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A KOMMUNIKACIO ALAPJAI
Tobb mint kotelezettség, lehetéség

A palyazénak a projekt jellegétdl es meretetdl fliggben kotelezGen elirt kommunikacios
kotelezettségeket kell teljesitenie. Am a j6l megtervezett és megvalésitott kommunikacié
szamos tovabbi lehetOoséget és elonyt is nyuljthat. Erdemben hozzdjarulhat a projekt
szakmai sikeréhez.

A szakmai munka és a pénziigyi hatékonysag mellett a szervezet kommunikacidés képességét
nevezik a sikerhez vezetd Ut harmadik alappillérének. Profiltdl és mérettél fliggetlenldl minden
szervezet (projekt) szamara elengedhetetlen, hogy folyamatos kapcsolatban legyen szlikebb és
tdgabb mi(kodési kornyezetével, partnereivel, (gyfeleivel, munkatarsaival, valamint a
tevékenységét kivilrdl vagy belllrél befolyasold véleményvezérekkel. Sokan Ugy gondoljak,
hogy a kommunikacié egyenl6 a rekldamozassal vagy - bévebben - az értékesités-osztonzéssel.
Pedig ennél jéval tobbet jelent és komplexebb, de nem bonyolult feladat.

Jelen Utmutatd a kotelezettségek felsoroldsan tul segitségként, praktikus, kézzelfoghatd
atmutatoként is szolgal az unids palyazatokon nyertes kedvezményezettek szamara.

Minden szervezet kommunikal, akar tudatosan teszi, akar nem. Mar a tervezés fazisaban
szamos informaciot bocsat ki magarol (pl. engedélyek beszerzését, a beruhazas el6készitését és
az épitkezés elindulasat érinté informaciok, allashirdetések, a partnerek megkeresése). Egy
rosszul kommunikalt (vagy nem kommunikalt), elhiz6ddé beruhazas mar akkor negativ képet
fest a projektrél, mielott elkezd6détt volna a szakmai munka. A napi m(kdodés soran a
partnerekkel tortén6 kapcsolattartas legalabb annyira fontos, mint a vevd panaszok kezelése
vagy Uzletfelek szerzése. Egy elégedetlen Ugyfél sajat kornyezetében 10 masik embernek
mondhatja el negativ véleményét. Nyujthatunk barmilyen jo szakmai szolgaltatast, ha ennek a
hire nem a megfeleld célkézonséghez jut el vagy rossz formaban (moddosulva) éri el 6ket, ha
nem ismerik a szamukra fontos, elérhetd eldnydket, akkor vallalkozasunk nem lesz sikeres. A
kommunikacid természetesen nem ellensilyozza a szakmai hibdkat, de a hibas vagy hianyos
kommunikaciéo komoly Gzletmeneti karokat okozhat.

JOl tervezett és kivitelezett kommunikacidoval komoly piaci elonyt alakithatunk ki. A
megvaldsitas soran hatdrozzuk meg, hogy kit akarunk elérni, mit és hogyan szeretnénk
kommunikalni. A tervezés legels6 lépése, hogy pontosan azonositsuk a célkézonségilinket. Ezt
koveti a célok kijelolése, az eszk6zok megvalasztasa, majd a kampany végén (és esetenként
kozben is) a kommunikaciés munka mérése és értékelése. Fontos, hogy mindig nalunk legyen
a kommunikaciéos kezdeményezés, azaz elsésorban mi alakitsuk sajat ismertségiinket vagy
imidzsiinket. Hatékonyabb és olcsobb, ha eleve jol épitkeziink, mintha késébb egy kedvezGtlen
képet kell megvaltoztatnunk.

Célcsoport alatt legtobbszér meglévé és leendd (gyfeleinket értjik, azaz kilénbdzo
szegmensek, pl. kor, életkor, lakéhely, foglalkozas szerint csoportositott emberek, akiket
tevékenységiinkkel megcélzunk. De tagabb célcsoport minden olyan személy vagy szervezet,
amely tevékenységlinkkel kapcsolatban allhat (a munkatarsak, ligyfelek, partnerek, beszallitdk,
alvallalkozék, szakmai  érdekképviseleti szervezetek, civil szervezetek, szakmai
véleményvezérek, felligyeleti szervek, engedélyt kiadd szervek, helyi onkormanyzat, helyi
kérnyezet, lakossag stb). Pontos szegmentalasuk kiléndsen fontos, mert a kiilonb6z6
csoportokat személyre szabott, célzott kommunikacioval (eltér6 Uizenetek, eszkozok,
kllonbo6zo stilus stb.) lehet legjobban elérni.

A kommunikaciés céljainkat a szakmai célok alapjén hatarozzuk meg. Altaldban a legelsd és
legfontosabb feladat a szervezetiink vagy projektiink bemutatdsa, és vilagos
tajékoztatasnyuijtas arrol, hogy a felhasznaldnak vagy raszorulénak milyen elényoket nydjtunk.
A célok a projekt életciklusanak fliggvényében valtozhatnak. Mast kell kommunikdlni a
beruhdzas alatt (figyelemfelkeltés, bemutatds), a megnyitds utan és a folyamatos muikodés
soran.



A kommunikacio széles tarhazzal rendelkezik. Az eszk6zok tervezésénél mindig az adott
kommunikacids céloknak és célcsoportoknak legjobban megfeleld, leghatékonyabb eszkdzoket
kell megtalalni és kivalasztani.

Mivel a kommunikaciés munka altalaban hosszu tavon fejti ki hatasat (a negativ hatasat is!), a
kommunikacids kampanyok utan szikséges az egyes elemek mérése és értékelése.
Rendezvény esetén érdemes kielemezni, hogy a résztvevok dsszetétele mennyire felelt meg az
elézetes célkitlizéseknek, mennyire reprezentalta a célk6zonséget. Sajtdéesemény utan javasolt
Osszegylijteni és értékelni a rélunk szdélé cikkeket, hogy mekkora fellleten, milyen
kornyezetben jelentek meg, Uzeneteink mennyire és milyen eredménnyel értik el a
célkozonséglinket. Online eszk6zoknél javasolt klikkelés-szamlalét beépiteni, amivel kdzvetlendl
mérhet6, hogy hanyan latogattak meg példaul a honlapunkat. Az kiértékelésre idot kell
szakitani, nemcsak azért, hogy az elvégzett munkat szamszer(isithessiik, hanem, azért is, hogy
a visszajelzéseket folyamatosan beépitsiik a tovabbi kommunikacionkba.

A kommunikaciot soha nem ©6nmagaban kezeljik. A kommunikacié tervezése része a
projekt szakmai tervezésének. A kommunikaciés feladatokat mindig a szakmai
feladatok hatarozzak meg. A két teriilet k6zott szoros Osszhang sziikséges, a jol
tervezett és el6készitett kommunikacidés munka jelent6sen segitheti a projekt sikerességét, a
hibas, félresiklott kommunikacié ugyanakkor nagyban gyengitheti azt. A kommunikacio
stratégiai tervezése igy mindig vezetdi feladat, végrehajtasat azonban javasolt szakemberekre —
bels6 szakemberekre vagy kils6é lgynokségekre - bizni. A jol m(ikddd kommunikacido egy
megtérilo befektetés, ami azonban gondos szakmai és pénzligyi tervezést igényel. Ha munkank
soran ezeket az elveket szem eldtt tartjuk, biztosak lehetlink a sikerben.



I. PROJEKTEKHEZ KAPCSOLODO KOMMUNIKACIO

Kotelez6 Iépések a tamogatasi dontést kovetden

A projektek eltéré jellegébdl fakaddan a kedvezményezettek eltérd tartalmu
kommunikacios csomagokat kotelesek megvaldsitani.

A kedvezményezettek ugyanakkor a csomagbesorolastol és a projekt élet-szakaszatol

fliggetlenill kotelesek minden esetben az Eurdpai Unié altal meghatarozott, tamogatas
feltiintetésére vonatkozo elbirasokat betartani.

A kommunikaciés csomagok meghatarozasanal a kovetkezd iranyelvek érvényesilnek:

I. csomag: 500 millié Ft feletti tdmogatas esetén,
I1. csomag: 50 millié — 500 millié Ft kozott tamogatas esetén,
III. csomag: 50 millid Ft alatti tdmogatas esetén.

A kovetkezd tablazat az egyes kommunikaciés csomagokra vonatkozd feladatokat
tartalmazza. Az egyes kommunikacios feladatok mellett szerepld ,X” jel mutatja, hogy az
adott feladat melyik csomagba es6 projektre vonatkozik.

Kommunikacios
Tajékoztatas a csomagok
tamog:iltasi Feladatok
dontest I I ITT
kovetoen . . .
1 Kommunikacios (cselekvési) terv X
" | készitése
T o . .
o Sajtoesemenyek szervezeése,
s 5 sajtémegjelenések 6sszegylijtése; igény X
) " | esetén projektlatogatas szervezése
M Ujsagirdk szdmara
0
= Nyomtatott tajékoztatdk (brosurak,
\3 3. | széréblapok, stb.) elkészitése és lakossagi X
X terjesztése
0
2 Internetes honlap készitése, vagy
i meglévé honlap esetén a projekthez
) 4. | kapcsolodo tajékoztato (esetleg aloldal) X X
& létrehozasa és folyamatos m(ikodtetése,
< frissitése
5 Lakossagi forum, kézmeghallgatas X
" | szervezése




Sajtokozlemény kikildése a projekt
6. | inditdsardl és a sajtdmegjelenések X X
Osszegylijtése

Vé

oOsitasi

yd

Sajto nyilvanos események szervezése
(innepélyes eseményekhez, pl.

7. | alapkéletétel, egyes beruhazasi fazisok X
befejezése, atadasok, képzés zarasa,
stb.)

szakasza

8 A beruhazas helyszinén ,A”, ,B” vagy ,,C"
" | tipusu tabla elkészitése és elhelyezése

A projekt megval

9. Fotodokumentacid készitése X X X

10 Sajto-nyilvanos Ginnepélyes projektatado
" | rendezvény szervezése

at

Sajtokozlemény kikildése a projekt
11. | zarasardl és a sajtdmegjelenések X X X
Osszegylijtése

Ve

Ositasa

yd

Eredménykommunikacids informacids

12. anyagok, kiadvanyok készitése

y74

TERKEPTER feltéltése a projekthez
kapcsolédé tartalommal

koveto szakasz

13.

A projekt megval

A beruhazas helyszinén ,D” tipusu tabla

14. o ,
elkészitése es elhelyezése

Mivel a kommunikaciés megkozelités legnagyobb mértékben az egyes projektek
sajatossagaitol fligg, a fentebb felsorolt kotelezettségek soran a Kézremiikédé Szervezet
indokolt esetben, a Nemzteti Fejlesztési Ugynékség Kommunikaciés F6osztalydval
egyeztetve eltérhet.

Amennyiben a kedvezményezett a nem koételez0 kommunikacidés eszkdzokon kivdl
tovabbi eszkozoket kivan hasznalni, arrél koteles a Kozrem(kddod Szervezetet
tajékoztatni, valamint kdételes a megvaldsitas soran az Arculati Kézikényv elbirasait
betartani.

A kommunikacios feladatok és eszk6zok értelmezése

Az 1. kategdridba kiemelt, orszagos jelentdségli projektek tartoznak. A részikre elGirt
komplex tervezést és kivitelezést igényl6, tobb szakaszbdl all6 kommunikacids
kotelezettség miatt ajanlott, de nem kotelez6 hivatdsos, professzionalis kommunikacios
szakember vagy kiils6 kommunikacids (gynokség szolgaltatasat igénybe venni.

A tovabbiakban csomagok megvaldsitasahoz adunk irdnymutatast, mely a feladat
végrehajtasahoz szolgal egyszer(i és koltséghatékony megoldasokkal.

Kommunikacio a projekt elokészito szakaszaban

A kommunikécié elsé Iépése a kutatds és tervezés. Altaldnos igazsag, hogy jé terv nélkiil




nincs jo kommunikacié. A tervezés viszont kutatdsi adatokra épil. Még kis volumen(
egyszer(i projekteknél is ismernlink kell a miikddési kérnyezetet, a piaci szereplket, a
versenytarsakat és a célkozonséget, valamint sajat magunk piaci helyzetét. A projekt
szakmai tervével 6sszhangban elGzetes elemzést kell végezni arrdl, hogy kihez, miért és
hogyan akarunk szdlni. Bonyolult, 0sszetett projektek esetében érdemes és javasolt a
gyengeségeinket, erdsségeinket, a piaci veszélyeket és lehetGségeket 6sszefoglalé SWOT
analizist késziteni.

1. Kommunikacios (cselekvési) terv készités

A Kommunikacids tervvel kapcsolatos minimalis tartalmi elvaras:

- a kommunikaciés csomagban felsorolt eszkdzokhoz koltségek rendelése,

- az egyes eszkdzok hasznalatanak tervezett (itemezése (az ltemezés a projekt
alakulasanak megdfeleléen modosithatd, melyrdl a Kozrem(ikodo Szervezet
kommunikacids szervezeti egységét tajékoztatni szitkséges)

2. Sajtéesemények szervezése, sajtomegjelenések osszegylijtése, igény esetén
projektlatogatas szervezése Gjsagirok szamara

Sajtéesemények szervezése

Cél, hogy a jelentGsebb projektek folyamatosan szerepeljenek a médiaban. Ennek

elérésére minden, a célcsoportot érdeklS és érint6é hirrdl, eseményrdl érdemes hirt adni.

Példaul:

- A beruhazas kilénboz6 fazisai;

- Munkaero felvétele;

- Koérnyezetvédelmi intézkedések;

- Mindségbiztositasi intézkedések;

- Kutatadsok, hatastanulmanyok, stb.

Ha nincs meglévd, kommunikalhaté hiriink, akkor generalhatunk témakat:

- Interjuszervezés egy cégvezetdvel, belsd vagy kiils6 szakértbvel;

- Mutassuk be videokonferencidn vagy PR filmen keresztlil mds, hasonld projekt
mikodését;

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

A hirgenerdlas alapvetéen a kreativ, Ujsagirék fejével torténd gondolkodast jelenti
(felmérve, hogy milyen, a projekthez kapcsolddd vagy azt érinté hir, esemény vagy
hattér-informacionk van, ami érdekelheti a célk6zonségiinket, ezért a sajtét). A legjobb
Otletadd, ha rendszeresen beszélgetiink Ujsagirékkal és 6ket kérdezziik, hogy mire van
szlkségik. Utana mar a hir jellegétdl fliigg, hogy milyen formaban kommunikaljuk
(sajtétajékoztato, kdzlemény vagy interju szervezésén keresztil).

Sajtomegjelenések dsszegylijtése

A megjelent sajtécikkek O0sszegylijtése és elemzése az egyik legjobb eszkdz arra, hogy
elemezzik a sajtomunka hatékonysagat. A cikkeket 6sszegyljthetjik sajat erével is:
megvesszik és atnézzik azokat a lapokat, illetve megnézziik, meghallgatjuk azokat a
mUisorokat, amelyeket sajtomunkankkal megcéloztunk. Ha sajat magunk végezzik,
akkor az eseményt, bejelentést, stb. kdvetben célszer(i tébb héten keresztiil figyelni a
varosi/megyei/régiés médiat és 0Osszegylijteni, (lementeni, ill. lemasolni) a
megjelenéseket. Kétségkivil egyszerlibb, bar koltségesebb megoldas, ha ezzel a
feladattal sajtofigyel6 céget bizunk meg. A sajtofigyelést a kovetkez6 szempontok
alapjan elemezhetjik:
- Hany cikk vagy tuddsitas jelent meg (6sszevetve azzal, hogy hany helyre kildtik
el);
- Milyen profild médiumokban jelent meg (szakmai, altalanos, egyéb, pl.
hirigynokség);
- Mekkora az orszagos/régids/varosi jelentGsége, befolyasa az adott médianak



(hallgatottsag, nézettség, olvasottsag alapjan);

- Mely misorban, oldalon jelent meg (féoldal vagy kevésbé jelentGs bels6 lapokon,
fo mdlsoridében vagy éjszaka) illetve milyen terjedelemben dolgozta fel az
informacidinkat (pl. interju vagy roévidhir).

Fontos megjegyzésként kigy(ijteni, ha az Ujsagird valdtlant allit, rossz kdvetkeztetésre
jut, félreértett valamit, vagy Osszefliggéseivel nem helytalld tényeket sugall, pontatlanul
idéz és ezzel sérti az illetd személyt, projektet, egyéb érdekeket stb. Ilyenkor kérjlink
helyreigazitast! (tények, szamok, egyéb adatok esetében megel6zheté a félreértés, ha
irdsban (is) tajékoztatjuk a média munkatarsait).

Igény esetén belféldi tanulmanyut/projektiatogatas szervezése ujsagirok szamara

A sajté munkatarsai szamara szervezett projektlatogatas a legjobb alkalom arra, hogy jo
kapcsolatot alakitsunk ki az u(jsagirékkal, illetve, hogy megfelel6 szamu, hosszabb
terjedelmi generalt (nem fizetett) megjelenéshez jussunk. Id6zithetjliik a beruhazas fobb
allomasaihoz (pl. amikor mar allnak a falak, van tet8, vagy atadas el6tt), vagy a projekt
idétartamahoz (pl. félidére).

Mivel ez egy hosszabb - fél nap, egész nap — program, az Ujsagirdk teljes ellatasarol és
megfeleld programrdl is gondoskodnunk kell, ezért csak indokolt esetben folyamodjunk ehhez az
eszkozhodz. Szallitdsuk megoldasa is a mi feladatunk. Hivhatjuk a régié médiamunkatarsait,
de ha orszagos jelentdségli a beruhazas, akkor szélesebb korben is gondolkodhatunk. (Az
orszagos sajtéborganumok szerkesztéségei legtébbszor a fovarosban miikédnek, ezért, ha
orszagos megjelenést akarunk, akkor innen is érdemes sajtébuszt inditani.) A
rendezvényhez részletes forgatokonyvet kell készitenlink a programrdl, a meghivott
vendégekrol/eléadokrol (személylk nagyon fontos, ezért jarjunk el koriltekintéen!) és
minden igényt kielégitd hattéranyagot kell késziteniink. Az Ujsagirok szamara a
rendezvény exkluzivitast jelent (hiszen el6ttiik még senki nem szamolhatott be a jelent6s
beruhdzas akkori allasardl) amit novelhetlink szakért6kkel (épitész, tervezd, torténész)
latvanytervekkel és egyéb aktualitassal, érdekességgel (pl. torténelmi hattér, turisztikai
jelentéség, stb)

Figyeljlink arra, hogy a beruhazassal kapcsolatos legfontosabb témak szakértdi ott
legyenek, de meghivhatjuk a teleplilés vezetGit vagy magas rangu kozszereploket is.
Naluk vegylk figyelembe, hogy elfoglalt emberek, ezért egyeztessiink vellk idében, jé
elbre.

Részletes forgatokdnyv készitése segitheti a megvaldsitast.

A hattéranyagokat a sajtomappaban a helyszinen adjuk at, illetve a rendezvényt
kévetden elektronikusan is juttassuk el az média munkatarsai szamara.
Fotodokumentacié készitése nemcsak a rendezvényt kdvetben kiadott kdzleménylinkhéz
kell, de igény szerint elkildhetjlik azoknak az Ujsagiroknak is, akik fotds nélkiil érkeztek,
valamint a TERKEPTER-be is feltolthetjiik.

Készitslink sajtofigyelést és sajté-elemzést amib6él megtudhatjuk, milyen eredményt
hozott munkank.

A projektlatogatas a kommunikacidés eszkozok kozil az egyik legdsszetettebb, hiszen

teendGink sora érinti a protokollt, a vendéglatast, a logisztikat, a rendezvényszervezést

és a sajtokommunikaciét is.

3. Nyomtatott tajékoztatéok (brosurak, szordlapok, stb.) elkészitése és
lakossagi terjesztése

Ha a lakossag nem is kdzvetlen haszonélvezdje projektiinknek, tajékoztatasuk akkor is
elengedhetetlen. Amennyiben munkank kozvetetten hatdssal lesz a kornyezetliinkben
élokre (pl. az épitkezés atmenetileg csokkenti komfortérzetilket, vagy az elkészilt
beruhdzas noveli kényelmiket) kotelességiink tajékoztatni errdl az érintetteket.

A megfeleld mindségben elkészitett brossurak, egyéb tajékoztatd - ill. szdérdanyagok



minden célcsoportunk szamara megfelelé informacioforrasnak bizonyulhatnak, mikézben
|éteznek olyan elérni kivant személyek is, akikhez mas formaban nem is tudunk eljutni,
csak a fizikalisan atadott, hazavihet6 informaciéhordozokon keresztiil.

A nyomtatott tajékoztatokkal szemben tamasztott legfontosabb elvarasok:

- Figyelemfelkeltd, jol szerkesztett (megfelelden tordelt, nyelvtanilag helyes).

- Rovid, témor, targyilagos (ezen a felllet-forman nem cél részletekbe mendéen
informalni, csak a legfontosabb, kozérdeki tudnivaldkat adjuk kozre).

- Pontos informaciokat tartalmaz!

- Az érdekl6dok részére ,infovonalat”, vagyis tovabbi elérhet0séget tartalmaz, ahol
akar részletesebben is tajékozddhatnak (pl. egy naprakész honlap cim) vagy ahol
kérdéseiket feltehetik, észrevételeiket jelezhetik (telefonszam, e-mail cim).

A megfelel6 tdrdeléssel, grafikai tervezéssel, nyomdaipari technikak alkalmazasaval vagy
profi fotdval szinvonalas anyag szilethet, mely a projekt megitélésében is pozitiv
hatassal bir, mig a hazi készitésli tajékoztatdk ,komolytalannd” tehetik a fellileten
megjelené projektet, ,ligyet”, személyeket.

4. Internetes honlap készitése, vagy meglévo honlap esetén a projekthez
kapcsolédé tajékoztaté (esetleg aloldal) Ilétrehozasa és folyamatos
miikodtetése, frissitése

A XXI. szazadban egy vallalkozas esetén nem lehet olcsobb és a célcsoport elérése
szempontjabdél hatékonyabb eszkdéz, mint az internet és azon  beldl is a
vallalkozashoz/projekthez kapcsolédé sajat honlap. A projektgazda elddntheti, hogy
magahoz a fejlesztéshez készit kilén oldalt, vagy csak a mar meglévé honlapjahoz
aloldalt, microstite-ot.

Kisebb volumen( projektek (50 millié forint alatti tAmogatas) esetén a statikus tartalom
elkeriilése érdekében elégséges a honlapon elhelyezett projekthez kapcsol6dd
tajékoztatd anyag is. Fontos, hogy naprakész oldal alljon az érdekl6ddk rendelkezésére,
és ha az alkalmas a kétoldald kommunikaciéra, akkor ne hanyagoljuk el a beérkez6
észrevételeket, javaslatokat!

5. Lakossagi forum, kozmeghallgatas szervezése

A lakossagi féorum alkalmas arra, hogy a projektrél a kozvetlenidl érintett kézonséget
tajékoztassuk.



Kommunikacio a projekt megvalésitasi szakaszaban

Ebben a fejezetben els6sorban sajtémunkardl lesz sz6. A hatékony és eredményes
sajtékapcsolatok alapja a j6é sajtélista. A jo sajtdlista, naprakész, részletes, és
tartalmazza a szakmai- altaldnos médiat, lefedi kbdzvetlen koérnyezetlinket (varosi és
régios lista) valamint, amennyiben projektliink orszagos érdekl6désre is szamot tarthat,
ugy orszagos média elérhet6ségeket is felsorakoztat. A lista azonban nem minden, ha
nincs mogotte személyes kapcsolat. Cél, hogy a média munkatarsainal elérjik, hogy
elsddleges és hiteles hirforrasként tekintsenek rank, viszont ennek eléréséhez minden
megkeresésiikre és idében reagadlnunk kell! Halasak lesznek, ha megprébalunk Gjsagirdi
fejjel gondolkodni, ha nemcsak megkereséseikre valaszolunk, de témakat/megszdlaldkat
is ajanlunk nekik idor6l-idére amikor a projekt életciklusa ezt megengedi vagy indokolja
(lasd kés6bb hirgeneralas).

6. Sajtokozlemény kikiildése a projekt inditasarél és a sajtoémegjelenések
Osszegylijtése

A sajtotdjékoztatdt kovetden, a projekt inditdsardl sajtokdzleményt kell kikdldeni a
megcélzott Gjsagirdi kdrnek. (Szak- és altalanos sajtd, orszagos-, megyei-, regionalis-,
varosi média részére valamint a telepullési és 6nkormanyzati Ujsag szamara.) Az online,
print és elektronikus médiat egyarant, egyszerre kell tajékoztatni, kiemelt célcsoport a
régidban dolgozé média munkatarsak.

A sajtokozleménnyel szembeni kovetelmények:

- Tomor, kozértheté megfogalmazas (altalaban maximum egy irott oldal).

- Objektiv, tényszerd, kiemelve a varost/régidt/orszagot érint6 jelentéséget, pozitiv
hatast.

- Szerkezetileg harom f6 részbdl all: a cimbdl, a bevezetd 6sszefoglalasbol és a f6
szbvegrészbol.

- A cim legyen figyelemfelkeltd (gondoljunk egy Ujsagcikk cimére), de ne tulzd!

- A bevezet6 tartalmazzon minden lényeges informaciot (sok szerkeszté csak ezt
olvassa el). Lehet8ség szerint mar itt szerepeltessiik az unids tdmogatas tényét.

- A végén legyen rajta az elérhetdségink. Figyeljink az arculati elvarasokra a
sajtékozlemények esetében is!

1. sz. melléklet: sajtokézlemény minta

7. Sajté nyilvanos események szervezése linnepélyes eseményekhez (pl.
alapkoletétel, egyes beruhazasi fazisok befejezése, atadasok, képzés zarasa,
stb.)

Cél a projekt indulasanak minél nagyobb nyilvanossagot biztositd bejelentése. Példaul
egy szocialis otthon vagy oktatasi kdzpont esetében mar akkor felhivia a figyelmet a
leend6 intézményre, amikor még az csak épill. Amennyiben lehet6ség van ra, akkor a
projekt leendd helyszinén, egy helyszinbejarassal, személyes bemutatassal egybekotott
tajékoztatot tartsunk. Ha a leendd helyszin ezt még nem teszi lehetdové, akkor a cég
székhelyén vagy egy szallodaban. A sajtétajékoztatd elényei:

- Az Ujsagirok kozvetlenll, elsé kézbdl kapnak informaciot;

- BG6, részletes informacié all rendelkezésiikre;

- LehetOségik van kérdezni;

- Személyesen latjadk a projekt helyszinét, latvanyterveket a kész projektrél;

- Személyes kapcsolat kialakitasa az illetékes vezetOkkel.
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A Kedvezményezett koteles barmely, a projekttel kapcsolatban szervezett eseményrél a
kozrem(ikodo zzervezet kommunikacidés szervezeti egységét értesiteni a rendezvény
napjat megel6z6 20 munkanappal.

2. sz. melléklet: sajtétajékoztato forgatokdényv minta
3. sz. melléklet: sajtomappa tartalomjegyzék minta

8. A beruhazas helyszinén a palyazati dokumentaciéban megjelolt tipusd, az
arculati kézikonyvben részletesen bemutatott tabla (A, B vagy C tipus)
elkészitése és elhelyezése

~A" tipust tabla 500 milli6 forint feletti tadmogatast nyert
504 cm * 238 cm (Europlakat) | infrastrukturalis beruhazasok esetén
»B" tipusu tabla 500 és 50 millié forint kozoétti tdmogatdst nyert
300 cm * 150 cm infrastrukturalis beruhdazasok, illetve
eszkdzbeszerzések esetén
»C"” tipusu tabla 50 millio forint alatti tadmogatast nyert
42 cm * 59,4 cm (A2) infrastrukturalis beruhazasok, eszkdzbeszerzések,
illetve nem infrastrukturalis fejlesztések esetén

Minimalis tartalom:
- EU logd, az unos tamogatasra utalo mondat (25%);
- USZT logd, szlogen;
- A projekt neve;
- Tamogatas 6sszege;
- Kedvezményezett neve;
- Nemzeti Fejlesztési Ugynokség, www.ujszechenyiterv.gov.hu, 06 40 638 638;
- Sajat Gizenet megfogalmazasa és megjelenitése a projekttel kapcsolatban.

Amennyiben egy beruhazas tébb megvaldsitasi helyszinnel rendelkezik, akkor az alabbiak

szerint kell eljarni:

- ha kilon helyrajzi szamon szerepelnek a helyszinek, de azok szomszédos telken
vannak, akkor az ,A"” vagy ,B” tipusu hirdet6tablat elég egy megvaldsitasi
helyszinen kihelyezni, a ,f6” és/vagy lathatésagi szempontbdl legfrekventaltabb
kedvezményezettnél, mig a tébbi helyszinen C tipusu tajékoztato tabla is elégséges.
A D" tipusu emlékeztet6 tablat minden helyszinen ki kell tenni a projekt befejezése
utan.

- amennyiben a megvaldsitasi helyszinek tavolabb esnek egymastdl - pl. masik
utcaban vagy telepllésen, akkor, ha ,A” tipusu hirdet6tabla az eldirt, a kevésbé
frekventalt vagy masodlagos helyszinen(eken) a ,B” tipusu tabla kihelyezése az
elvaras. Ha a ,B” tipusu tablat az eldirt, akkor a tébbi helyszinen a ,,C” tipusu tabla
alkalmazhaté. A ,D” tipusi emlékeztet6 tablat ekkor is minden helyszinen ki kell
tenni a projekt befejezése utan.

A tablak projekt-helyszineken vald elhelyezésér6l a - projekt megvaldsitas
megkezdésével egy idoben - a kedvezményezettnek kell gondoskodnia.

Bbévebben: Arculati Kézikényv
9. Fotodokumentacio készitése

Fényképekkel jol és latvanyosan dokumentalhatd egy projekt kivitelezése. J6 min6ségu

és komponalasu professzionalis minéségl képeket szamtalan helyen fel lehet hasznalni:

- Sajtomunka soran (itt ne csak a beruhazasrél, de a hozzd kapcsoldodo,
leggyakrabban nyilatkozé személyekrél is késziljon profilkép, amit az irasbeli
interjuhoz is el tudunk kildeni az Ujsagironak);

- Cégkultura épitésénél (,Igy kezdtiik...”), belsd hirlevélnél;
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- Munkatarsak felé iranyuld kommunikaciéban;

- Szakmai prezentacidban, konferenciakon;

- Céges prospektusban, kiadvanyban;

- Online és print U(jsagokhoz projekt dokumentdcid, tv-s bejelentkezéshez
portréfoto is.

Jol fotdézni nem konny(, hiszen szamtalan koérilményre oda kell figyelni. Ma mar a

legtobb modern fényképezdgéppel és némi gyakorlattal kivalé mindségi, joI komponalt és

megfeleld felbontaslt fotok szlilethetnek, am ha mégsem sikeriilne, kérjlik profi

szakember segitségét. Ha kiadvanyt, szdorbanyagot, tajékoztatd flizetet, stb. terveziink,

szakemberekkel egyeztessiink a fotokat illetéen!

Kommunikacié a projekt megvalésitasat kovetoen

A beruhazas befejezése, a projekt hivatalos atadasa nagyon jél kommunikalhaté alkalom.
Ez a csUcspontja a kommunikacios tevékenységnek, ez fogja Ossze és zarja le a
beruhdzas szakaszaban alkalmazott kommunikaciés elemeket. A korabbi lizeneteket és
eszkozoket hasznaljuk fel: 06sszefoglalhatjuk az eddig kommunikalt (zeneteket,
0sszehasonlithatjuk a korabbi latvanyterveket a kész projekttel, bemutathatjuk a
beruhdzas kilénbdz06 szakaszairdl készilt fotddokumentaciot stb.

10. Sajto-nyilvanos iinnepélyes projektatado rendezvény szervezése

Egy nagyszabasu rendezvény a projektben kézrem(ik6dd partnerek, a projektet majdan
hasznal6 célkdzonség, valamint a sajté szamara.
Célja:

- Az elkésziilt projekt bemutatasa;

- Koszbnetmondas a kézrem(ikddo partnerek, tdmogatok felé;

- A projekt ,atadasa” a célkézénségnek (hasznalatba vétel);

- A sajté informalasa.

A rendezvény nagyobb és 0Osszetettebb, mint egy sajtotdjékoztatd, a tervezés
szakaszaban készitslink részletes forgatokényvet. A szervezésnél kiilondsen figyeljink a
kovetkezokre:

- Iddpont kivalasztasnal elézetes konzultacio a lehetséges VIP vendéggel;

- Helyszin gondos kivalasztasa.

- Vendéglatas (lehetéség szerint nem tul kdltségigényes megoldasokat valasszunk)

- Beszédiras (hosszuk és tartalmuk egyeztetendd);

- Vendégek létszama, meghivotti kér gondos dsszeallitasa;

- Meghivas mddja (protokoll szerint);

- A kikildés utan a meghivas szobeli meger0sitése, a részvételi szandék rogzitése;

- Az egyes szervezési részfeladatokért felel6s személyek kijeldlése.

A Kedvezményezett koteles barmely, a projekttel kapcsolatban szervezett eseményrél a
Kozrem(kodd Szervezet kommunikacids szervezeti egységét értesiteni a rendezvény
napjat megel6z6 20 munkanappal.

4. sz. melléklet: rendezvény forgatokényv minta
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11. Sajtokozlemény kikiildése a projekt zarasardél és a sajtomegjelenések
Osszegylijtése

Sajtéesemények szervezése

Cél, hogy a jelentGsebb projektek folyamatosan szerepeljenek a médiaban. Ennek

elérésére minden, a célcsoportot érdeklS és érint6é hirrdl, eseményrdl érdemes hirt adni.

Példaul:

- A beruhazas kilénboz6 fazisai;

- Munkaeroé felvétele;

- Koérnyezetvédelmi intézkedések;

- Mindségbiztositasi intézkedések;

- Kutatasok, hatastanulmanyok, stb.

Ha nincs meglévd, kommunikalhaté hiriink, akkor generalhatunk témakat:

- Interjuszervezés egy cégvezetdvel, belsd vagy kiils6 szakértdvel;

- Mutassuk be videokonferencidn vagy PR filmen keresztlil mds, hasonld projekt
mikodését;

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

A hirgenerdlas alapvetéen a kreativ, Ujsagirék fejével torténd gondolkodast jelenti
(felmérve, hogy milyen, a projekthez kapcsolédd vagy azt érint6 hir, esemény vagy
hattér-informacionk van, ami érdekelheti a célkézonségiinket, ezért a sajtét). A legjobb
Otletadd, ha rendszeresen beszélgetiink uUjsagirokkal, és Oket kérdezziik, hogy mire van
szlikségik? Utana mar a hir jellegétél figg, hogy milyen formaban kommunikaljuk
(sajtotajékoztatd, kdzlemény vagy interju szervezésén keresztil).

Sajtomegjelenések dsszegylijtése

A megjelent sajtécikkek O0sszegylijtése és elemzése az egyik legjobb eszkdz arra, hogy
elemezzik a sajtomunka hatékonysagat. A cikkeket &sszegyljthetjik sajat erével is:
megvesszik és atnézzik azokat a lapokat, illetve megnézziik, meghallgatjuk azokat a
mUisorokat, amelyeket sajtomunkankkal megcéloztunk. Ha sajat magunk végezzik,
akkor az eseményt, bejelentést, stb. kdvetben célszer(i tébb héten keresztiil figyelni a
varosi/megyei/régiés médiat és 0Osszegylijteni, (lementeni, ill. lemasolni) a
megjelenéseket. Kétségkivil egyszerlibb, bar koltségesebb megoldas, ha ezzel a
feladattal sajtofigyel6 céget bizunk meg. A sajtofigyelést a kovetkez6 szempontok
alapjan elemezhetjik:
- Hany cikk vagy tuddsitas jelent meg (6sszevetve azzal, hogy hany helyre kildtik
el);
- Milyen profild médiumokban jelent meg (szakmai, a&ltalanos, egyéb, pl.
hirigynokség);
- Mekkora az orszagos/régids/varosi jelentGsége, befolyasa az adott médianak
(hallgatottsag, nézettség, olvasottsag alapjan);
- Mely miisorban, oldalon jelent meg (féoldal vagy kevésbé jelentGs bels6 lapokon,
f6 mdlsoridében vagy éjszaka) illetve milyen terjedelemben dolgozta fel az
informacidinkat (pl. interja vagy révidhir).

Fontos megjegyzésként kigy(ijteni, ha az Ujsagird valdtlant allit, rossz kdvetkeztetésre
jut, félreértett valamit, vagy Osszefliggéseivel nem helytalld tényeket sugall, pontatlanul
idéz és ezzel sérti az illet6 személyt, projektet, egyéb érdekeket stb. Ilyenkor kérjink
helyreigazitast! (tények, szamok, egyéb adatok esetében megel6zheté a félreértés, ha
irdsban (is) tajékoztatjuk a média munkatarsait).

Igény esetén belféldi tanulmanyut/projektiatogatas szervezése ujsagirok szamara
A sajté munkatarsai szamara szervezett projektlatogatas a legjobb alkalom arra, hogy jo

kapcsolatot alakitsunk ki az u(jsagirékkal, illetve, hogy megfelel6 szamu, hosszabb
terjedelmd generalt (nem fizetett) megjelenéshez jussunk. Id6zithetjlik a beruhazas fobb
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allomasaihoz (pl. amikor mar allnak a falak, van tet6, vagy atadas el6tt), vagy a projekt
id6tartamahoz (pl. félidore).

Mivel ez egy hosszabb - fél nap, egész nap — program, az Ujsagirdk teljes ellatasarol és
megfeleld programrol is gondoskodnunk kell. Szallitasuk megoldasa is a mi feladatunk.
Hivhatjuk a régi6 médiamunkatarsait, de ha orszagos jelentéségli a beruhazas, akkor
szélesebb korben is gondolkodhatunk. (Az orszagos sajtéorgdnumok szerkeszt&ségei
legtébbszor a fovarosban miikddnek, ezért, ha orszagos megjelenést akarunk, akkor
innen is érdemes sajtdbuszt inditani.) A rendezvényhez részletes forgatékonyvet kell
készitenink a programrdl, a meghivott vendégekrol/eléadokrdl (személyik nagyon
fontos, ezért jarjunk el korlltekintéen!) és minden igényt kielégitd hattéranyagot kell
készitenlnk. Az Ujsagirdk szamara a rendezvény exkluzivitast jelent (hiszen el6ttiik még
senki nem szamolhatott be a jelentés beruhdzas akkori allasardl) amit novelhetiink
szakértOkkel (épitész, tervezl, torténész) latvanytervekkel és egyéb aktualitassal,
érdekességgel (pl. torténelmi hattér, turisztikai jelentéség, stb)

Figyeljlink arra, hogy a beruhazassal kapcsolatos legfontosabb témak szakértdi ott
legyenek, de meghivhatjuk a teleplilés vezetGit vagy magas rangu kozszereploket is.
Naluk vegylk figyelembe, hogy elfoglalt emberek, ezért egyeztesslink vellk idében, jé
elbre.

Részletes forgatokdnyv készitése segitheti a megvaldsitast.

A hattéranyagokat a sajtomappaban a helyszinen adjuk at, illetve a rendezvényt
kévetden elektronikusan is juttassuk el az média munkatarsai szamara.
Fotodokumentacié készitése nemcsak a rendezvényt kdvetben kiadott kdzleménylinkhéz
kell, de igény szerint elkildhetjlik azoknak az Ujsagiroknak is, akik fotdos nélkil érkeztek,
valamint a TERKEPTER-be is feltolthetjiik.

Készitsiink sajtofigyelést és sajté-elemzést amibdél megtudhatjuk, milyen eredményt
hozott munkank.

A projektlatogatas a kommunikacidés eszkdzok kozil az egyik legdsszetettebb, hiszen
teendGink sora érinti a protokollt, a vendéglatast, a logisztikat, a rendezvényszervezést
és a sajtokommunikaciét is.

12. Eredménykommunikacids informacidés anyagok, kiadvanyok készitése

Fontos, hogy a széles kdzvélemény tudja, hogy mire hasznaljuk fel az eurdpai unids
tamogatasokat. Tudatositani kell, hogy jé helyre kerllt a tédmogatds. Sikeres,
eredményes és példaértékl fejlesztések bemutatdsaval mas potencidlis palyazdkat is
O0szténozhetlink a palyazasra. Fontos, hogy tudjanak arrdl is, hogy a sikeres palyazdk élni
tudtak az eséllyel, am rengeteg munkajuk van a siker mdgott, nem hullott mindez az
Olukbe. A lakossdg szamara fontos tovabbda, hogy megismerje a palyazati rendszer
kézzelfoghatd eredményeit. Ezt a feladatot segiti a kiadvany, mely a fontosabb adatokat,
képi dokumentumokat, egyszeri magyarazd szbveggel, igényes nyomdai anyag
formajaban foglalja dssze.

13. TERKEPTER feltoltése a projekthez kapcsol6dé tartalommal

Az NFU honlapjan egy 2009. évi fejlesztésnek kdszénhetéen TERKEPTER néven érhetd el
az a térinformatikai keres6-adatbazis, amely komplex szolgaltatasokkal all az eurdpai
unios forrasokbol megvalodsuld projektek irant érdekl6d6 nyilvanossag rendelkezésére.

Az alkalmazas google maps felliletre épll6 Ugynevezett ,mash-up”, amely a szabadon
hozzaférheté google térképen jeleniti meg térben, pontos elhelyezkedés szerint a
kozosségi forrasbol tdmogatott, megvaldsuld projekteket.

El6nye:

- A potencialis kedvezményezettek ttleteket merithetnek sajat fejlesztéseikhez.
- A média képviseldi bongészhetnek az EU forrasok felhasznalasanak eredményeirdl
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Az intézményrendszer felhasznaléi hattér informaciokat gyUjthetnek sajat
feladataik elvégzésére (pl.: tobb OP-ban is megjelend témateriletek kdzds
legy(ijtésével).

A TERKEPTER on-line adminisztratori felliletére a palyazati tajékoztatd fellleten keresztiil
lehet belépni. A palyazék részére kialakitott fellileten a tdmogatott projekthez kapcsolddd
weblapcim és részletes szbveges leirds rogzithetd, tovabba képek, videdk és
dokumentumok tolthetdek fel. A feltdltéseket a "Projekt (Kommunikacid)" meniupont alatt
a "Térképtér/médiafeltoltés", illetve a "Térképtér/szoveges adatok" feliratl
menlgombokra kattintva lehet elvégezni. A feltoltések adminisztratori jovahagyast
kovetden jelennek meg a publikus fellleten.

14. A beruhazas helyszinén a palyazati dokumentacioban megjelolt ,,D"” tipusu
tabla elkészitése és elhelyezése

A D" tipusu emlékeztetd tablat a projekt helyszinén - legkésébb a projekt pénzigyi
zarasat kovet6é 6. honap végéig kell elhelyezni és azt, az atmutatéban, illetve a
tamogatasi szerz6désben meghatarozott ideig sziikséges fenntartani.

Méret: min. A4 (210 mm*297 mm) max. Al (594 mm * 841 mm)

Minimalis tartalom:
- EU logo, az unods tamogatasra utalé mondat (25%);
- USZT logé, szlogen;
- A projekt neve;
- Tamogatas 6sszege;
- Kedvezményezett és a kézrem(kddo szervezet neve.

Bobvebben: Arculati Kézikényv
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II. MEGVALOSITAS

Sajat magunk vagy kiils6 szakértok?

Gondoljuk at, hogy melyik feladatot tudjuk sajat magunk elvégezni, és mikor kellhet
kilsd szakeértdt igénybe venni. A kommunikacio kilon szakma, amelynek megvannak a
maga szakmai sajatossagai és kovetelményei. Igy az Osszetettebb feladatok esetén
érdemes kiils6 szakérto igénybevétele, amennyiben szilikséges.

Ugyndkségek kivalasztdsanal javasolt a szakmai szdvetségek honlapjan tajékozddni,
és az ott felsorolt Ggyndkségek kozll valasztani.

A piacon lévO Ugyndkségek arszinvonala nagyon eltér6 lehet, minden esetben javasolt
két-harom (gyndkséget versenyeztetni. Az elvégzendoé feladatokrdl javasolt egy
irasos osszefoglalot (brief) kiadni, amely rogziti a célokat, az elvart feladatokat és
minden szlikséges feltételrendszert. Ez egyrészt pontositja a megbizast, masrészt
0sszehasonlithatova teszi a kiilonb6z6 arakat.
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1. sz. melléklet
Sajtokozlemény minta

Unids tamogatasbol j szaloncukoriizem jott Iétre Nevenincs varosban.

A Szaloncukorgyar Kft. 36 milli6 forint uniés tamogatast nyert a
~Telephelyfejlesztés” cimii palyazati kiirason az Uj Széchenyi Terv keretében. A
72 millié forintos Osszkoltségvetést meghaladé beruhazasb6l nemcsak egy 0j
szaloncukorgyarté ilizemcsarnokot 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 joval tébb
arut is tudnanak értékesiteni a piacon, de gyartdécsarnok kapacitasuk jelenleg erre nem
megfeleld. Most, unidés tamogatassal lehetdségik nyilik egy hasznalaton kivdli
raktarhelyiséget felGjitani és atalakitani, igy ennek kdszonhetéen egy Uj gyartocsarnokot
tudnak bekapcsolni a termelésbe.

Nemcsak egy gyartd és csomagold lizemegység, hanem egy Uj raktarhelyiség is épl.
Lecserélik a régi tet6t, szigetelik a falakat és két Uj kaput is elhelyeznek. Beszerelnek egy
korszer(i gyarto- és csomagolégépet 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 Iétrehozni.

A cégrdl és a fejlesztésekrdl bdvebb informaciéot a www.szaloncukorgyar.hu oldalon
olvashatnak.

Kapcsolat:
Név/cim: e,

Telefon/fax: .oooceevvvveeeeinns
Email: s
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http://www.szaloncukorgyar.hu/

2. sz. melléklet Sajtotajékoztato
Forgatokonyve

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

Résztvevbk: Kb. 20 ujsagiré

Elokészités

Téma kivalasztasa, pontositasa;

Id6pont kivalasztasa;

Helyszin kivalasztasa;

Vendéglatas, berendezés, technika (projektor, hangositas stb.) megrendelése;
Sajtdlista (meghivandé médiumok és Ujsagirdk) dsszeallitasa;
Meghivok kiklldése;

Sajtdanyag (sajtodosszié) Osszeallitdsa - lasd kdvetkezd melléklet;
A tajékoztatot tartd személyek kivalasztasa (max. 2 f0);
Prezentacié 0sszeallitasa;

Meghivas telefonos megerdsitése;

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

Szlikség esetén hostessek megbizasa;

Jelenléti iv elkészitése.

Lebonyolitas

08.30-09.30 Helyszin, berendezés stb. ellen6rzése, szikség esetén
vendéglatas;

09.30-10.00 Ujsagirék fogadasa, jelenléti iv kitoltése, sajtdmappa
kiosztasa;

10.00-10.10 Vendégek (Ujsagirdk) kdszontése;

10.10-10.40 Prezentacid;

10.40-11.10 Kérdések és valaszok;

11.10-11.30 Sajtotajékoztatd lezarasa, esetleges személyes interjuk;

11.10-12.00 Kozben sziikség esetén vendéglatas.

Follow up és értékelés:

Sajtokdzlemény kiklldése (kdzvetlenll a tadjékoztatd utan).

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

Sajtofigyelés (személyesen vagy sajtofigyel6 szolgalaton keresztil).

A megjelent cikkek, tuddsitasok kielemzése (mennyi, mekkora terjedelem,
Gzenetek mennyire mentek at, pozitiv-negativ visszhang stb.)
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3. sz. melléklet
Sajtomappa tartalma

A sajtébmappa altaldban a vallalat (szervezet, projekt) sajat vallalati arculatu dossziéja,
benne:

Kinyomtatott papiralapon:

» A sajtotajékoztatd forgatokdnyve: a lebonyolitas menete, idopontok.

» A sajtotajékoztatd témajarol szol6 sajtékozlemény.

= A prezentacié kinyomtatott példanya: érdemes 3 slide/oldal formaban nyomtatni,
hogy az Ujsagirék az adott slide mellé tudjanak jegyzetelni.

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

» Az adott témahoz kapcsolédd hattéranyag kivonata: pl. kutatasi 6sszefoglald,
referenciacikkek.

Elektronikus formaban (altalaban CD-n):
»  Sajtokozlemény.
* Prezentdcid.
» Hattéranyagok teljes, illetve réviditett terjedelemben.
= Vezetdk életrajza.
» Fotdk (vezetOk, termékek, beruhazasok stb.).
» Vallalati film (referencia film, termékfilm stb.).

Egyéb:
» Jegyzettémb.
= Toll.

» Esetleges aprd ajandék (tevékenységhez kapcsolddd termékminta stb.).
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4. sz. melléklet
Rendezvény forgatokonyve

Téma: A projekt innepélyes megnyitdja, és azt kévetd fogadas
Helyszin: Szabadtér, a projekt helyszine
Idépont: Kedd, 18.00 - 21.00 édra

Résztvevbk: Kb. 100 vendég

Elokészités:

Id6pont kivalasztasa.

Helyszin megtervezése: regisztracio, beszéd, fogadas, vendéglatas céljara.
Program megtervezése: beszéd, vendéglatas, esetleges szorakoztatd program (pl.
fellépd mlivészek, zene).

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

Meghivottak korének (partnerek, Ulgyfelek, onkormanyzati, politikai szereplok,
fellgyeleti szervek stb.) 6sszeallitasa.

Meghivok kiklldése (esetleg érdemes kilon nyomtatott meghivo).

Szerepek leosztasa: ki fogadja a vendégeket, ki mond beszédet stb.

Beszédek szévegének megirasa.

Meghivas telefonos megerdsitése.

Sziikség esetén hostessek megbizasa.

Fotdzas (protokollfotdk, esetleg film) megrendelése.

Helyszin elOokészitése: berendezések, regisztracids helyszin, vendéglatas
helyszine, parkolas biztositasa, mellékhelyiségek, szinpad stb.

Lebonyolitas

16.00-17.30 Helyszin, berendezés stb. ellenbrzése, szilkség esetén
vendéglatas el6készitése

17.30-18.10. Vendégek fogadasa: beosztastol fiiggbéen kiilonbdzd vezetdi
szinten (kulén figyelmet igényelnek az esetleges VIP
vendégek!)

18.10-18.20 Vendégek koszontése (moderator vagy hazigazda, pl. PR
vezetl)

18.20-18.40 Megnyitdébeszédek (fels6vezetd, projektgazda)

18.40-19.00 Projekt bemutatdsa, vendégek koérbevezetése a projekt
helyszinén

19.10-21.00 Program, vendéglatas, alléfogadas

Utankovetés és értékelés:

RésztvevOk megkeresése, résziikre kdszonllevél és réluk készilt fotdk elkildése
(levél vagy email).

A részt nem vett meghivottak telefonos (vagy email-es) megkeresése.

Esemény kiértékelése: hanyan és kik jottek el, meddig maradtak, mikor mentek
el, varhatéan mennyire mentek at az (izenetek. Esetleges hibak kielemzése.
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5. sz. melléklet
Egyéb szabalyok osszefoglalasa

= Arculati kézikonyv
www.nfu.hu
*» Vonatkozé jogszabalyok
Tajékoztatassal és nyilvanossaggal kapcsolatos hazai jogszabaly:
4/2011. (1.28.) Korm. rendelet a 2007-2013 programozasi idészakban az Eurdpai
Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az Eurdpai Szocialis Alapbdl és a Kohézids Alapbdl
szarmazo tamogatasok felhasznalasanak rendjérol
Tajékoztatassal és nyilvanossaggal kapcsolatos EU jogszabalyok:
1083/2006/EK tanacsi rendelet:

http://eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:L:2006:210:0025:0078:HU:PDF

1828/2006/EK bizottsagi végrehajtasi rendelet:
http://eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:L:2006:371:0001:0001:HU:PDF

Eurépai Unids joganyagok:
http://eur-lex.europa.eu/hu/index.htm
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