kapcsolatteremtés,
anekdotak, humor, kontraszt, gondolatok megkérdéjelezése stb.) és egy csattandval
zarul (konfliktusmegoldas, a f6 pontok 6sszegzése, a kozénség emlékeztetése, miért
hallgattak meg).
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Promocios cikkek

A sziikséges posztereken és emlékeztetd tablakon tul a projekt vagy program szamara
esetleg tovabbi promdcidos anyagokat, példaul tollat, USB tarolot, pdlot, képeslapot,
naptarat vagy kulcstartét is készittethet. Gy6z6djon meg arrdl, hogy haszndlja az EGT
Alapok, illetve a Norvég Alapok logdjat a promodciés cikkeken, feltlintetve a
www.eeagrants.org, illetve a www.norwaygrants.org hivatkozast is.

Amennyiben van hely, esetleg feltlintetheti az EGT Alapok/Norvég Alapok nemzeti
honlapjanak hivatkozasat is, példaul www.eegrants.hu, www.eeagrants.cz stb.

Nyomdaszok vagy reklamligynokségek tudnak tanacsot adni abban, hogy melyek a
legjobb anyagok az On szdmara, és hogy milyen fajta grafikai elemeket (logdkat) és
tartalmat helyezhet el rajtuk.

Otletek a kiadvanyokhoz és eléadasokhoz
A szOvegei maradjanak rovidek és Iényegre téréek, hogy a projekt/program globalis attekintését
tudjak kozvetiteni.

Tegye a kiadvanyait vonzobba az olvasok szamara a projektbél vagy a programrél szarmazé valds
fényképek hasznalataval.

A kiadvanyoknal sokszor jobb, ha inkdbb tobb fényképet és illusztracidt tartalmaznak, és kevesebb
részletekbe mend széveget.

Hasznaljon infografikat (szOveggel 6tvozott tablazatokat, grafikonokat, térképet), hogy a részletes
informacioét kisebb, feldolgozhato részekbe fogja dssze.

A tartalmat a f6 Uzenete koré épitse fel és valassza meg a formatumot (a nyomdaszok tanacsot
tudnak adni a megfelel6é formatumra, de példaul a brosurakra a megszokott formatum az A4-es,
mig a flzetekre a B5).

A prezentacios didk ne legyenek hosszlu szovegek, melyeket aztédn szérdl széra felolvasnak; ezek
csak eszk6zok, nem pedig a teljes mdsor.

Promdcids anyag készitésekor figyeljen arra, hogy a koltségek és az anyagok lehetséges
eredményei 6sszhangban legyenek.

FENYKEPEK ES AUDIOVIZUALIS ANYAGOK

A brosurak, fuzetek és mas kommunikacios termékek élénkebbek lesznek a fényképektdl
és mas dizajnelemektél, melyek kiegészitik a szoveget és er0sitik a ,csaladi”
megjelenést, ahogy azt a jelen kézikényvben a grafikai megjelenitésben is felvazoljuk.

Fényképek hasznalata

Készitsen fényképeket a projekt soran, hogy legyen illusztraciés anyaga, amit a
kiadvanyaiban, weboldalan, ko6z6sségi médiakampanyaban felhasznalhat, vagy az
Ujsagirokkal megoszthat. Az ,elGtte és utana” fényképek erdteljes eszk6zok lehetnek a
munkaja valédi hatasanak bemutatasara.
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Az iroda elGtt készitett fénykép a csapatrdl jét tehet a csapatmoralnak, de nem igazan
az, amit feltehet6en az Ujsagirdk varnanak, és nem is a legjobb illusztracié az ismertet6
flzete szdmdra. Altaldban a legjobbak a valamely tevékenységben részt vevé emberekrdl
készilt képek. Minél kozelebb all a fénykép a kiadvany targyahoz, annal jobb: a
legjobbak azok a valds képek, amelyeken az Gj technoldgidk, vagy a tamogatasbdl
profitalé helyek és emberek szerepelnek.

A honlapjan alacsony felbontasu képeket hasznaljon, de a professzionalisan nyomtatott
fizetekben vagy brosurakban valé hasznalathoz nyomtatasi mindségl fényképekre van
szliksége (300dpi) - allitsa be a felbontdas minGségét, amikor a digitdlis fényképeket
letolti a fényképezdgépérdl a szamitdgépre.

Audiovizualis anyagok

Ha a tevékenységének jo vizualis elemei vannak, készithet révid videoklipet, amelyet a
honlapjan le lehet jatszani, a kozosségi média csatornain meg lehet osztani, vagy amivel
fel lehet kelteni a helyi vagy regionalis sajtéorgdnumok figyelmét.

A projektrdl egy video elkészitésének nem kell sokba kertilnie, és szamos jo online forras
van, amely segitségére lehet. Ezek kozlul megemlithetjik a Vzaart (http://vzaar.com), a
nyilt forraskédu Kalturdt (http://corp.kaltura.com), a MindBites oktatévidedkat és
bemutatéanyagokat (www.mindbites.com) és a Sparkeo videdés marketing platformot
(www.sparkeo.com).

A videdi és fényképei f6 organumai kozé tartozik a YouTube (lasd a ,K6z0sségi Média”
részt), a Vimeo (http://vimeo.com), a Photobucket (http://photobucket.com), a Flickr
(http://www.flickr.com) és az On sajat honlapja vagy blogja.

Lasd még a kbzbsségi médiardl és a blogokrdl szol6 részt.

Otletek a fényképekhez
Ne felejtse el megosztani a fényképeit és audiovizualis anyagait a Program Operatoraval és a
Nemzeti Kapcsolattartéval.

Mindenképp szerezzen irasbeli engedélyt példaul a projektek nyuljtotta fényképek, adatok és
grafikonok felhasznaldsadhoz, és allapodjanak meg, kit kell az anyagok jogosultjaként feltlintetni;
kérheti, hogy javasoljanak feliratot hozzajuk, melyek megmagyarazzak, mirdl szélnak a képek.

Minta: ,E fénykép vagy illusztracié elkiildésével On tudomasul veszi azt, hogy hozzajarul ahhoz,
hogy az XXX szervezet azt szabadon felhasznalhassa, valamint azt, hogy az illusztracién szerepld
valamennyi személy hozzajarulasat adta annak megjelentetéséhez.”

Minta: ,Kérjuk, jeldlje meg, kit kell feltiintetni a fénykép/illusztracié szerzéjeként (© )’
Minta: Kérjik, javasoljon feliratot: "
(példaul személy vagy szervezet neve, mit illusztral stb.)
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WEBOLDALAK

A legtébb projekt és program esetében az On honlapja lesz az elsd belépési pont az
érdekeltek tdbbsége szdmadara, amikor informdaciot keresnek az On tevékenységeirdl.
Rdadasul egy honlap elkészitése vagy ujabb weboldalak hozzdadasa egy meglévo
honlaphoz viszonylag kénnyl mddja annak, hogy tevékenységeit és hireit kommunikalja.
Egy készen kaphatd szoftverrel létrehozott egyszer( oldal a legtobb projekt szamara elég
is lehet.

A weboldalan frissitenie kell a tevékenységeirdl szold hireket, fényképeket kell feltéltenie,
és egyéb olyan tartalmakat kell megosztania, amelyeket a felhasznalok érdekesnek
taldlhatnak. Van azonban néhany tipp és trikk, amit észben kell tartani, amikor irott
tartalmat készit a weboldala szamara.

A weboldala alapvet6 felépitését vagy vazlatos kereteit tartalmazé wireframe (,,drotvaz”)
egy egyszer(i példajat és egy On altal kivalaszthatd fejlécet megadunk ezen Utmutatd
mellékletében.

Webszoveg iras

A webszbveg irds nem ugyanolyan, mint a nyomtatasba vagy belsG (szervezeti)
hasznalatra szant irdas. A legtébb ember csak atfutja a weboldalakat, ahelyett, hogy
minden szo6t elolvasna, és a képerny6n torténd olvasas lassabb, mint az irott oldal
olvasésa. Es minél jobban ismeri az ember az internetet, annal tigyesebben tudja kisz(rni
a szamara érdektelen tartalmat. Vagyis hamarabb a lényegre kell térni - a fontos
informacidt korabban és egyszerilibben kell bemutatni.

Ellenorzo lista a webszoveg irashoz

e A rovidebb jobb: a weboldalak a papir alapu megfelelSjik hosszUsadganak a felét
érjék csak el;

e Vel6s informacié: rovid bekezdések, amelyek mindegyike idealisan csak egy
gondolatot tartalmaz;

e Az informacié tordelése: hasznaljon jelentéssel teli alcimeket a hosszu oldalakon,
és tordelje a szbvegét pontokba szedett bekezdésekre;

e Legyen hihet6: az objektiv tartalom jobb, mint a felfujé marketing nyelvezet;

o Aktiv hangvétel: aktiv és ne passziv hangvételt hasznaljon;

e Igeiddk: ahol csak lehet, irjon jelen id6ben, hogy kevesebbet kelljen frissitenie a
szbveget;

e PDF-ek: hasznaljon atalakitott letoltéseket a hamar elavuld vagy nagyon részletes
informacié szamara;

o Irjon, hogy megtaldljdk: ahhoz, hogy a keresémotorok megtaldljak, hasznaljon
er0s keres6szavakat a cimekben;

e Betltipusok és formatum: kerilje az ,okos” formazast, a szineket, nagybetiiket,
alahlzasokat vagy dolt betliket;

e Hivatkozasok: hiperhivatkozassal helyezze el a kulcsszavakat a szbvegben és a
»~Tovabbi informacié” részben (ne Ugy, hogy ,kattintson ide”);
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e Legyen logikus: prébaljon ugy gondolkodni, mint a felhaszndloi, és proébalja
kitalalni, mire van sziikséguk;

e Legyen pontos: mindig ellendrizze le a munkajat, hogy nincs-e benne hiba, és ne
hagyatkozzon tulsdgosan a szoftver helyesiras-ellenérzd funkcidjara.

Otletek a weboldalakhoz
Ha beallitja a Google Analytics-t a honlapjara (ingyenes), értékes informaciot tudhat meg az oldal
hasznaloirdl. Lathatja, hogy kik latogattdk meg az oldalt, mennyi ideig maradtak az egyes
oldalakon, milyen link nyoman bukkantak Onre, és még sok mast.

Ha egy meglévl honlapra hozza létre a projektrdl sz6l6 weboldalait, mindenképpen helyezzen el
egy lathatd és kénnyen elérhetd hivatkozast vagy bannert a honlap kezdélapjara, hogy az emberek
megtaldljédk a projektrél szold informaciokat.

Ne feledjen el egy linket elhelyezni az EGT Alapok és a Norvég Alapok honlapjara
www.eeagrants.org / www.norwaygrants.org.

Ne feledje el kozoIni a Program Operatoraval és a Nemzeti Kapcsolattartoval a honlapja vagy a
weboldala cimét.

Ellenérizze, hogy a weboldal domain neve (az URL cim) nem foglalt-e még. Egyedinek kell lennie,
hogy a keresémotorok meg tudjak klilonboztetni, ugyanakkor legyen kénnyen
begépelhet6/megjegyezhetd is.

Szamos online platform és megoldas létezik az egyszerl weboldalak |étrehozésara, és arra is sok
tanacsot kaphatunk, hogyan téltsiik meg az oldalakat tartalommal.
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KOZOSSEGI MEDIA

A kozOsségi média, mint a Facebook, a Twitter, a Flickr és a YouTube, ingyenes és
konnyen hasznalhatd eszkozok, melyek révén kozvetlenil tud kommunikalni
célkozonségével, és remek felllletet kinalnak a projekttel vagy programmal kapcsolatos
fényképek, frissitések és anekdotdk megosztasara. A kozosségi média tovabba lehetové
teszi, hogy olyan emberekkel is megosszon informacidokat, akik nem l|atogatjak
rendszeresen az On oldalat.

A kozbsségi médianak van egy értékes ,sokszorozd hatasa”. Ha megoszt egy informacidt,
példaul egy projektajénlatra valé felhivdssal vagy egy On &ltal szervezett eseménnyel
kapcsolatos hirt, lehet6vé teszi, hogy azok az emberek, akik ezt érdekesnek talaljak, Ujra
megosszak ezt a hirt mas emberekkel. Példaul, ha az emberek egy Facebook oldal
koévetdi lesznek, ,lajkolnak” vagy kommentelnek egy bejegyzést az oldal lGizend6falan, ez
megosztasra kerll a Facebookon belili halézatukkal. Amikor egy koveté kommentel egy
szervezet Facebook oldalan, ez az interakcié atlagosan 130 baratjaval kerlil megosztasra.

A koOz6sségi média arra is jo, hogy ravegye az embereket arra, hogy meglatogassak a
honlapjat, ha megoszt egy On &ltal kdzzétett hirre mutaté hivatkozast. Ha a honlapja
tartalmat a k6éz6sségi médiaban megosztja, az a keresémotorok rangsorolasat is noveli
un. bejovo (inbound) hivatkozasok révén (vagyis, hogy mas honlapok hivatkoznak az
Onére). Ezen kiviil lehetdvé teheti, hogy az emberek megoszthassak az On honlapjan
olvasott tartalmakat, ha kozOsségi média eszkozoket allit be az oldalan, példaul az
Addtoany hasznalatra kész eszkozeivel. A népszer(i kozosségi média ikonjai a netes cikk
vagy oldal alatt jelennek meg, igy a latogatok hozzaadhatjdk a kedvencekhez,
megoszthatjak vagy elmenthetik a tartalmat.

Facebook

A Facebook a vezetd kozOsségi média csatorna Eurdpa nagy részén. Konnyd létrehozni
egy oldalt, ahol megoszthatja egy projekt vagy program frissitéseit, hivatkozhat a
honlapjara feltoltott hirekre és mas forrasokbdl tartalomhoz juthat. Ez egyben valds
emberek vildga, vagyis a frissitései legyenek tarsalgasi hangvételliek és hasznosak. Ne
feledje el az oldalat bejelolni az ,EEA and Norway Grants” (EGT és Norvég Alapok -
http://www.facebook.com/EEANorwayGrants) oldal kdvetdi kozé!
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A hatékony Facebook hasznalat alapjai

e SegitGkész és nyitott megkozelitést alkalmazzon. Udvariasan javitsa ki a tényeket, ha
valaki pontatlan informaciot oszt meg, és szélitsa meg azt a személyt, akinek valaszol;

e Ne féljen tulsdgosan a kommentekt6l - mutassa ki, hogy nyitott és elérheté a
kommentek szadmara;

e A ,féorum” jo fellletet nyujt arra, hogy az emberekkel kapcsolatot teremtsen, és
informaciét osszon meg. Példaul a forum lehetévé teszi, hogy az emberek
megoszthassak legjobb oOtleteiket arrdl, hogy hogyan kell egy potencialis
projektpartnert megkozeliteni, hogyan kell egyltt dolgozni egy partnerségi projektben,
projekttel kapcsolatos torténeteket oszthatnak meg, vagy akar a kommunikacios
tevékenységekre vonatkozo innovativ Gtleteket is megoszthatnak;

e Vonja be a program vagy projekt résztvevdit és kérje meg 6ket, hogy osszak meg a
videdkat vagy fényképeket;

e Olyan informacioknal, amelyeket széles kdrben kell terjeszteni, mint példaul a palyazati
felhivasoknal, a Facebook ,baratokbdl” allé halézatanak tagjait megkérheti arra, hogy
javasoljak az oldalt masoknak vagy ,lajkoljak” az adott Gzendfali bejegyzést.

|II

Blogok

Létrehozhat egy blogot is a weboldal mellett, hogy fenntartsa a parbeszédet a projektben
vagy programban részt vevé tobbi ember kodzott, és hogy megossza a sikereket és
kihivasokat. Sziiksége lesz néhany, a tevékenységében részt vevl alkalmazottra vagy
onkéntesre, akik hajlanddak rendszeresen megosztani személyes torténeteiket. Nem kell
profi iréknak lennitik, csak j6 meséléknek.

Egy blog sokkal személyesebb, mint egy weboldal (lehetéleg egyes szam elso
személyben irjon benne, tarsalgasi stilusban), és a hozzaszélasok funkcié lehetdvé teszi,
hogy visszajelzést kapjon, vagy parbeszédet folytasson az olvasdival/kovetdivel. A blogok
titka a rendszeres frissités, és hogy kévetkezetesen foglalkozzanak egy, az On vagy a
szervezete szamara fontos témaval.

Ha negativ hozzaszoélast kap, értékelje, hogy konstruktiv-e. Ha az, tekintse lehet6ségnek
a félreértés megyvitatasara, tisztazasara, vagy pedig beszéljék at az illeté problémajat. Ha
a hozzaszélds nem konstruktiv, levélszemét vagy pedig karomkodast tartalmaz,
természetesen eltavolithatja.

Twitter

Az elmult években a Twitter a ,mikroblogolas” gyors és népszer(i moddjaként, vagy a
felhasznalé profiljan egy nagyon rovid (max. 140 karakter) bejegyzést (tweet) kozzétevo
csatornaként terjedt el. A bloghoz hasonldan a Twitter Iényege is az interakcid, és ha a
célcsoport aktiv a Twitter vildgaban, ez jo csatorna lehet a velik val6 kommunikaciéra. A
tweetekkel tajékoztathatja az embereket egy On altal szervezett eseményrél, betekintést
nyujthat egy projektje szinfalai mogé, tevékenységei frissitéseinek posztolhatja vagy
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akar a sajtdékodzleményeit is megosztasthatja. Ahogy a blogoknal is, a Twitter fidkot is
rendszeresen frissiteni kell, és kdvetkezetesen kell foglalkoznia egy, az On vagy a
szervezete szamara fontos témaval. Ha létrehozta a fidkjat, Iépjen kapcsolatba a tobbi,
az alapokban részes féllel az ,EEA and Norway Grants” (EGT és Norvég Alapok) Twitter
oldalanak kovetésével (@EEANorwayGrants, amit az FMI kezel).

YouTube

Konny( videot felrakni a weboldalra, és ehhez nem kell draga szoftvert vasarolnia. A
legegyszer(ibben Ugy tud online videdt megosztani, ha feltolti a YouTube-ra, amely egy
ingyenes online vided szolgaltatas, amelyre feliratkozhat.

Ellenorzo lista a videok feltoltéséhez:

e Egészitse ki magyarazdé szoveggel, amelyben szerepel a projekt vagy program
finanszirozasi forrasara vonatkozé informacié (EGT Alapok, illetve Norvég Alapok).

e Hasznaljon olyan relevans kulcsszavakat a cimben és a leirdasban, amelyeket az
emberek feltehetdleg hasznalnak, amikor a YouTube-on keresgélnek.

e Szerepeljen a honlapjanak vagy weboldaldnak cime a feltéltétt videdkon, hogy az
emberek kdnnyen megtaldlhassak.

o Ertesitse a Program Operétort, a Nemzeti Kapcsolattartét és az FMI-t (info-
fmo@efta.int), hogy mi is meg tudjuk osztani az On videdit az EGT és Norvég
Alapok tébbi csatornain.

Felvehet egy YouTube gombot a Facebook oldaldra, hogy a videdit ezen a csatornan
keresztll is megossza.

Otletek a k6zosségi médiahoz

Ha a videodja a nemzeti nyelven készlil, érdemes kiegésziteni angol felirattal, hogy a vide6 nagyobb
k6zonséghez érjen el.

Ha k6z0sségi médiat hasznal, helyezzen el hivatkozast ezekre a honlapjan. Ha Uj Facebook oldalt
vagy Twitter fiokot hoz létre, e-mailt is kildjon azoknak az embereknek, akikrdl Ggy gondolja, hogy
szivesen kapnanak rendszeres frissitést Ontol.

Gy6z6djon meg arrél, hogy elolvasta és megértette a kozosségi média oldalak felhasznalasi
feltételeit és a tartalom tulajdonjogaval kapcsolatos politikajukat, és hogy tudja, milyen informaciét
készll kézzétenni.

A kozosségi média 6nalld életre is kelhet: kdvesse figyelemmel szorosan és gyakran kdzosségi
média tevékenységeit.

Meséljen nekiink a blogjardl, Facebook oldalardl, YouTube videdirdl, a Flickr-on kozzétett
fényképeirdl stb. Szeretnénk 8sszegyljteni az 6sszes nagyszer(i térténetet, melyeket Ondk
mesélnek, és talan be is mutatjuk az On hozzajaruldsat a hivatalos EGT Alapok és Norvég Alapok
csatornain. A projektgazdaknak és a partnereknek kell tovabbitaniuk ezeket az anyagokat és a
réjuk mutaté linkeket a Program Operatoruknak és a Kapcsolattartoknak, akik tovabbitjak ezeket
az FMI felé.

Ezen felil On egyike legfontosabb eszkdzeinknek a kdzdsségi média terepének feltérképezésében.
Ha az EGT Alapokra vagy a Norvég Alapokra vonatkozdan olyan pozitiv vagy negativ megjegyzéssel
taladlkozik, melyeket fontosnak tart, gondolja meg, érdemes-e tovabbitani azokat a Program
Operator, a Nemzeti Kapcsolattartd vagy az FMI felé.
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ESEMENYEK

Szervezzen olyan eseményeket, melyeket a célk6zénsége, illetve a média érdekesnek
taldl, és amikre elmegy. A tervezési szakaszban ne csak azt gondolja végig, hogy On mit
akar kommunikalni — vagyis az Gzenetét —, hanem azt is, mi az, amit a célkézdnsége az
eseményen meg akar tudni. Az események lehetnek a program vagy projekt zard vagy
inditd eseményei, konferenciak vagy workshopok, vagy akar a projektek sajtd vagy a
nyilvanossag altali meglatogatasa, hogy lathassak, hogyan mukodik.

Gy6z6djon meg arrdl, hogy az On &ltal szervezett események résztvevdit tajékoztatjak
arrél, hogy az On tevékenységeit az EGT Alapok, illetve a Norvég Alapok tdmogatjak. A
megfelel6 logd(k)nak meg kell jelennilik valamennyi anyagon.

Nyilvanos események és latogatasok

Ha sajat eseményt szervez, gy6z6djon meg arrdl, hogy olyan embereket hiv meg, akik a
projektben részt vesznek vagy fontosak abban. Egy rovid és velGs reggeli tajékoztatd
(briefing), egy vita vagy egy nyilt nap a tevékenysége helyszinén jé alkalom lehet a helyi
hatosagok, civil szervezetek képviseléi vagy didkok (vagy akit el akar érni)
tajékoztatasanak.

Ha a projektje soran egy épllet latvanyos felldjitdson ment keresztil, esetleg
meghivhatja a helyi lakosokat egy vezetett sétara, vagy tarthat egy eseményt valamelyik
helyiségében. Ha a projekt eredményei kevésbé kézzelfoghatdéak, példaul kutatasi
eredmények vagy kodzalkalmazottak készségeinek fejlddése, tarthat egy workshopot vagy
szeminariumot, hogy Uj tudasat bemutassa, vagy vitat kezdeményezhet a témaban egy
informaciés kampany révén. Erdemes az el6addsokat vagy informéciés eseményeket
~roadshow” jelleggel megszervezni, hogy szélesebb kdzdnséget érjenek el.

Amennyiben nyilvanos eseményt szervez, esetleg meghivhatja a sajtét is. Ebben az
esetben mérlegelje, melyik sajtét érdekelheti legjobban, és mindenképp lassa el az
Ujsagirokat a szlikséges informaciokkal, és segitsen nekik megtaldlni a megfelel
embereket, akikkel riportot készithetnek.

Egy masik mddszer, amivel bevonhatjuk az embereket a tevékenységekbe, ha versenyt
szervezlink, példaul esszéird versenyt didkok szamara, fotd- vagy rajzpalyazatot, vagy
felkérnjuk Gket, hogy készitsenek a tevékenységrdl vagy valamely fontos témardl rovid
videoklipet. A nyertes palyamiveket ki lehet &allitani online a honlapjan vagy az egyik
kdoz6sségi médiacsatorna révén, vagy pedig elhelyezni az On iroddjaban vagy egyéb
megfeleld helyen.

Ne feledje el elolvasni jelen kézikényv ,A jé elbadas alapjai” c. részét.

Sajtolatogatasok

Az (jsagirok imadnak latni, latogatni és emberekkel beszélni. Egy kirdndulds a
projekthez, hogy lassak, pontosan mi torténik, és hogy lassak azokat az embereket,
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akikre hatassal lesz, nagymértékben segit a sajtdé figyelmének felkeltésében. Nehéz
O0sszehozni egy torténetet egy telefonos interju és egy sajtékozlemény alapjan (és
unalmas is lesz olvasni!), de ha idézhetnek kiilé6nb6z6 emberektdl és sok vizualis elem all
rendelkezéslikre, az sokat segit. Gondolja végig, mit tudna szervezni a projektjével
kapcsolatban - mit a legérdekesebb megnézni, meglatogatni, tenni, és mikor? Kik azok
az emberek, akikre hatassal van?

Sajtotajékoztato

Miel6tt Osszehivna egy sajtotdjékoztatét, gy6zédjon meg arrdl, hogy amit el akar
mondani, valéban hirnek szamit. J6 esetben akkor szervez sajtotajékoztatot, ha van
valami fontos mondanivaldja, amely egyben pozitiv és hirértéke van. Biztositsa, hogy
legyen id0 az el6adasra és a kérdésekre és valaszokra (alapvetéen mindegyikre 20-20
percet szamolhatunk). Osszekészithet egy sajtokészletet (benne a sajtokézleményével),
de ne terhelje tul az Ujsagirdkat tul sok informacidval.

Otletek az eseményhez

Az EGT és Norvég Alapok finanszirozasi kotelezettségei részeként eseményeket kell
szerveznie, am a mas relevans eseményeken valo részvétel is fontos az On
projektjére/programjara vald figyelemfelhivas, valamint a kapcsolati halé névelése
érdekében.

Fontos eseményeken rendezze Ugy, hogy a vezetbk és f6 munkatarsak szakértékként
elérhetdk legyenek egy-egy beszélgetésre (ez egy fontos lehetGség a projekt vagy a
program kulldetésének, valamint a teljesitményeknek az érdekelt k6z6nség felé
kommunikalasara).
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HIRKESZITES

Mindig tegye fel maganak a kérdést: miért akarna valaki olvasni a projektiinkrél vagy a
programunkrdl az Ujsagban, vagy megnézni rola valamit a televizioban? Egy projekt
puszta létezése 6nmagaban nem hir, ezért kreativ néz6pontokat kell kidolgoznia, hogy
»€ladja” a torténetét. Ezen szakasz otletei f6leg az irott sajtoval kapcsolatos

tevékenységekhez mérvaddak, de mas kommunikacids anyag kidolgozasa soran is jo, ha
emlékszik rajuk.

Természetesen nem lehet garantalni, hogy valami megjelenik majd a sajtéban, de az
ebben a kézikdnyvben szerepl6 otletek segiteni fognak abban, hogy maximalizalja
lehet6ségeit, és az erbfeszitéseit Ugy igazitsa, hogy azok felkeltsék a figyelmet. A
legnagyobb nehézség, a média érdekl6désének megszerezésében akkor jelentkezik,
amikor a kommunikacié a folyamatra, a birokraciara és a projekt részleteire koncentral,
amik minden projekt szdmara fontos tényezok, am az Ujsagird szdmara unalmasak!

A hirkészités alapjai, kérdezze meg 6nmagatol...

e - Miaz, aminek tényleg hirértéke van/mit akar a célk6zénség/mire van szliksége?

e - Miért érdekes ez a hir az olvasdk/nézdok/hallgatdésag szempontjabol?

- Melyik médium vagy azok kombinacidja a leghatékonyabb térténetem szamara? (a
televizidohoz erds vizudlis anyag kell, a radidhoz hang/zene/interjik, a nyomtatott
sajtéhoz altaldban részletesebb, mélyebb anyag sziikséges.

e - Mi torténik helyi, regionalis vagy orszagos szinten, amihez kapcsolédhatnék a
torténetemmel?

e - Milyen témak vagy folyd ligyek csokkenthetik jelenleg az (izenetem/térténetem
hatasat?

Kit érdekelhet?

Ha az informacid a kivilallok kozott is érdeklédésre tarthat szamon - valddi hir —, csak a
helyi médiat érdekelné, vagy ennek az Uj fejlesztésnek regionalis vonatkozasai, esetleg
attéré orszagos vagy nemzetkézi hirértéke is van? A helyi vagy regionalis sajtd altalaban
szivesen hallgat az Onéhez hasonld szervezetek feldl, akkor is, ha a késébbekben nem is
kovetik a torténetét. (Az 6 érdeklik, hogy felépitsenek egy kapcsolati vagy informacids
forrasokbol allo6 halot, hogy a kllénboz6é témakrdl beszélhessenek.) Ezen felll esetleg
gondolja meg szektorspecifikus kiadvanyok megkeresését, melyek az On informacidjat
valdszinlleg sokkal fontosabbnak taladlhatjak. Nehezebben kaphat valaszt regionalis
sajtdborganumoktdl, amelyeknek szélesebb teriiletet és sokszin(ibb koézonséget és
érdeklodési terlletet kell lefednilik. Az orszagos sajtéorganumokat a legérdekesebb hirek

szamara tartogassa.

Otletek a hirkészitéshez

A legjobb hirek altalaban emberekrol, nem pedig dolgokrol; konkrét eseményekrol, nem
pedig absztrakt gondolatoktdl és célkitlizésekrdl szélnak.

Hozzon létre egy szerkeszt6i naptart a legfontosabb események és a projekt/program
tevékenységei szamara, ami koré kommunikaciés kampanyokat épitheti, beleértve a
sajtokozleményeket.

18



Altaldnos Pélyézati Utmutatd 4. sz. melléklete:
Kommunikacios és arculati kézikonyv
(NEM HIVATALOS MAGYAR FORDITAS)

AZ UISAGIROKKAL VALO BANASMOD

A médiaval vald jo kapcsolat kialakitdsanak kulcsa az elérhet6ség, az egyittmikodés és
a hitelesség. A média bizni fog Onben és hinni fog Onnek, ha olyan hasznos és pontos
informdacidkat szereznek Ontél, amelyek leginkdbb megfelelnek a sziikségleteiknek.

Jo otlet, ha mikor vannak hirei vagy kommunikaland6 informacidi, rendszeresen
sajtokozleményt ad ki.

Jelen kézikényvben szereplb sajtokézlemény sablon segithet, hogy az lzenetét el tudja
juttatni az ujsagirokhoz.

Az adatlap egy masik hasznos eszkdz, ami készithet. Az adatlap jellemz6en egy kétoldalu
Ad-es dokumentum, ami gyors hattérinformaciét szolgaltat a programjardl vagy a
projektjérél az u(jsagiroknak. Szintén jé otlet Osszedllitani a valdszinlleg felmeril6
~kérdéseket és valaszokat”, amit ,gyakran ismételt kérdések” formajaban a honlapjara is
feltehet.

Ellenorzé lista az djsagiro kapcsolatokhoz

o ElGszor telefonaljon: hivja fel el6szér a médiaszervezetet - igy ki tudja deriteni, ki
az, akit legnagyobb eséllyel érdekelhet, vagy ki a legmegfelelébb ember a
kapcsolatfelvételre;

e Késziljén fel az interjukra: az eldre sejthet6 kérdésekre készliljon fel lehetséges
valaszokkal (kérdezzen ra, hogy megkaphatja-e el6re a kérdéseket);

e Kovetkezetesséqg: tartsa szem el6tt, mit akar kommunikalni, és készitsen bels6
.Kérdések és vdlaszok” lapot, amit kioszt azoknak a munkatdrsaknak, akiket
meginterjuvolhatnak;

e Ne hasznaljon szakzsargont: probalja a lehetd legegyszer(ibben elmondani a
mondanivaldjat nyomtatott formaban vagy az Ujsagirdkkal valé telefonbeszélgetés
soran;

e ,No komment” - Soha ne mondja egy Ujsagirdi kérdésre, hogy nem tud ra mit
valaszolni; az ugy hangzik, mintha titkolna valamit. Ha ugy érzi, nem kompetens
egy kényes kérdés megvalaszolasaban, mondja azt, hogy utdnanéz, vagy intézze
el, hogy az Ujsagird beszélni tudjon a megfelel6 emberrel;

e Kérjen visszaolvasast: ez egy olyan megallapodas, amikor megkérheti az
Ujsagirot, hogy biztositson lehet6séget arra, hogy visszaolvashassa, hogyan
idézték Ont (kdzvetlen idézet az, amikor a szavai idézbjelek kdzétt ,igy” jelennek
meg, kdzvetett idézet pedig, amikor mas szavakkal idézik, amit On mondott), és
ellenérizze a tényeket (az Ujsagirdk nem szeretik az er0s atirasokat vagy stilusbeli
valtoztatasokat);

e Ajanlja fel, hogy megjelenése el6tt atnéz minden bonyolultabb anyagot vagy
témat az Ujsagiréval - akdrcsak On, az Ujsagird is azt akarja, hogy a tények
helyesen jelenjenek meg. KésGbb is tajékoztassa az Ujsagirdt, ha Uj informaciok
merllnek fel, amelyek megvaltoztatjdk a korabban mondottakat vagy
kommunikaltakat.
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Otletek az Gjsagirokkal valé banasmoédhoz
Legyen elérhet6 az Ujsagirok szamara; a honlapjan legyen kénnyen megtalalhatd a sajtoval
kapcsolatot tartok elérhet6sége.

Késziljon a cikkhez 6tletekkel, és amikor az Gjsagird hivja, mar alljon készen.

Legyenek On eldtt az elSre elkészitett ,Kérdések és vdlaszok” és a & (izenetek, hogy
0sszhangban legyenek azzal, amit a tobbi munkatars esetleg mond.

A hireit a témaval foglalkoz6 egyes Ujsagiroknak kuldje el, ne pedig altaldnos e-mail
cimekre, példaul editor@nbc.com, amelyeket eldrasztanak a hasonlé sajtékdzlemények.
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SAJTOKOZLEMENYEK

A sajtékozleményeknek csak annyi informaciét szabad tartalmazniuk, aminek
segitségével az Ujsdgird gyorsan megérti az On hireit és szervezetét.
Minimumtartalomként minden sajtékozleményben fel kell tintetni az EGT Alapok, illetve
a Norvég Alapok tdmogatasat, és a tdmogatas értékét.

Ne feledje, hogy hasznalhatja a jelen kézikényvben talalhato ,sajtokézlemény sablont”,

Sok javaslat és ellenjavaslat van, amit egy sajtokozlemény irasakor szem el6tt kell
tartani.

Javaslat:

e Forditott piramis-stilusban irjon, hogy a legfontosabb informacio kerlljén el6re, a
legkevésbé fontos a végére;

o IdOzitse jol a kdozleményét (kapcsoldodhat valamelyik nagyobb hirhez?);

¢ Gondosan tlntesse fel és ellenGrizze a tényeket és forrasokat;

e Vegyen bele néhany idézetet a szervezete megfeleld6 személyétél (hasznaljon
beszélt nyelvet, és kérje az illetd jovahagyasat az idézethez);

e Egyszerlien és objektiven irjon (sok Ujsagirdé fogja felhaszndlni az On
megfogalmazasat);

¢ Mondanivaldja legyen rovid és egyszer( (a szakkifejezéseket magyarazza meg);

e Ha lehetséges, illetve odailld, adjon audiovizudlis anyagot is a kdzleménye mellé,
példaul fényképet vagy videdt, és tlntesse fel a szerz6i jogokra vonatkozo
informaciot.

Ne feledje el tolvasni jelen kézikényv ,Otletek a fényképekhez” részét.

Ellenjavaslat:

e Ne felejtsen el utmutatét flzni a kozleményhez: a tilalmakat az Ujsagiréknak
tiszteletben kell tartaniuk, vagyis egyértelmien tlintesse fel, ha az informaciot
egy bizonyos id6pont el6tt nem szabad nyilvanossagra hozni;

e Ne aggodjon a valasz hidnya miatt: néha az informacidkat elteszik késbbbi
haszndlatra (vagyis méar tudnak az On |étezésérdl);

¢ Ne hasznaljon marketinges szakzsargont vagy énreklamot a sajtokozleményben;

¢ Ne adja fel; lehet, hogy egy Ujsagirdé vagy a média nem kapja fel a témat, mert
most tulsagosan elfoglalt valami massal, de talan legkozelebb érdekl6dést
mutatnak.

Erdemes egy egyszer(i tabldzatban vezetnie, hogy milyen sajtokdzleményt kildott ki és
kinek, és fenntartani egy kilon oszlopot arra, ha egy Ujsagiré reagal a koézleményre
(példaul oszlopok cimei: Ujsagiré neve, kiadvany neve, médiatipus, e-mail, telefon,
szakterllet/targy, utolsé kapcsolatfelvétel ideje, megjegyzés).

Sajtéanyagok
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Minden projektnek vagy programnak érdemes Osszekészitenie egy sajtdéanyagot, ami az
ebben a kézikdnyvben felvazolt informacidkat és eszkdzdket tartalmazza. A sajtéanyagot
folyamatosan naprakészen kell tartani, és egy praktikus csomagban kell tartalmaznia
minden Iényegi informacidt.

Az Ujsagirdk elfoglalt emberek és értékelik, ha kéznél van minden lényegi informacid, és
egy el6re elkészitett sajtdbanyag hasznos lehet, ha a projekt/program altal szervezett
eseményen vagy konkrét témaban tartott sajtotajékoztatdén, az adott tdjékoztatdhoz irt
sajtokdzlemény mellé adjak.

Ellenérzo lista egy tipikus sajtéanyaghoz

o Projektspecifikus tajékoztatd vagy adatlap, ami tartalmazza a céljait, a f0
teljesitményeit és eredményeit, valamint a kapcsolattartasi informaciokat;

e A szervezet f6 munkatarsainak életrajza;

e Esettanulmdnyok vagy bemutatdék, amelyek miikddés koézben mutatjdk be a
projektet vagy a programot;

e Brosura, amennyiben nem az adatlapon szerepl6ket ismétli meg;

e Az eseményhez vagy tajékoztatéhoz kapcsolodd sajtdékézlemény.

Otletek a sajtokozleményekhez és a sajtéanyagokhoz

Jegyezze fel a szervezetérdl, projektjérdl stb. szdl6 cikkeket és emlitéseket és az allitson be
egy egyszer( statisztikagy(jté alkalmazast az online jelenlétének mérésére (a legtébben a
Google Analytics-t hasznaljak, de vannak mas alternativak is).

A sajtokozlemény végén a ,megjegyzés a szerkesztéknek” részben adjon meg egy
standard értelmezd széveget, hogy a projektet el tudjak helyezni az ativeld program
tagabb kontextusaban. Ki iranyitja a programot? Mi a program f6 fokusza? Mekkora
tamogatas all 6sszesen a program rendelkezésére?

Minden sajtékozleménye végére szurjon be egy sablonszéveget arrél, hogy a
projektet/programot az EGT Alapok, illetve a Norvég Alapok tamogatjak.

Minta: A projekt/program az EGT Alapok és a Norvég Alapok
tamogatasaval valésul meg.”

Amennyiben Utmutatasra van sziiksége a sajtotevékenységgel kapcsolatban, vegye fel a
kapcsolatot a Program Operatorral, a Nemzeti Kapcsolattartéval vagy a Finanszirozasi
Mechanizmus Irodaval.

Ne tdmje tele a sajtéanyagot minden rendelkezésére allé kommunikacids eszkdzzel; szabja
azt az elfoglalt Ujsagirdk idényeihez.

Jelen kézikényv ,Panelszévegek” részében vannak elbre elkészitett tényszeri
széveg az EGT Alapokrdl és a Norvég Alapokrol.
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ESETEK

Ha a projektjérdl vagy a programjarol bemutatdkat vagy esettanulmanyokat ir, az
segithet az Gjsagiroknak és a kivilalloknak konkrétabban megérteni, mit is csinal, mert
igy életbdl vett példakkal vilagitja meg a célkitlizéseket, mérféldkoveket, valamint a
koztes és a végs6 eredményeket.

Esettanulmanyok

Az esettanulmanyokat jellemzbéen a kutatas terlletén hasznaljak, és most mar egyre
inkabb az Uzleti életben is, hogy egyénekrol, csoportokrél vagy eseményekrél mélyrehato
vizsgalatot folytassanak le. Az esettanulmanyok lehetnek analitikusak, inkabb leird
jellegliek, vagy akar anekdotaszer(iek a konnyebb olvashatésag kedvéért. Az
esettanulmanynak jellemzéen harom f6 eleme van: a probléma, a megvalodsitas és az
eredmények.

Egy jo esettanulmany bemutatja, hogy a projektje vagy programja milyen egyedilalléan
és Ggyesen kezeli a valds élethelyzeteket, amit aztan idézni tud a blogjan vagy a
honlapjan, a k6z6sségi médidban vagy a PR tevékenységei soran, a sajtdbanyagokban és
brosurakban, vagy akar a munkatarsak is hasznalhatjak azokat a kivilallokkal valo
interakciéjuk soran kiilénb6z6 eseményeken, kapcsolati halo épité alkalmakon stb.

Az esettanulmanyok alapjai

e A problémat érdekesen kell bemutatni, hogy hatédsos legyen, és az emberek tovabb
akarjak olvasni, és tobbet akarjanak megtudni rdla;

* Abbdl, ahogy a projekt/program a megvaldsitast végezte, ki kell deriilnie az On
kilonleges képességeinek és szakértelmének, ami arra enged kovetkeztetni, hogy a
kapott tdmogatas indokolt és megérdemelt volt.

¢ Amikor valamilyen sikerrél szamol be, azt mérhet6 eredményekkel kell alatdmasztani -
statisztikaval, adatokkal vagy tablazatokkal — hogy tényleg hihetd legyen.

e A jo esettanulmanyokban a projektbdl vagy programbdl profitalok beszamoldi is
szerepelnek.

¢ Nézzen meg online Utmutatokat és példakat, hogy képet kapjon arrdl, hogyan
készitsen az On igényeihez igazodd esettanulmanyt.

Bemutatasok

A bemutatdsok inkabb szerkesztéi jellegliek és nem kell olyan hosszunak lenniiik. Lehet
kedvcsinaloként hasznalni az informacidkhoz, ki lehet kiildeni a kiszemelt Gjsagiréknak
egy e-mailben, egy olyan lzenettel, hogy ,tobbet is olvashat errdl a projektrol, esetrdl
vagy példardl, ha elldtogat a weboldalunkra, vagy felveszi a kapcsolatot a
kommunikaciés munkatarsunkkal...”

Alabbiakban az EGT és a Norvég Alapok NGO alapjai altal tamogatott néhany projekt
bemutatasat kozoljuk.
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A gyermekek orokbefogadasanak egyértelmiibb szabalyozasa Cipruson

Az NGO Alap tamogatta azt a célt, hogy a gyermekek érékbefogadasara és a szilGi
felligyeletre vonatkozéan egyértelmiibb és vilagosabb multikulturalis politika valésuljon
meg az egyre inkabb multikulturalissa vald ciprusi tarsadalomban. A KISEP (KIZEI -
egyhazi és allami kapcsolatok ciprusi intézete) révén a projektnek sikertlt
valtoztatasokat kieszk6zolnie a gyermekek Orékbefogadasaval és a sziilGi feliigyelettel
kapcsolatos esetekben hozott déntésekkel Gsszefiiggé jogi keretszabalyozasban. Ezen
feliil politikai iranymutatasokon is dolgoznak, amelyek a birdkat és kéztisztviselGket
segitik a vegyes vallasu vagy etnikumu sziil6k felligyeleti jogaval kapcsolatos igyekben
térténd déntéshozatal soran.

Madarak védelme Lettorszagban

Lettorszagban az NGO Alap tamogatasanak segitségével a madarkedvelbk és helyi
kézosségek jutottak madarmegfigyel6 rendszerekhez a Fontos Madarél6helyeken (IBA-
teriileteken) és az azok kérnyékén él6 madarak védelme érdekében. Koériilbelil 40
madarmegfigyelét képeztek ki az IBA megfigyelésre és hangfelvételre, aminek
eredményeképpen kiilbnb6z6 madarfajokrél mintegy 10 000 jelentés és hangfelvétel
késziilt.

Egészségesebb iskolai ebéd Szlovakiaban

Az elmult években Eurdpa-szerte jelen voltak az iskolai menzékon az étkezés javitasara
irdnyuld kampanyok. Most Szlovakiaban a civil tarsadalom &ll egy hasonlé mozgalom
mégé, melynek célja, hogy az iskolakban néveljék a bioélelmiszerek hasznalatat.
Allamilag jévdhagyott ,egészséges” recepteket is dsszedllitottak az iskoldk szédmdra, és a
projekt honlapja most a bioélelmiszert arusitok és vevok online piactereként mikodik.

Otletek a bemutatasokhoz/esettanulmanyokhoz

Adjon figyelemfelkelt6 cimeket a bemutatasanak és esettanulmanyanak, melyet az Gjsagirék
0sztdonzdének taldlhatnak, ha gy dontenek, hogy annak nyoman Gjabb cikket irnak.

Amikor kedvcsinalét kild az Ujsagiroknak, az e-mail targyaba figyelemfelkeltd cimet irjon, példaul
a bemutatas cimét, de lgyeljen arra, hogy ne hasznaljon olyan szavakat, melyet a levélszemét-
sz(ir6 kiszdlrhet.

Vegye fel a kapcsolatot érdekeltekkel vagy olyan emberekkel, akik profitaltak a munkajabdl, és
kérje meg Oket, hogy mondjak el véleményliket vagy beszamoldjukat, hogy hihetd esettanulmanyt
tudjon Gsszeallitani.

ELLENORZO LISTA

Ne feledje el elklldeni az informacids és nyilvanossagi tevékenységére vonatkozo
informacidkat azoknak az intézményeknek, amelyek orszagos vagy Osszeurdpai szinten
az EGT Alapokat és a Norvég Alapokat népszer(isitd tevékenységeket végeznek. Ezaltal a
Program Operatora, a Nemzeti Kapcsolattartéja és az FMI jobban tudja népszerisiteni a
projektalapokat és kommunikalni azok eredményeit.
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Ossza meg a kovetkezoket Program Operatoraval és a Nemzeti Kapcsolattartéval:

e Honlap/weboldal cime

e Hivatkozas a kdz6sségi médiacsatornaira

¢ Kidolgozott reklamanyag, példaul kiadvanyok vagy videdk

o Fényképek a projekttevékenységrél, a kiadvanyokban valé felhasznalasra
vonatkozd irasbeli engedéllyel

e Tervezett események

e ..és minden mar érdekes informacidt, amit On szerint érdemes felhasznalni
orszagos vagy 0sszeurdpai szinten.
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MASODIK RESZ

Vizualis arculat

PANELSZOVEGEK & ARCULATI
ELEMEK

Ez a rész tartalmazza a projektek vagy programok kommunikacios termékeinek
megalkotasakor vagy eldallitdsakor betartandd szabalyokat és javaslatokat. Azon tul,
hogy segit Onnek megalkotni ezeket a termékeket, a cél az, hogy 6szténdzze a grafikai
elemek és panelszévegek minél kovetkezetesebb haszndlatat, és igy az EGT Alapokban /
Norvég Alapokban résztvevék azonnal felismerhetdk legyenek a kdzos vizualis és tartalmi
elemek révén.

SABLONOK HASZNALATA

A sablonok célja, hogy az EGT Alapok / Norvég Alapok Uzeneteinek és a kommunikacio
modjanak nagyobb 6sszhangjat segitse el6, mikézben egy bizonyos fokl rugalmassagot
is biztosit a felhasznaldok szamara. Korlatozott szdmu megszoritast tartalmaznak csak,
hogy ezzel is 6sztondzzék valamennyi érdekelt kreativitasat és kezdeményez6készségét.
Ugyanakkor az EGT Alapokkal / Norvég Alapokkal kapcsolatos kiadvanyok eldallitasaban
résztvevOknek valamennyien be kell tartaniuk az a kevés szabalyt a logék hasznalataval
kapcsolatban.

LETOLTHETO SABLONOK

Az ebben a kézikonyvben bemutatott valamennyi sablon letdltheté a www.eeagrants.org
oldalrdl.

A sablonok InDesign CS4 és pdf formatumban vannak megadva.

A sablonok hasznalatdhoz egyszerlen toltse le 6ket és a hasznalni kivant szoveggel és
fényképekkel egytt kildje el a grafikai design cégéhez.

PANELSZOVEGEK (Boilerplate)

A kovetkez6 szabvanyszévegeket lehet hasznalni a kiadvanyok hats6é boritdjan, a
sajtokozlemény végén a ,Megjegyzés a szerkesztének” részben, a projekt honlapjan és
mindenhol, ahol a tdmogatott projekt/program fel kivanja tlintetni az EGT Alapokkal és a
Norvég Alapokkal valé kapcsolatat.
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Ha a program/projekt az EGt Alapokbdl és a Norvég Alapokbdl, vagy csak az EGT
Alapokbél kap tamogatast, hasznalja az els6 panelszéveget (,EGT Alapok”). Ha a Norvég
Alapokbdl részesil tdmogatasban, hasznalja a masodik panelszoveget (,Norvég Alapok”).

--start—

1. SZABVANYSZOVEG - EGT ALAPOK

Az EGT Alapok és a Norvég Alapok révén Izland, Liechtenstein és Norvégia hozzajarul a
tarsadalmi és gazdasagi kulénbségek csdokkentéséhez, valamint kedvezményezett
orszagokkal valo kétoldali kapcsolatok erdsitéséhez Eurdpaban. A harom orszag az
Eurdpai Gazdasagi Térségrol (EGT) szo6ld megallapodas révén szorosan egylittmikodik az
EU-val.

A 2009-2014 kozotti id6szakra az EGT Alapok és a Norvég Alapok tdmogatasi 6sszege
1,79 millidard eurd. A norvég hozzajarulas a teljes 6sszeg 97%-at teszi ki. A tdmogatasbol
a nem kormanyzati szervezetek, kutatasi és felsGoktatasi intézmények, valamint a koz-
és maganszektor részesiilhet a 12 legutdébb csatlakozott EU tagallamban, valamint
Gorogorszagban, Portugalidban és Spanyolorszagban. Széleskor( egylttmikodés folyik a
donor allamok szerveivel, és a tevékenységeket varhatdéan 2016-ig megvaldsitjak.

F6 tadmogatasi teriletek a kornyezetvédelem és az éghajlatvaltozas, kutatds és
Osztondijak, civil tarsadalom, egészségligy és gyermekek, a nemek koOzotti
esélyegyenlGség, az igazsagossag és a kulturalis 6rokség.

2. SZABVANYSZOVEG - NORVEG ALAPOK

A Norvég Alapok és az EGT Alapok révén Norvégia hozzajarul a tarsadalmi és gazdasagi
kulénbségek csokkentéséhez, valamint kedvezményezett orszagokkal valoé kétoldald
kapcsolatok erdsitéséhez Eurdpaban. Norvégia az Eurdpai Gazdasagi Térségrol (EGT)
sz0l6 megallapodas révén szorosan egyuttm(ikodik az EU-val.

A 2009-2014 kozotti idészakra Norvégia hozzajarulasa 1,7 millidrd eurd. A tamogatasbal
a nem kormanyzati szervezetek, kutatdsi és felsGoktatasi intézmények, valamint a koz-
és maganszektor részesilhet a 12 legutdbb csatlakozott EU tagallamban, valamint
Gorogorszagban, Portugalidban és Spanyolorszagban. Széleskorl egylttm(ikédés folyik a
donor allam szerveivel, és a tevékenységeket varhatéan 2016-ig megvaldsitjak.

F6 tamogatasi teriletek a kornyezetvédelem és az éghajlatvaltozas, kutatds és
Osztondijak, civil tarsadalom, egészségligy és gyermekek, a nemek kozotti
esélyegyenlOség, az igazsagossag és a kulturalis 6rokség.

SAITOKOZLEMENYEK: SABLONSZOVEGEK AZ EGT ALAPOKBOL /
NORVEG ALAPOKBOL TORTENO TAMOGATAS JELOLESERE

A (projekt/program neve) Izlandtdl, Liechtensteintll és Norvégiatél az EGT Alapok és a
Norvég Alapok (egyik vagy mindkett6, a tdmogatdstol fiiggden) révén (6sszeg - kerek
szamot hasznaljon) eurd tdmogatasban részesul. A projekt/program célja (hasznalja a
megfelel6t), hogy (célkitlizés).

GYIK

MI?
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Izland, Liechtenstein és Norvégia 1,79 milliard eurd tdmogatast nyujt 15 EU és EGT
tagallamnak Kozép- és Dél-Eurépaban 2009-2014 kozott. A tdmogatott programokat
és projekteket 2016-ig lehet megvalédsitani.

MIERT?

Izland, Liechtenstein és Norvégia az EU tagallamaival egyenlOképpen vesz részt a
belsé piacon az Eurdpai Gazdasagi Térségr6l (EGT) szbéld megallapodas révén, és
elkotelezték magukat, hogy csOkkentsék a tarsadalmi és gazdasagi klilonbségeket
ebben a térségben.

HOL?

A kedvezményezett orszdg a 2004-ben csatlakozott 12 Uj EU és EGT tagallam,?

valamint Goérdgorszag, Portugalia és Spanyolorszag.
MELY TERULETEKEN?

A f6 tdmogatasi terlletek a koérnyezetvédelem és az éghajlatvaltozas, kutatds és
Osztondijak, civil tarsadalom, egészségligy és gyermekek, a nemek kozotti
esélyegyenlGség, az igazsagossag és a kulturalis 6rokség.

KI?

A kedvezményezettek helyi, regiondlis és nemzeti hatdsagok, oktatdsi és kutatasi
intézmények, didkok, oktatok és kutatok, nem kormanyzati szervezetek, kis- és
koézépvallalkozasok.

TOVABBI INFORMACIO:

WWW.eeagrants.org

WWW.norwaygrants.org

LOGOK
A LOGOK HASZNALATA KOTELEZO

Az EGT Alapok / Norvég Alapok logéjat vagy szines (voros PMS 187C és kék PMS 647C)
vagy fekete és sziirke valtozatban kell hasznalni.

Ha a programot/projektet csak az EGT Alapok vagy csak a Norvég Alapok tdmogatjak,
akkor csak azt a logot kell hasznalni; ha mindkét projektalap, akkor mindkét logét kell
hasznalni. A ... tdmogatasaval”
hasznalni.

2 . . s 4 . s s . 7. . s 1.
Bulgaria, Ciprus, Csehorszag, Esztorszag, Lengyelorszag, Lettorszag, Litvania, Magyarorszag, Malta, Romania,
Szlovakia és Szlovénia

aladirast mindig megfelel6 alapra, a megfelelé nyelven kell
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IV

Az iv egy opcionalis grafikai elem, mellyel a sablonok tébbségében is talalkozhat. Az iv
grafikus jellemzo6it InDesign-ban adjuk meg, igy a szineket egy masik szoftver
kozbeiktatdsa nélkil is meg lehet valtoztatni. Az iv Illustrator formatumban is elérhetd.

Az iv alapértelmezett szine a logdk voros szine, de ezt a szinpalettabdl egy masikra lehet
cserélni, ha a dokumentum alapvetden egy adott szektorral foglalkozik.

SZINPALETTA
CMYK - NYOMTATASBAN / RGB - A WEBEN

Annak érdekében, hogy a tébb orszagban hasonldé programokhoz kapcsolédd kdzonségek
szamara Osszhangot teremtslink, l|étrehoztunk egy szinpalettat, melyben minden
szektornak mds szine van, hogy ezeken belil a programok vagy projektek konnyen
azonosithatéak legyenek. Bar nem kotelezo, mégis javasoljuk a
programjanak/projektjének megfelel6 szin hasznalatat.

A szinkdédok CMYK-ban és RGB-ben is meg vannak adva. A szinek felhasznalasaval
szazalékos arnyékolds haszndlhaté példaul a tdjékoztatdé dobozok vagy térképek
hattereként. A cimeknél is ezeket a szineket kell hasznalni. A szirke is hasznalhato -
100%-tdl 20%-ig arnyékolhato.

JAVASLAT:

Erdemes ezeket a szineket haszndlni az ivben és minden, féként egy adott szektorral
foglalkozo kiadvany bels6 oldalain. Egyébként a logd voros szine hasznalandd az ivben.

TIPOGRAFIA

A DaxlinePro bet(itipus egy modern bet(ikép és az eredeti Daxline bet(itipus OpenType
valtozata. Tokéletesen alkalmas kiadvanyok készitéséhez.

A DaxlinePro az Eurdpai Unidé nyelveinek valamennyi karakterét alkalmazza, legyen az a
cirill, a gorég vagy a latin abécé eleme.

SzerzGi jogi okokbdl nem adhatjuk ki ezt a betltipust, de a legtobb grafikus tervezd
rendelkezik vele. Amennyiben ez a bet(tipus nem &ll rendelkezésre, a Verdana betl(itipus
alkalmazasat javasoljuk, de gy6z6djon meg rola, hogy a hasznalt bet(tipus tartalmazza a
szlikséges ékezeteket stb.

JAVASLAT:

Fontos, hogy a betliméretet és a szok6zoket Ugy rendezzék el, hogy a sz6veg kénnyen
olvashatd és az elrendezés szell6s legyen.
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Cim

DaxlinePro Bold — 25 pt

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijkl mnopgrstuvwxyz
1234567890!;:/?, @*%&*()E\'<+>"©

SZAKASZ CiM
DaxlinePro Bold — 14 pt

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkl
mnopqrstuvwxyz 1234567890!;:/?,.@*%&*()£\'<+>"©

ALCIM
DaxlinePro Medium — 13 pt

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkl mnopqgrstuvwxyz
1234567890!;:/?,.@*%&*()E\'<+>"©

Toérzsszéveg

DaxlinePro Regular — 10 pt

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkl mnopqgrstuvwxyz
1234567890!;:/?,.@*%&*()£V<+>"©
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EMLEKEZTETO TABLA

Az emlékeztetd tablanak harom valtozata van attdél fliggbéen, milyen tamogatasban
részsult a projekt. Aluminiumra, mdanyagra vagy mas, megfelel6 anyagra lehet
nyomtatni Oket.

MUSZAKI INFORMACIOK AZ ALUMINIUMRA:

1) A ,Commemorative plaques templates.pdf” fajl harom oldalt tartalmaz: 1. oldal: EGT
Alapok 2. oldal: Norvég Alapok 3. oldal: EGT Alapok + Norvég Alapok

2) Valamennyi emlékeztetd tabla mérete 300x200x2 mm.

3) Az emlékeztetl tabla ezist eloxalt aluminiumbdl késziil, 2mm vastagsagban.

4) Nyomtassa ki szitanyomassal 3 szinben: Sotétkék: PMS C 187 Voéros: PMS C 647
Fekete 70%-on

5) Lakkozott bevonat (80 © C) a fellleten és az éleken.

6) A rogzitéshez hasznalt lyukasztasoknak el kell készllnilik a feliletkezelés el6tt.
Egyeztessen a helyi nyomdaszaval, ha mas anyagot hasznalnak, példaul lveget vagy
mianyagot.

MATRICA

Ezeknek a rekldammatricaknak harom valtozata van, attdl fiiggéen, hogy a
program/projekt milyen tdmogatasban részesiilt.

Méret: 100 x 55 mm (jollehet a méret valtozhat).

MUSZAKI INFORMACIO:

Ontapadds ivekre kell nyomtatni.

PLAKATOK ES HIRDETOTABLAK

PLAKATOK

A plakdt vagy a projekt vizudlis kifejez0dése, vagy a projekt f6 informacidinak
megjelenitéje. Barmilyen vizualis kifejez6dés esetén gy6z6djon meg rdla, hogy a
projekttel Osszefliggd, élénk képet hasznal, és a szbveget szoritsa a minimumra. A
szoveget lehet a kép folé helyezni egy arnyalt szines dobozban, attél fliggbéen, hogy a
hattérkép mennyire vildgos.

HIRDETOTABLAK

A hirdet6tablak sokféle méretben I|éteznek, Ugyhogy a helyi nyomdaszaval és
beszallitdkkal egyeztessen, hogy az On céljaira melyik a megfeleld. Gyéz8djén meg rdla,
hogy az informacié kdnnyen kivehetd és ne tegyen tul sok széveget a tablara. Az On
logdjat/logoit, valamint az EGT Alapok / Norvég Alapok logdjat is el kell rajta helyezni a
webcimekkel egyitt: www.eeagrants.org / www.norwaygrants.org. Arrdl is tiintessen fel
rajta informaciot, hogy mi a projekt célja vagy ki fog profitalni belGle, ki iranyitja,
valamint a tamogatadsra vonatkozd informaciét (6sszeg, és hogy mit finansziroz a
tamogatas).

MUSZAKI INFORMACIO

1) Minden fajl harom oldalt tartalmaz.
2) A harom oldal a hdrom kilénb6z6 plakatnak vagy hirdet6tablanak felel meg:
1. oldal: EGT Alapok 2. oldal: Norvég Alapok 3. oldal: EGT Alapok és Norvég Alapok
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Javasoljuk, hogy DIN formatumot hasznaljanak a plakatok eldallitasanak kénnyebbsége
kedvéért.

DIN AO = 841 mm x 1189 mm

DIN Al = 594 mm x 841 mm

DIN A2 = 420 mm x 594 mm

DIN A3 = 297 mm x 420 mm

DIN A4 = 210 mm x 297 mm

Ugyanakkor keskenyebb vagy szélesebb formatumok is alkalmazhatok.
3) A plakatokat és hirdet6tablakat négyszinld nyomtatasban kell el6allitani.

JAVASLAT:
A kevesebb tobb - az lizenet maradjon vilagos!

ROLL-UP

A Roll-up bannereket lehet hasznalni konferencidkon, értekezleteken vagy kihelyezheti az
irodaépuliletben a lathatdésag kedvéért. A szabvanyméret 2000 x 8000 mm, bar a
szélesség elérheti az 1200 mm-t is. Tokkal és tartéallvannyal szallitjdk és kdnnyen
szallithatok.

JAVASLAT:

A Roll-upok a projekt vizudlis kifejez6dései, ezért javasoljuk a projekttel Osszefliggd,
élénk képet. A szbveget lehet a kép foélé helyezni egy arnyalt szines dobozban, attol
figgben, hogy a hattérkép mennyire vildagos. Nagyon fontos, hogy tobb méterrdl is
olvashaté és jol lathato legyen.

Az On, valamint az EGT Alapok / Norvég Alapok logdjat fel kell tiintetni.

KIADVANYOK

A kovetkez6 négy publikacié kilonb6zo célokat szolgal:

>> A jelentés formatumot a projekt végén kell hasznalni, hogy bemutassak, mit értek el
vagy lehet helyzetjelentésként is hasznalni a program/projekt élettartama alatt.

>> A brosura inkabb mar a nyilvanossaghoz és eseményekre, példaul fontos
értekezletekre kell, ahol ezt a formatumot lehet hasznalni a programhoz, vagy a program
egy f6 tevékenységének bemutatasahoz.

>> A flizet ismét csak altaldnos tajékoztatdsi célokat szolgal, de altaldban kisebb
formatumu vagy kevesebb lapbdl all.

>> A hirlevél hasznalhaté arra, hogy a projektpartnereket és az érdekelt feleket
rendszeresen tajékoztassak a program/projekt elérehaladasardl.

JELENTES - A4 FORMATUM

BORITO

Hasznaljon élénk képet, a logdjat pedig gondosan és stratégiailag jol megvalasztva
helyezze el. Az EGT Alapok / Norvég Alapok logéjat is hasznalni kell, ha lehet. A
megkUlonboztetd iv hasznalatat bemutatjuk.

BELSO OLDALAK
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Fejezetekhez és bekezdésekhez. Ezek dupla bal/jobb oldalak, a bal oldalt és a jobb oldal
harmadat lefed6 egyetlen képpel. Az ivet a baloldalon kell hasznalni és itt helyezkedik el
a fejezetcim is. Egy rovid bevezetd bekezdést el lehet helyezni egy szines dobozban a
baloldalon. A térzsszéveg a jobb oldalon kezdédik.

Az ivet lehet haszndlni a bels6 oldalak hatterében is, hogy az elrendezés érdekesebb
legyen. Gy6z6djon meg rdla, hogy nem megy a szoveg olvashatdésaga rovasara.

A szoveget egyetlen vagy kéthasabos elrendezésben kell elhelyezni, gy, hogy a képek
beleilljenek a hasabos elrendezésbe. Képsztéveget lehet hasznalni, de legyenek rovidek! A
fényképek szerz6i jogat fel kell tintetni — a széveget fiiggblegesen helyezze el a kép jobb
alsd sarkabdl kiindulva, hogy ne torje meg az oldal elrendezésének szimmetridjat és
megjelenését.

BROSURA - 18 X 18 CM FORMATUM (4-6 OLDAL)

BORITO

Hasznaljon élénk képeket és diszkréten helyezze el a logdjat. Az EGT Alapok / Norvég
Alapok logéjat is hasznalni kell, ha lehet.

BELSO OLDALAK

Az ivet lehet hasznalni a belsé oldalak hatterében is, hogy az elrendezés érdekesebb
legyen. Gy6z6djon meg réla, hogy nem megy a szoveg olvashatdésaga rovasara.

FUZET - A5 FORMATUM (4 OLDAL)

Az EGT Alapok / Norvég Alapok logdjat az oldal aljan, baloldalon kell elhelyezni, a
tamogatas 0Osszegére és céljara vonatkozo alapvetd informacidval. Az utolsé oldalon
szlirke dobozban szerepelnie kell a program/projekt kapcsolattartasi informacidinak, az
On weboldalaval/weblapjaval egyetemben.

HIRLEVEL - A4 FORMATUM (2-4 OLDAL), DE MAS FORMATUM IS ALKALMAZHATO

Az EGT Alapok / Norvég Alapok logdjat az oldal aljan, baloldalon kell elhelyezni, a
tamogatas Osszegére és céljara vonatkozo alapvet6 informacidval. Javasoljuk, hogy az
elsé lapon legyen egy f6 cikk, egy masodlagos cikkel és két-harom rovid tdjékoztatd
dobozzal. Egyszer(i tadblazatok vagy kordiagramok megfelelnek. Az utolsé oldalon szirke
dobozban szerepelnie kell a program/projekt kapcsolattartdsi informacidinak, az On
weboldalaval/weblapjaval egyetemben.

JAVASLAT MINDEN KIADVANYHOZ

>>Képek: hasznaljon a projektet illusztrald élénk képeket, példaul mutassa meg milyen a
projekt mikodés kozben.

>>Ne akarjon tul sok széveget belezsufolni - gy6z6djon meg rdla, hogy az informacio
érdekes, jol rendezett és elég szellésen van elrendezve ahhoz, hogy kénnyen olvashato
legyen.

>>Ne feledje: az egyszer( Uzenetek a legjobbak!

>>Ne mulassza el attekinteni a kiadvanyokhoz és fényképekhez irt otleteket, melyet e
kézikonyv elsé részében talal.
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POWERPOINT

Ez egy sablon a PowerPoint prezentacié elkészitésehez. Az EGT Alapok / Norvég Alapok
logojat a jobb oldalra az iv folé kell elhelyezni, az On logdjat/logdit illetve a prezentacidra
vonatkozd informaciot pedig teheti a baloldalra.

JAVASLATOK:

A nyitooldal képe legyen élénk, vidam, hogy a kézdnségnek kedves fogadtatasban legyen
része és ezzel egybdl megragadja a figyelmiket a prezentacid tobbi részéhez is.
Javasoljuk tovabba, hogy a kovetkezd oldalakon a szdveg legyen a lehetd legkevesebb
(£4 pont), hogy az el6add kapcsolatot tudjon teremteni a kdzonséggel, és ne arra kelljen
varnia, hogy az emberek elolvassak a didkat.

VIDEO

Ez egy sablon a videdk elkészitéséhez, mely bemutat egy lehetséges nyitdoldalt,
valamint az utols6 oldal cimeit, mely megemliti, hogy a projekt az EGT Alapok / Norvég
Alapok tdmogatasaval készlilt.

Az ivnek vorosnek, vagy a szinpalettardl valamely szektornak megfelelé szinlinek kell
lennie.

WEBOLDAL

Szdmos egyszerli megoldds van egy weboldal l|étrehozasdhoz, vagy igénybe vehet
szakmai segitséget is. Fontos, hogy regisztraljon egy domain nevet és talaljon egy
tarhelyszolgaltatét az oldalanak. Tartsa szem el6tt, hogy a weboldal legyen egyszer(i és a
fontos informacié konnyen elérhetd. Kerlilje a Flash bemutatkozasokat és a lassan
mozduld grafikakat, mivel ezek idegesithetik az oldal latogatoit.

A konnyebb olvashatdsag érdekében hasznaljon szabvanyos betlitipusokat, mint amilyen
az Ariel, a Verdana és a Times New Roman.

WEBES WIREFRAME

Ez egy altalanos webes wireframe — az oldal tervrajza vagy vazlata - mely egy weboldal
vazlatos keretét mutatja be, és vizualis Utmutatét ad, mielStt |étrehoznd az Osszes oldalt
és tartalmat. Az internetes iPlotz eszkozzel hoztak létre.

ELRENDEZESI SABLON
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DESIGN INFORMACIO
STB.

35



Altaldnos Pélyézati Utmutatd 4. sz. melléklete:
Kommunikacios és arculati kézikonyv
(NEM HIVATALOS MAGYAR FORDITAS)

1. Fuggelék - Irdnymutatas sajtokozlemény irdsahoz

[ILLESSZE BE A NORVEG-EGT LOGOT] [ILLESSZE BE AZ ON LOGOJAT]

AZONNALI KOZLESRE [EMBARGO EV, HONAP, XX - IG]

Kapcsolattarto :
Kapcsolattarté személy
Vallalat neve
Telefonszam

Email cim

Honlap cime

Cim

Varos, Orszag, Datum - a kozvetlenlil a keltezés utdni nyitébekezdésnek kell
tartalmaznia a sajtokozlemény alapvetdé “ki, mit, mikor, hol és miért” kérdéseire a
valaszt.

Torzsszoveg tobbi része - tartalmaz minden relevans informaciét a bejelentésrdl, példaul
a projektral.

Mindenképpen vegye bele az elénydket és az igazi hirértéket, amivel az Ujsagiré “horogra
akad”. Példaul ,ennek az Uj taldlmanynak k&szonhetben Szoéfia lakdi ellenérizhetik a
kézvetlenil a csapbdl folyd viz minGségét”.

Tegyen bele panelidézeteket is — egy kitalalt idézetet ,ilyen dupla idéz6jelben”, melyet a
projektirdnyiténak vagy a hirhez vagy informacidhoz szorosan kotédé személynek
tulajdonit (pl. az iparag szakérté projektkutatdja).

Ha tébb mint egy oldal, akkor hasznaljon --tobbet--, az els6é oldal végén, aztan a
kovetkezd oldal tetején...

-- Roviditett cim (2 oldal) --
A szbveg tobbi része.

(Az utolsd bekezdés utan ismét tiintesse fel a kapcsolattartasi informacidkat):

Megjegyzés a szerkesztének:
Fényképek/tovabbi informacidk/mintak stb:

Kapcsolat: (minden kapcsolattartasi informacid illetve a honlap cime, ha van let6lthet6
anyag)
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A szervezetrél (egyetlen rovid bekezdés)

Illesszen be egy szabvanyszoéveget, melyben feltiinteti az EGT Alapok illetve Norvég
Alapok tdmogatasat (Id. Els6 rész, Panelszovegek).

#H#H
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2. Flggelék - Irdnymutatds webszdveg/online cikk irdsahoz

TARGY: Hossz:
KIADVANY:
XX WEBOLDAL WEBOLDAL RESZ: XXX XXX KARAKTER
OLDAL CIiME: XXX

Ne tavolitsa el a -tageket-- a sablonbdl a szoveg beirasakor.
--web intro--

OLDAL FOCIM (sTiLus: HEADING4)

Szemantikailag eros mondat (stilus: Heading1l) [max. 10
sz0, kulcsszavak elol]

Ez a bevezetd az oldal 6nallé 6sszefoglaléjat adja. Osztondznie kell
az olvasot, hogy rakattintson a teljes leirasra, ha azt webes
felvezetoként hasznaljak az oldal mas részén, vagy egy
kapcsolodo oldalon. (stilus: Heading2) [maximum 50 szd]

--start body--
[Normal Arial bet(itipus, 500-550 sz0, vagy kb. ennek a sablonnak a hossza!]

A webes publikacioknak 6sszeszedettnek, témornek és atlathatonak kell lennitik. Ez
részben azért van, mert az oldal olvaséi — szerepvallaldk, dontéshozok, allampolgarok,
sajto stb. - elfoglaltak és a web olvasdinak tirelme hirhedten rovid.

J6 szem el6tt tartani, hogy az emberek “szorféznek” a weben, ami azt jelenti, hogy nem
toltenek sok id6t egyes oldalakon. A szbveget falatnyi bekezdésekre kell lebontani, hogy
kénnyen olvashatd legyen.

A mondatok legyenek rovidek és egyszerliek. A bekezdéseket kozérthetbéen kell
megfogalmazni, kis darabokban. Fontos figyelembe venni, hogy a legtébb olvasé nem
ismeri a szakkifejezéseket, igy a sz6veg nem lehet tulzottan szakmai.

Az egyes bekezdések szovege szerkezetileg, stilusdban és hangnemében egységes
legyen. A szbveg iréja vegye figyelembe, hogy ki a célk6zénség.

Hipertexthivatkozasokat kell elhelyezni oda, ahol az a tovabbi informaciok elolvasasa
érdekében hasznos. A szovegen bellli hiperhivatkozasokat nem kell megismételni a
J.tovabbi informacid” szakaszban. A szemantikailag erds szavakra keriljon a
hiperhivatkozas, mert az segit a keres6émotorok optimalis kihasznalasahoz (pl. a
kedvezményezett allamokrdl) tovabbi informaciéot az EGT alapok és a Norvég Alap
weboldalan talal.
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Alcim (stilus: Heading 3) [max. 5 sz0]

A szbveg konnyebb olvashatdsaga érdekében a szbveget egy vagy két leiro, de
figyelemfelkelté alcimre érdemes bontani. Ez segiti az olvasét a gondolataik
rendezésében, és konnyebben megtalaljak a leglényegesebb informacidkat.

Az oldalakon ,deduktiv”’ fogalmazasi mddot kell alkalmazni. Ez a ,forditott piramis”
megkozelités a fobb tényeket és konkluzidkat vazolja fel el6szér, majd bemutatja a
hatteret, a segédinformacidkat és érveléseket.

Ez lehet6vé teszi az olvaso (és a kulcsszékeresd keres6motorok) szamara, hogy azonnal
beazonositsak az oldal targyat. Ha a legfontosabb informaciok kerilnek el6re, azok az
olvasdk is Ossze tudjak szedni a legfontosabb elemeket az els6 bekezdés elolvasasaval,
akiknek nincs idejiik végigbéngészni a szoveget

Webes szovegeknél fontos, hogy minden oldal énmagaban is értelmes legyen, vagy
amennyiben nem, Ugy legyen egyértelm(i az olvasénak, hogy a tovabbi informacidk
eléréséhez kattintania kell. Az ilyen modularis irds segit az olvasonak, amikor egy
keresémotor segitségével érkezik az oldalra. Egyben kompenzalhatja a weboldalunk
komplikalt/atlathatatlan navigacios szerkezetét.

Habar ez a web, itt is fontos az eldirt oldalmennyiség (vagy karakterszam) betartasa,
mivel a hosszl szovegek online olvasasa és a tul sok gorgetés farasztd. A webért felelos
személyeknek kell meghatarozniuk a hierarchia egyes szintjein all6 oldalak hosszat
(honlap, menu els6, masodik foka, stb.)

A felsorolasok alkalmazasa, habar hasznos eszk6z az olvashatdsag javitasa érdekében, a
hosszu listak rendezésekor vagy mas oldalak jel6lésekor, nem lehet mentség az
atlathatatlan és olvashatatlan leirasokra.

--end body--

--start Box1--

Tovabbi Informacio [kb. 10 hiperhivatkozas]

A tovabbi informacidkra mutatd utaldsok és hivatkozasok [hiperhivatkozasi kulcsszavak a
leirdsban, mely segiti a keresbmotorok optimalizalasat, igy pl. nem ,ide kattints”, hanem
»2008-as innovacido és jelentés”]. Az irénak sok hivatkozast érdemes ajanlania, de
figyelembe kell vennie a célok megjeltlésekor, hogy:

- Stabilak-e az oldalak?
- Ne mutasson a hivatkozas hamarosan lecserélend6 oldalakra.

- Figyelemmel kell lenni a navigaciés problémakra, hogy a hivatkozdsok ne zart kort
alkossanak.

- Ha nem azonos a kiindulasi oldaléval, akkor zaréjelekben szerepeljen a céloldal nyelve
(EN, FR stb.).

--end Box1--
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