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A projektek a Magyar Korméany tamogatasaval, a Kutatasi és
Technolégiai  Innovaciés Alap finanszirozasaval valésulnak  meg.
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A KOMMUNIKACIO ALAPJAI
Tobb mint kotelezettség, lehetéség

A palyazénak a projekt jellegétél és méretétdl fliggéen kotelezéen elbirt kommunikacids
kotelezettségeket kell teljesitenie. Am a j6l megtervezett és megvalésitott kommunikacié
szamos tovabbi lehetdséget és eléonyt is nyuljthat. Erdemben hozzdjarulhat a projekt
szakmai sikeréhez.

A szakmai munka és a pénzigyi hatékonysag mellett a szervezet kommunikaciés képességét
nevezik a sikerhez vezetd Ut harmadik alappillérének. Profiltdl és mérettdl fliggetlenlil minden
szervezet (projekt) szamara elengedhetetlen, hogy folyamatos kapcsolatban legyen szlikebb és
tdgabb m(ikodési kornyezetével, partnereivel, Ugyfeleivel, munkatarsaival, valamint a
tevékenységét kivilrél vagy belllrél befolyasolé véleményvezérekkel. Sokan ugy gondoljak,
hogy a kommunikacié egyenl6é a rekldamozassal vagy - bévebben - az értékesités-6sztonzéssel.
Pedig ennél jéval tobbet jelent és komplexebb, de nem bonyolult feladat.

Jelen uUtmutaté a kotelezettségek felsorolasan tul segitségként, praktikus, kézzelfoghatd
atmutatéként is szolgdl a Kutatdsi és Technoldgiai Innovacidos Alap finanszirozasaval
megvaldsuld palydzatokon nyertes kedvezményezettek szamara.

Minden szervezet kommunikal, akar tudatosan teszi, akar nem. Mar a tervezés fazisaban
szamos informaciot bocsat ki magardl (pl. engedélyek beszerzését, a beruhazas el6készitését és
az épitkezés elinduldsat érinté informaciok, alldshirdetések, a partnerek megkeresése). Egy
rosszul kommunikalt (vagy nem kommunikalt), elhizédé beruhazadas mar akkor negativ képet
fest a projektrél, miel6tt elkezd6dott volna a szakmai munka. A napi mikodés soran a
partnerekkel tortén6 kapcsolattartas legalabb annyira fontos, mint a vevé panaszok kezelése
vagy uUzletfelek szerzése. Egy elégedetlen Ugyfél sajat kornyezetében 10 masik embernek
mondhatja el negativ véleményét. Nyajthatunk barmilyen jé szakmai szolgaltatast, ha ennek a
hire nem a megfeleld célkdzonséghez jut el vagy rossz formaban (mddosulva) éri el 6ket, ha
nem ismerik a szamukra fontos, elérhet6 elonyoket, akkor vallalkozasunk nem lesz sikeres. A
kommunikacié természetesen nem ellensllyozza a szakmai hibakat, de a hibas vagy hianyos
kommunikacié komoly Gzletmeneti karokat okozhat.

Jol tervezett és kivitelezett kommunikacioval komoly piaci elényt alakithatunk ki. A
megvaldsitdas soran hatdrozzuk meg, hogy kit akarunk elérni, mit és hogyan szeretnénk
kommunikalni. A tervezés legelsé |épése, hogy pontosan azonositsuk a célkdzonséglinket. Ezt
koveti a célok kijelolése, az eszk6zbk megvalasztasa, majd a kampany végén (és esetenként
kozben is) a kommunikaciés munka mérése és értékelése. Fontos, hogy mindig nalunk legyen
a kommunikacios kezdeményezés, azaz els6sorban mi alakitsuk sajat ismertséglinket vagy
imidzslinket. Hatékonyabb és olcsébb, ha eleve jdl épitkeziink, mintha késGbb egy kedvezstlen
képet kell megvaltoztatnunk.

Célcsoport alatt legtobbszér meglévé és leendé (gyfeleinket értjik, azaz kilonb6z6
szegmensek, pl. kor, életkor, lakdhely, foglalkozas szerint csoportositott emberek, akiket
tevékenységlinkkel megcélzunk. De tagabb célcsoport minden olyan személy vagy szervezet,
amely tevékenységiinkkel kapcsolatban allhat (a munkatarsak, lgyfelek, partnerek, beszallitok,
alvallalkozdk, szakmai érdekképviseleti szervezetek, civil szervezetek, szakmai
véleményvezérek, felligyeleti szervek, engedélyt kiadd szervek, helyi onkormanyzat, helyi
kérnyezet, lakossdg stb.). Pontos szegmentdlasuk kilonosen fontos, mert a kiilonb6z6é
csoportokat személyre szabott, célzott kommunikacioval (eltér6 Uzenetek, eszkdzok,
kilonboz6 stilus stb.) lehet legjobban elérni.

A kommunikaciés céljainkat a szakmai célok alapjan hatdrozzuk meg. Altaldban a legelsd és
legfontosabb  feladat a szervezetliink vagy projektink bemutatasa, és vilagos
tajékoztatasnyuljtas arrdl, hogy a felhasznalonak vagy raszoruldonak milyen elényoket nyujtunk.
A célok a projekt életciklusanak fliggvényében valtozhatnak. Mast kell kommunikalni a
beruhazas alatt (figyelemfelkeltés, bemutatds), a megnyitds utdn és a folyamatos miikddés
soran.



A kommunikacio széles tarhazzal rendelkezik. Az eszk6z6k tervezésénél mindig az adott
kommunikacios 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
kommunikacidos kampanyok utan sziikséges az egyes elemek mérése és értékelése.
Rendezvény esetén érdemes kielemezni, hogy a résztvevOk tsszetétele mennyire felelt meg az
elozetes célkitlizéseknek, mennyire reprezentalta a célkdzonséget. A sajtokozlemény kikildése
utdn javasolt 0sszegydljteni és értékelni a rolunk szold cikkeket, hogy mekkora fellileten, milyen
kérnyezetben jelentek meg, Uzeneteink mennyire és milyen eredménnyel értik el a
célkozonségiinket. Online eszkdzoknél javasolt klikkelés-szamlalot beépiteni, amivel kdzvetlenl
mérhet6, hogy hanyan latogattdak meg példaul a honlapunkat. Az kiértékelésre idot kell
szakitani, nemcsak azért, hogy az elvégzett munkat szamszerdlsithessiik, hanem, azért is, hogy
a visszajelzéseket folyamatosan beépitsiik a tovabbi kommunikaciéonkba.

A kommunikaciét soha nem o©6nmagaban kezeljik. A kommunikacié tervezése része a
projekt szakmai tervezésének. A kommunikacios feladatokat mindig a szakmai
feladatok hatarozzak meg. A két teriilet ko6zott szoros osszhang sziikséges, a jol
tervezett és elOkészitett kommunikacids 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 ligyndkségekre - bizni. A jol m(ikédé kommunikacié egy
megtérild befektetés, ami azonban gondos szakmai és pénziigyi tervezést igényel. Ha munkank
soran ezeket az elveket szem el6tt tartjuk, biztosak lehetlink a sikerben.



I. PROJEKTEKHEZ KAPCSOLODO KOMMUNIKACIO

Kotelezo lépések a tamogatasi dontést kovetéen

A projektek eltéré jellegéb6l fakaddéan a kedvezményezettek eltéré tartalmu
kommunikacidés csomagokat koételesek megvalédsitani.

A kommunikaciés csomagok meghatdrozasanal a kovetkezd iranyelvek

érvényesilnek:

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

A kovetkez6 tdbldzat az egyes kommunikaciés csomagokra vonatkozé kotelezd
feladatokat tartalmazza. Az egyes kommunikaciés feladatok mellett szereplo ,X” jel
mutatja, hogy az adott feladat melyik csomagba esd projektre vonatkozik.

Kommunikacios
Tajékoztatas a csomagok
ta:én;g:z;:a Feladatok
kévetden I. II1. III.
1 Kommunikacids (cselekvési) terv X
- ' készitése
x \— r r” s .
2 ‘l;l’ % Meglévb honlap esetén a projekthez
o\ g kapcsolodo tajékoztato (esetleg aloldal)
n.fo‘ © 5 létrehozasa és folyamatos m(ikodtetése, X X X
< ' frissitése. I. és II. csomag esetén, ha
nincs meglévoé intézményi honlap, akkor
projekt honlap készitése.
— Sajtokozlemény kiklldése a projekt
N 3. | inditasardl és a sajtdémegjelenések X X
hd © (] .. sray 1
f) :'5 N Osszegyljtese
[ \ ] 7 _ 7 77 7 ’
oo s A beruhazas helyszinén ,C” tipusu
86%® 4. | tajékoztaté tabla elkészitése és X X
<? o elhelyezése
£ Fotédokumentacié készitése,
5. ) . - . X X X
amennyiben a projekthez igazodik
o Sajtokozlemény kiklldése a projekt
W o 6. zarasarol és a sajtomegjelenések X X
kL dsszegyljtése
UG ®
'5\'_8 o - Eredménykommunikacios informacios X
s 80 anyagok, kiadvanyok készitése
)
< o Y A beruhazas helyszinén ,,D” tipusu
EQ 8. emlékeztetd tabla elkészitése és X X X
elhelyezése

Mivel a kommunikaciés megkozelités legnagyobb mértékben az egyes projektek
sajatossagaitol fligg, a fentebb felsorolt kotelezettségek soran a Kedvezményezett
indokolt esetben, a Tamogaté Kommunikacids szervezeti egységével egyeztetve
eltérhet.




Amennyiben a kedvezményezett a kotelez6 kommunikacids eszk6z6kon kivil tovabbi,
sajat dontése alapjan kivalasztott eszkdzéket kivan hasznalni, arrdl kételes a
Tampgatot tajékoztatni, valamint kételes a megvaldsitas soran az Uj Széchenyi Terv
Arculati Kézikényv Kutatasi és Technoldgiai Innovéaciés Alap finanszirozasaval
megvaldsulé projektekre vonatkozoé arculati elbirdsait betartani.

A kommunikacios feladatok és eszkozok értelmezése

A projektek részére elGirt komplex tervezést és kivitelezést igényl6, tébb szakaszbdl
allé kommunikaciés kotelezettség miatt ajanlott, de nem kotelez6 hivatasos,
professzionadlis kommunikaciés szakember vagy kils6 kommunikacids (gynodkség
szolgaltatasat igénybe venni.

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

Kommunikacié a projekt elokészit6 szakaszaban

A kommunikacid elsd lépése a kutatds és tervezés. Altalanos igazsdg, hogy jo terv
nélkil nincs jo kommunikacié. A tervezés viszont kutatasi adatokra épil. Még kis
volumen( egyszer(i projekteknél is ismernink kell a mikoddési kérnyezetet, a piaci
szerepl6ket, a versenytarsakat és a célkdzonséget, valamint sajat magunk piaci
helyzetét. A projekt szakmai tervével OGsszhangban elGzetes elemzést kell végezni
arrél, hogy kihez, miért és hogyan akarunk szdlni. Bonyolult, 6sszetett projektek
esetében érdemes és javasolt a gyengeségeinket, erGsségeinket, a piaci veszélyeket
és lehetdségeket 6sszefoglalé SWOT analizist késziteni.

A projekt el6készitd szakaszdban megvaldésitandé kommunikacios kotelezettségek
végrehajtasa meg kell, hogy torténjen legkésébb a Tamogatasi Szerz6dés megkotését
koévetd 3. honap végéig.

1. Kommunikacios (cselekvési) terv készités

A Kommunikacids tervvel kapcsolatos minimalis tartalmi elvaras:

. a kommunikacids csomagban felsorolt eszk6z6khoz koltségek rendelése,

. az egyes eszkdzok hasznalatanak tervezett litemezése (az ltemezés a projekt
alakulasanak megfeleléen moddosithaté, melyr6l a Tamogaté kommunikacids
szervezeti egységét tajékoztatni sziikséges).

A kommunikacios tervre vonatkozoan mintat az 1. szamu melléklet tartalmaz.

2. Meglévo honlap esetén a projekthez kapcsolodo tajékoztato (esetleg aloldal)
létrehozasa és folyamatos miikodtetése, frissitése

A XXI. szdzadban egy projekt esetén nem lehet olcsébb és a célcsoport elérése
szempontjabdl hatékonyabb eszkdéz, mint az internet és azon beldl is a
fejlesztéshez/projekthez kapcsolddd sajat honlap. A projektgazda eldéntheti, hogy
magahoz a fejlesztéshez készit kllon oldalt, vagy csak a mar meglévé honlapjahoz
aloldalt, microstite-ot.

Az I-es és II-es kommunikacidos csomag esetén, ha nincs meglévd intézményi honlap,
akkor szlikséges projekt honlap készitése.

Kisebb volumen( projektek (50 millié forint alatti tdmogatds) esetén a statikus
tartalom elkeriilése érdekében elégséges, amennyiben van a kedvezményezettnek



honlapja, a projekthez kapcsolddd tajékoztatd anyag elhelyezése, az arculati elemek
feltintetésével.

Nemzetkozi projektek esetén a Kedvezményezett sajat honlapjan kotelez6 létrehozni a
tajékoztatd aloldalt a Kutatasi és Technoldgiai Innovacios Alap finanszirozasara
tekintettel, a nemzetkdzi konzorcium honlapjan pedig javasolt a konzorciummal
egyeztetve.

Fontos, hogy naprakész oldal alljon az érdekl6d6k rendelkezésére, és ha az alkalmas a
kétoldald kommunikaciora, akkor ne hanyagoljuk el a beérkez0 észrevételeket,
javaslatokat!

Kotelez6 tartalmi elemek:
e Projekt megnevezése;
e A tamogatas 0sszege;
e Kedvezményezett megnevezése.

Kotelez6 formai elemek:

Uj Széchenyi Terv logé;

Magyarorszag megujul szlogen;

Kutatasi és Technoldgiai Innovacids Alap finanszirozasara utalé mondat
Bet(itipus: Verdana.

Kommunikacio a projekt megvalésitasi szakaszaban

Ebben a fejezetben elsGsorban sajtdmunkardl lesz sz6. A hatékony és eredményes
sajtokapcsolatok alapja a jo sajtélista. A jo sajtolista, naprakész, részletes, és
tartalmazza a szakmai- altalanos médiat, lefedi kézvetlen kdrnyezetlinket (varosi és
régids lista) valamint, amennyiben projektiink orszagos érdekldédésre 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 elsOdleges és hiteles hirforrasként tekintsenek rank, viszont ennek
eléréséhez minden megkeresésiikre és idében reagalnunk kell! Haldasak lesznek, ha
megprébalunk Gjsagirdi fejjel gondolkodni, ha nemcsak megkereséseikre valaszolunk,
de témakat/megszélaldkat is ajanlunk nekik id6rél-idére amikor a projekt életciklusa
ezt megengedi vagy indokolja (lasd kés6bb hirgeneralas).

A kommunikaciéos szakasz (temezése: A projekt megvaldsitasi szakaszaban
megvaldsitandd kommunikacidés kotelezettségek végrehajtdsa meg kell, hogy
torténjen legkésGbb a projekt 1. munkaszakaszanak végéig.

3. Sajtokozlemény kikiildése a projekt inditasar6l és a sajtomegjelenések
Osszegyiijtése

A sajtékdzlemény a sajté és azon keresztlil a széles kozvélemény szamara, a
fejlesztésrél a projektgazda altal készitett tajékoztatd anyag, igy koltségvonzattal nem
rendelkezik. A kozleményt a Tamogaté Kommunikacios szervezeti egysége részére a
tervezett kiaddsa el6tt kell megkildeni egyeztetésre. A projektgazda feladata a
sajtolista Gsszeallitasa és azon keresztlil a médiumok tajékoztatasa (szak- és altalanos
sajtd, nemzetkdzi-, orszagos-, megyei-, regionalis-, varosi média részére valamint a
telepilési és 6nkormanyzati Ujsag szamara). Az online, print és elektronikus médiat
egyarant egyszerre kell tdjékoztatni, kiemelt célcsoport a régidban dolgozé média
munkatarsak.



A sajtokozleménnyel szembeni kévetelmények:

e TOmor, kézértheté megfogalmazas (altaldban maximum egy irott oldal).

e Objektiv, tényszerl, kiemelve a varost/régidt/orszagot érint6 jelentdséget,
pozitiv hatast.

e Szerkezetileg harom f0 részbdl all: a cimbdl, a bevezetd dsszefoglalasbdl és a
f6 szOvegrészbdl.

e A cim legyen figyelemfelkeltd (gondoljunk egy Ujsagcikk cimére), de ne tulzé!

e A bevezetd tartalmazzon minden lényeges informacidt (sok szerkeszté csak ezt
olvassa el). Lehetdség szerint mar itt szerepeltessik a Kutatasi és Technoldgiai
Innovacios Alap finanszirozdsanak tényét.

e A végén legyen rajta az elérhetdséglink. Figyeljink az arculati elvarasokra a
sajtokozlemények esetében is!

A sajtékézlemény minta megtaldlhaté az Uj Széchenyi Terv Arculati Kézikényvben,
amely a Kutatasi és Technolégiai Innovéacios Alap finanszirozasaval megvaldsuld
projektekhez késziilt.

4. A beruhazas helyszinén ,C” tipusa tajékoztaté tabla elkészitése és
elhelyezése

~C"” tipusi tabla 50 - 500 millié forint kozotti, illetve 500 millid
mérete: 42cm * 59,4cm (A2) forint feletti tadmogatast nyert fejlesztések
esetén

Kotelez6 tartalmi elemek:
e Projekt megnevezése;
e A tadmogatas 6sszege;
e Kedvezményezett megnevezése;
e A kivitelezés kezdetének és befejezésének idopontja.

Kotelezé formai elemek:
e Uj Széchenyi Terv nagy logo
e Magyarorszag megujul szlogen
e Kutatdsi és Technoldgiai Innovaciés Alap finanszirozasara utald jelen idejl
mondat

Amennyiben egy beruhdzads tobb megvaldsitasi helyszinnel rendelkezik, akkor az

aldbbiak szerint kell eljarni:

e ha kllon helyrajzi szamon szerepelnek a helyszinek, de azok szomszédos telken
vannak, akkor a ,C” tipusu hirdetotablat elég egy megvaldsitasi helyszinen
kihelyezni, a ,f6” és/vagy lathatésagi szempontbdl legfrekventaltabb
kedvezményezettnél, mig a tobbi helyszinen a megvaldsitas ideje alatt a ,D” tipusu
emlékeztet6 tabla (Kutatasi és Technoldgiai Innovacids Alap finanszirozasara utald
jelen ideji mondat feltlintetésével) is elégséges. A projekt befejezése utan a ,D”
tipusu emlékeztetd tablat minden helyszinen ki kell tenni.

e amennyiben a megvaldsitdsi helyszinek tavolabb esnek egymastdl - pl. masik
utcaban vagy telepilésen, akkor, ha ,C” tipusu hirdet6tabla az eldirt, a kevésbé
frekventdlt vagy masodlagos helyszinen(eken) a ,D” tipusu emlékezteté tabla
(Kutatasi és Technoldgiai Innovacids Alap finanszirozasara utalo jelen ideji mondat
feltlintetésével) kihelyezése az elvards. A projekt befejezése utan a ,D” tipusu
emlékeztet6 tablat ekkor is minden helyszinen ki kell tenni.

e a ,C” (és a kovet6 ,D”) tipusu tajékoztatd tablakon a konzorciumvezetd
vallalkozas/intézmény mellett minden esetben csupan a megvaldsitasi helyszin
tekintetében érintett konzorciumi tag kertilhet feltiintetésre, a tabla tovabb nem
bévithet®.

A ,C” tipusu tablak projekthelyszineken vald elhelyezésérdl a - projekt megvalositas
megkezdésével egy idében - a kedvezményezettnek kell gondoskodnia.
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Bvebben: Uj Széchenyi Terv Arculati Kézikényv Kutatési és Technoldgiai Innovécids
Alap finanszirozasaval megvaldsuld projektekhez

5. Kommunikaciés célu foté-dokumentaciéo készitése, amennyiben a projekthez
igazodik

A kommunikacios célbdl készitett fotdk kilonboznek a teljesités kézbeni dokumentacio
kapcsan eldirt fotdktdl. Kommunikacié esetében az a cél, hogy a latvanyos, projektre
jellemz6 foték kiadvanyokban, szérdanyagokban szerepelhessenek. Amennyiben a
Tamogatd a projektfotot kommunikalja, arrdl értesiti a projektgazdat.

Fényképekkel jol és latvanyosan dokumentalhaté egy projekt lebonyolitasa. Jé
mindségli és komponalasu professzionalis minéségl képeket szamtalan helyen fel
lehet hasznalni:

e Sajtébmunka soran (itt ne csak a beruhazasrél, de a hozza kapcsolodo,
leggyakrabban nyilatkozdé személyekrdl is készililjon profilkép, amit az irasbeli
interjuhoz is el tudunk kuldeni az Ujsagironak);

Cégkultlra épitésénél (,Igy kezdtiik...”), belsé hirlevélnél;

Munkatarsak felé iranyulé kommunikacioban;

Szakmai prezentacioban, konferenciakon;

Céges prospektusban, kiadvanyban;

Online és print Ujsdgokhoz projekt dokumentdcid, tv-s bejelentkezéshez
portréfoto is.

Min6ségi és mennyiségi elvaras a kommunikaciés célu fotok esetében: min. 5
darab jo mindségl, 300 dpi felbontasd, nyomdai felhasznalasra alkalmas fénykép.

Informatikai targyu projektek esetén a fotédokumentacié, mint kommunikacids
kotelezettség nem értelmezhetd. Ezen projektek esetében dokumentacioként javasolt
fényképek helyett képerny6képek (print screen) megklildése az adott
munkaszakaszrol.

Kommunikacioé a projekt megvalositasat kovetéen

A beruhazas befejezése, a projekt hivatalos ataddsa nagyon jol kommunikalhato
alkalom. Ez a cslUcspontja a kommunikacios tevékenységnek, ez fogja Gssze és zarja
le a beruhdzds szakaszaban alkalmazott kommunikacidos elemeket. A kordbbi
Uzeneteket és eszkdzoket hasznaljuk fel: Osszefoglalhatjuk az eddig kommunikalt
Uzeneteket, 0Osszehasonlithatjuk a korabbi latvanyterveket a kész projekttel,
bemutathatjuk a beruhazas kiilonb6z6 szakaszairdl készilt fotddokumentaciét stb.

A kedvezményezett koteles barmely, a projekttel kapcsolatban szervezett
eseményrol a Tamogaté kommunikacios szervezeti egységét értesiteni a

”

rendezvény napjat megel6z6 20 munkanappal.

6. Sajtokozlemény kikiildése a projekt zarasarol és a sajtomegjelenések
Osszegyilijtése

A sajtékozlemény a sajtdé és azon keresztlil a széles kodzvélemény szamara, a
fejlesztésrél a projektgazda altal készitett tajékoztatd anyag, igy koltségvonzattal nem
rendelkezik. A kozleményt a Tamogaté Kommunikacios szervezeti egysége részére a
tervezett kiadasa el6tt kell megkildeni egyeztetésre.

Zaro sajtokézlemény kikiildése



Célunk, hogy a jelent6sebb projektek folyamatosan szerepeljenek a médiaban. Ennek
elérésére minden, a célcsoportot érdeklé és érintd hirrél, eseményrél érdemes hirt
adni. Példaul:
A beruhazas kulonb6z6 fazisai;
Munkaero felvétele;
Kornyezetvédelmi intézkedések;
MinGségbiztositasi intézkedések;
Kutatasok, hatastanulmanyok, stb.
incs meglévs, kommunikalhaté hirlink, akkor generalhatunk témakat:
Interjuszervezés egy cégvezetdvel, belsd vagy kiils6 szakértbvel;
Mutassuk be videokonferencian vagy PR filmen keresztil mas, hasonld projekt
muikodését;
e Mutassuk be a latvanyterveket, beszéljiink azok tervezési hatterérdl, stb.

Ha

e ¢ T o o o o o

A hirgeneralds alapvet6en a kreativ, Ujsagirdk fejével torténé gondolkodast jelenti
(felmérve, hogy milyen, a projekthez kapcsolédd vagy azt érintdé hir, esemény vagy
hattér-informacionk van, ami érdekelheti a célkozonségiinket, ezért a sajtét). A
legjobb é6tletadd, ha rendszeresen beszélgetiink Ujsagirdkkal, és bket kérdezziik, hogy
mire van szikséglik? Utana mar a hir jellegétél fligg, hogy milyen formaban
kommunikaljuk (sajtétajékoztatd, kozlemény vagy interju szervezésén keresztil).

A zaré sajtokozlemény kikiildési kotelezettségnek eleget kell tenni legkésébb
a projektzarast koveté 1. honap végeéig.

Sajtomegjelenések 6sszegylijtése

A megjelent sajtécikkek dsszegyljtése és elemzése az egyik legjobb eszkdz arra, hogy
elemezzik a sajtdmunka hatékonysagat. A cikkeket 0sszegydljthetjik sajat erdvel is:
megvesszik és atnézzik azokat a lapokat, illetve megnézziik, meghallgatjuk azokat a
misorokat, amelyeket sajtdmunkankkal megcéloztunk. Ha sajat magunk végezzik,
akkor az eseményt, bejelentést, stb. kovetéen célszerl tobb héten keresztil figyelni a
varosi/megyei/régiés médiat és 0Osszegyljteni, (lementeni, ill. lemasolni) a
megjelenéseket. Kétségkivil egyszer(ibb, bar koltségesebb megoldas, ha ezzel a
feladattal sajtofigyel6 céget bizunk meg. A sajtofigyelést a kovetkez6 szempontok
alapjan elemezhetjik:
e Hany cikk vagy tuddsitas jelent meg (6sszevetve azzal, hogy hany helyre
o kildtik el);
e Milyen profili médiumokban jelent meg (szakmai, altalanos, egyéb, pl.
hirigynokség);
e Mekkora az orszagos/régios/varosi jelentésége, befolydsa az adott médianak
(hallgatottsag, nézettség, olvasottsag alapjan);
e Mely misorban, oldalon jelent meg (f6oldal vagy kevésbé jelentds bels6
lapokon, f6 m(isoridében vagy éjszaka) illetve milyen terjedelemben dolgozta
fel az informacidinkat (pl. interju vagy révidhir).

Fontos megjegyzésként kigydjteni, ha az Ujsagird valotlant allit, rossz kovetkeztetésre
jut, félreértett valamit, vagy Osszefliggéseivel nem helytallé tényeket sugall,
pontatlanul idéz és ezzel sérti az illet6 személyt, projektet, egyéb érdekeket stb.
Ilyenkor kérjunk helyreigazitast! (tények, szamok, egyéb adatok esetében
megelbzhetd a félreértés, ha irdsban (is) tajékoztatjuk a média munkatarsait).

7. Eredménykommunikaciés informacioés anyagok, kiadvanyok készitése

Fontos, hogy a széles kozvélemény tudja, hogy mire hasznaljuk fel a Kutatdsi és
Technolégiai Innovacids Alap finanszirozdsa nyujtotta tdmogatdsokat. Tudatositani
kell, hogy jo helyre kerlilt a tdmogatds. Sikeres, eredményes és példaértéki
fejlesztések bemutatasaval mas potencidlis palyazékat is 06sztondzhetink a
palyazasra. Fontos, hogy tudjanak arrdl is, hogy a sikeres palyazok élni tudtak az
eséllyel, am rengeteg munkajuk van a siker mégétt, nem hullott mindez az 6likbe.
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A lakossag szamara fontos tovabba, hogy megismerje a palyazati rendszer
kézzelfoghaté eredményeit. Ezt a feladatot segiti a kiadvany, mely a fontosabb
adatokat, képi dokumentumokat, egyszer(i magyarazé szoveggel, igényes nyomdai
anyag formajaban foglalja 6ssze.

Az anyagokon, kiadvanyokon projekthez kapcsolodoé arculati elemek (logok, kotelezo
mondatok, tamogatd Alap feltintetése) megjelenitése kotelez6. Az
eredménykommunikacios informaciés anyagok, kiadvanyok kotelezettségnek eleget
kell tenni legkésébb a projektzarast kovet6 1. hénap végéig.

8. A beruhazas helyszinén ,D” tipusi emlékezteté tabla elkészitése és
elhelyezése

A D" tipusu emlékeztet6 tablat a projekt helyszinén - legkésébb a projekt pénzigyi
zarasat koveté 6. hdénap végéig kell elhelyezni és azt, az Utmutatéban, illetve a
tamogatasi szerz6désben meghatarozott ideig szlikséges fenntartani.

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

Kotelez6 tartalmi elemek:
e Projekt megnevezése;
e A tadmogatas 6sszege;
e Kedvezményezett megnevezése;
e A kivitelezés kezdetének és befejezésének idopontja.

Kotelez6é formai elemek:
e Uj Széchenyi Terv nagy logo
e Magyarorszag megujul szlogen
e Kutatasi és Technoldgiai Innovaciés Alap finanszirozasara utalé mult idejli
mondat

Bdvebben: Uj Széchenyi Terv Arculati Kézikényv Kutatési és Technoldgiai Innovécids
Alap finanszirozasaval megvaldsuld projektekhez

50 millié Ft alatti tdmogatds esetén (pl. egyéni vallalkozéknal) amennyiben nincs méd a tabla
kifiggesztésére, a Tamogatdé Kommunikéaciés szervezeti egységével egyeztetve lehet6ség van a
tabla helyett zard sajtokdzlemény kiaddsara (Id. 6. pont).

A ,,C” tipusu tabla kihelyezése esetén, a tabla a ,,D” tipusu tablat kivaltva a fenntartasi
idészak végéig kint hagyhat6, amennyiben nem valtozott a projekt soran az
informacioétartalom. Javasoljuk, hogy a C tipusu tabla, amennyiben a projektgazda ezen tablat
kivanja felhaszndlni a fenntartasi id6szakban is, mult id6ben hivatkozzon a projekt
lebonyolitdsara, mivel a fenntartasi idészak hosszabb kommunikacios periédus.
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II. MEGVALOSITAS

Sajat magunk vagy kiils6 szakértok?

Gondoljuk at, hogy melyik feladatot tudjuk sajat magunk elvégezni, és mikor kellhet
kilsé szakértét igénybe venni. A kommunikacié kilon szakma, amelynek megvannak
a maga szakmai sajatossagai és kdvetelményei. Igy az Gsszetettebb feladatok esetén
érdemes kiils6 szakérto igénybevétele, amennyiben szlikséges.

Ugynokségek kivdlasztdsanal javasolt a szakmai szdvetségek honlapjan
tajékozodni, és az ott felsorolt igyntkségek kozll valasztani.

A piacon |évl ligynokségek arszinvonala nagyon eltér6 lehet, minden esetben javasolt
két-harom lgynokséget versenyeztetni. Az elvégzendo feladatokrodl javasolt egy
irasos O0sszefoglalot (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: Kommunikacios terv minta
A KOMMUNIKACIOS TERV AJANLOTT ES KOTELEZO FORMAI ELEMEI

Kommunikacids terv készitése az I-es kommunikaciés csomagba tartozé projektek
szamara, azaz 500 millid Ft feletti tamogatas esetén kotelezé.

1. Kommunikacios helyzetelemzés és stratégiai célkitiizések (ajanlott)

A megvaldsitandé fejlesztés rovid bemutatasa, a kommunikacié céljainak ismertetése,
és a varhatdé eredmények felvazolasa.

2. Célcsoportok - iizenetek meghatarozasa (ajanlott)

Célcsoportok Uzenetek

3. A tajékoztatas soran hasznalt kotelez6 kommunikacios eszkozok tervezése
(kotelezd)

Felhivjuk a figyelmet, hogy a tervezett eszkézok litemezése, kéltségterve ésszhangban
kell, hogy legyen a fejlesztés tervével. A kéltségek csak abban az esetben
elszamolhatdak a projekt terhére, ha erre az adott utmutaté lehetdséget biztosit.

Kommunikacios

Utemezés eszkozok
(a projekthez
illeszkedden Feladatok tervezett
honapokban vagy terveze,tt nettoé koltség
hetekben megadva) e (HUF)
1 Kommunikaciés  (cselekvési) terv
" | készitése
. s re Meglévé honlap esetén a projekthez
Is\zzll'(zjsezlzt.elokesmto kapcsolédé, téjfékozte,)té (esetleg
: aloldal) letrehozasa és folyamatos
2. | mikodtetése, frissitése. 1. és II.
csomag esetén, ha nincs meglévo
intézményi honlap, akkor projekt
honlap készitése.
Sajtokozlemény kikiildése a projekt
3. | inditdsardél és a sajtdmegjelenések
A projekt Osszegyljtése
megvalgsitasi A beruhdzds helyszinén ,C” tipusu
szakasza: 4. | tajékoztatd taébla elkészitése és
elhelyezése
5 Fotodokumentacio készitése,
" | amennyiben a projekthez igazodik
Sajtokozlemény kiklldése a projekt
6. | zarasarol és a sajtomegjelenések
Osszegylijtése
A projekt . e L s
megvalésitast 7. Eredmenyk_omn',lumkaa,os ,llnformaaos
kovetd szakasza: anyagok, kiadvanyok keszitése
A beruhazas helyszinén ,D” tipusu
8. | emlékeztetd tabla elkészitése és
elhelyezése
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4. A tajékoztatas soran hasznalt tovabbi kommunikacios eszk6zok tervezése
(ajanlott)

A projekt el6készito
szakasza:

A projekt
megvalodsitasi
szakasza:

A projekt
megvalositast
koveto szakasza:

5. A tajékoztatasért felelos szervezeti egység / munkatars (kotelezo)
Név:

Telefonszam:

E-mail cim:

Konzorciumok esetében régziteni sziikséges egy kézdsen kijelolt kommunikatort (szervezeti
egységet, személyt), aki a projektrél tajékoztatast adni jogosult a tébbi tag informalasaval.
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