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Przewodnik przedstawiajacy
poszczegolne etapy

procesu przekazywania informagji
na temat projektow i ich wynikow
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Drogi beneficjencie!
Witamy w przewodniku ,Twaj projekt
#CommsJourney’!

A Komunikacja?
Zacznijmy od podstaw

Komunikacja to...

dwustronny proces wymiany informacji, pomystéw, danych i wiadomosci - za
posrednictwem odpowiednich kanatéw — ktérego celem jest dotarcie do okreslonych
odbiorcéw.

Dlaczego Komunikacja jest wazna, bo...

' * pozwala ludziom nawiazywaé ze soba kontakty, wyjasniaé rézne zagadnienia i dzielié¢
sie emocjami z innymi;
« stanowi kluczowy element projektu, ktéry nalezy nagtosni¢ i propagowac.

Przekazywanie informacji na temat Twojego projektu:

« pozwoli Ci wspétpracowaé z zainteresowanymi stronami;

* zademonstruje wptyw Twojego projektu i jego wyniki dla spoteczenstwa;

* rozszerzy Twoja sie¢ kontaktéw na potrzeby przysztej wspotpracy;

* wniesie wktad w rozpowszechnianie wynikéw Twojego projektu;

« zwiekszy poziom $wiadomosci w kwestii wydatkowania $rodkéw z budzetu UE;
» zwrdci uwage na skutecznos$é programdw europejskich.

Opisane powyzej korzysci mozna uzyskaé, traktujac swoéj projekt jako...

* podréz, w ktdra nalezy wyruszyc;
* opowiesé, ktorg nalezy opowiedzie¢;
e wspomnienie, ktérym nalezy sie podzielic.

B Jak korzystac z przewodnika ,Twoj projekt #CommsJourney”

Przewodnik ,Twoj projekt #CommsJourney” to dokument przedstawiajacy
kolejne kroki, jakie beneficjenci programu Erasmus+, programu
JKreatywna Europa” i Europejskiego Korpusu Solidarnosci powinni
podjag, aby zwiekszy¢ skutecznosc swoich dziatan
komunikacyjnych.

Metoda ,,co, dlaczego, jak”

Niniejszy przewodnik dotyczacy komunikacji sktada sie
z pieciu sekcji podzielonych na etapy utozone

w porzadku chronologicznym. Kazdy z etapow :
wyjasniono zgodnie z metoda ,co, dlaczego, jak”, ktéra : = - =lE
ma na celu omdwienie wszystkich szczegétowych S
aspektow podejmowanych dziatan.

i ’/ 2/5{ ’f”/ _i//‘/

:

Co? odnosi sie do samego dziatania.
Dlaczego? wyjasnia jego znaczenie.
Jak? okresla kroki, ktore nalezy podjac.

i
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SWOJEGO PROJEKTU
#CommsJourney

Podejmuj kroki w okreslonym porzadku

Po zapoznaniu sie z metodg ,co, dlaczego, jak” zache¢ swoich kolegdw do zaangazowania sie
w odpowiednie dziatania i podejmuj poszczegélne kroki w okreslonym porzadku -
sprawi to, ze podrdz bedzie przyjemniejsza.

Korzystaj z zasobow

Kliknij hipertacza odsytajace do przydatnych szablonéw i zewnetrznych stron
internetowych, ktdre postuza za Zrédto inspiracji.

C Mozesz liczy¢ na nasza pomoc!

Pytania? Nie przejmuj sie. Pamietaj, ze mozesz poprosi¢ o pomoc i wzig¢ udziat w realizacji
ekscytujgcych inicjatyw, z ktorych istnienia mozesz nie zdawac sobie nawet sprawy.

W zaleznosci od charakteru projektu (scentralizowany lub zdecentralizowany) mozesz zwrécié
sie 0 pomoc za posrednictwem #CommsJourney. .

Projekty scentralizowane ’ Projekty zdecentralizowane

é) Europejska Agencja Wykonawcza 00 Narodowe Agencje programu Erasmus+ i
ds. Edukacji i Kultury (EACEA) jest Europejskiego Korpusu Solidarnosci, a takze
odpowiedzialna za zarzadzanie biura krajowe programu Erasmus+ (w
scentralizowanymi projektami przypadku krajow partnerskich) sg gtownymi
Erasmus+ i Europejskiego Korpusu punktami kontaktowymi w kwestiach
Solidarnosci, a takze catym programem dotyczacych zdecentralizowanych projektéw
,Kreatywna Europa”. Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci.

= Aby uzyskac dodatkowe informacje na temat zasad i obowigzkéw w zakresie
komunikowania, rozpowszechniania i wykorzystywania, zob.:

00 przewodnik po programie Erasmus+;
00 przewodnik po programie ,Europejski Korpus Solidarnosci”;
& zaproszenie do sktadania wnioskéw w ramach programu ,Kreatywna Europa”

A
g
Kto podrézuje € \
Wskakuj i rozpocznij
swojg podroz z #CommsJourney

i ////////
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https://erasmus-plus.ec.europa.eu/pl/programme-guide/erasmus-przewodnik-po-programie
https://europa.eu/youth/sites/default/files/european_solidarity_corps_guide_2021.pdf
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/programmes/crea2027
https://www.eacea.ec.europa.eu/index_en
https://www.eacea.ec.europa.eu/index_en
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/pl/agencje-krajowe
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/pl/biura-krajowe-programu-erasmus

Pojecie ,,komunikacja” wywodzi sie z tacinskiego stowa

,communis”, ktdre oznacza dzielenie sie.

66 Choc pojecia “informowanie”

i “kcomunikowanie” czesto
stosuje sie zamiennie,
oznaczajg one dwa
stosunkowo odmienne
zjawiska. Informowanie
oznacza przekazywanie
informacji; komunikowanie
to trafienie z przekazem do
odbiorcy. 2

; Sydney J. Harris,

dziennikarz



SWOJEGO PROJEKTU
#CommsJourney

SWO] DrOJekt #Commch)urney

Twdj wniosek dotyczacy projektu zostat rozpatrzony pozytywnie i nie mozesz sie juz doczekac
zmierzenia sie z nowym wyzwaniem, ktdre stoi przed Toba. Pamietaj jednak, ze Twoja podréz
nie moze sie rozpocza¢ bez opracowania odpowiedniego planu!

Projekty finansowane ze srodkow UE sg realizowane w cyklu dtugoterminowym, ktory
obejmuje rézne etapy i w ktérym udziat bierze szereg partneréw. Dlatego tez odpowiednie
zaplanowanie dziatan komunikacyjnych i wtasciwe podzielenie zadah ma bardzo istotne
znaczenie.

Zapoznaj sie z przewodnikiem po Twoim
programie oraz z zaproszeniami do sktadania
wnioskow

Co Zapoznaj sie z przewodnikiem po Twoim programie oraz z zaproszeniami do
e~ sktadania wnioskdw, a w szczegdlnosci sekcjg przewodnika poswiecong
L komunikowaniu, rozpowszechnianiu i wykorzystywaniu. Jezeli
zastanawiasz sie nad tym, czym rdznig sie te pojecia, ponizej przedstawilismy
krétkie przypomnienie.

/ Komunikowanie:

informowanie o projektach i ich wynikach.

& ﬂ Rozpowszechnianie:

opisywanie wynikéw i udostepnianie ich do

wynlkl & wykorzystania.

Wykorzystywanie
J’ K wykorzystywanie wynikow w praktyce lub do celéw
politycznych.

N

Dlaczego Punktem wyjscia Twojej podrozy jest przewodnik po programie, a takze
' umowa o przyznaniu grantu i zaproszenia do sktadania wnioskéw. We
o wspomnianych dokumentach okreslono Twoje obowiazki w zakresie
komunikowania, rozpowszechniania i wykorzystywania, a takze przedstawiono
oczekiwania, jakie ma wzgledem Ciebie Komisja Europejska.

Korzystaj z przewodnika po programie na wszystkich etapach swojej podrdzy.
d". Jezeli jakas kwestia jest niejasna, zapoznaj sie z trescig przewodnika lub
® popros o pomoc wyznaczong osobe odpowiedzialng za komunikacje/projekt.



ZAPLANUJ

Opracuj swojg strategie komunikacyjng

Co Przewodnik ,Twoj projekt #CommsJourney” rozpoczyna sie od strategii
o~ komunikacyjnej, ktdra bedzie petnita funkcje Twojego kompasu i punktu
L odniesienia przez caty okres podrdzy. Opieraj sie na strategii zaprezentowanej

w Twoim wniosku i nieustannie jg rozwijaj.

Strategia komunikacyjna okresla Twoje cele (dlaczego chcesz podja¢ okreslone
dziatania), wskazuje grupy docelowe (do kogo skierowane sg te dziatania?),
przedstawia tres¢ komunikatow (co chcesz przekazac), kanaty, za
posrednictwem ktorych bedg one przekazywane (w jaki sposéb chcesz to
przekazac), a takze konkretne czynnosci (co chcesz zrobic).

W strategii bierze sie pod uwage kontekst programu, w ramach ktérego
projekt ma zostac zrealizowany, co utatwia wyznaczenie ram czasowych
i zasobow niezbednych do przekazania informacji na temat Twojego projektu.

Cele posrednie strategii
komunikacyjnej obejmuja:

1 o Twoje cele komunikacyjne;

2 e Twoje grupy docelowe;

3 e Twoje gtdowne przestania;

A o Twoje dziatania i kanaty przekazywania informacji;

o=
'z/ 5. wskazniki komunikacyjne.

Wtaczenie lezy u podstaw programoéw UE - to samo tyczy sie komunikacji integrujacej. Jej celem jest
zapewnienie traktowania kazdego z naleznym mu szacunkiem. Pozwala to zwalczac szkodliwe stereotypy
i nieswiadome uprzedzenia. Przez caty okres podrézy bedziemy udzielali Ci wskazdéwek dotyczacych
sposobdw zwiekszania wigczajacego charakteru i réznorodnosci Twojej komunikacji. Zastanow sie nad tg
kwestig juz na samym poczatku.

Dlaczego Strategia komunikacyjna okresla ,cele, jakie chcesz osiagnaé” w zakresie
komunikacji i pozwala Ci przeby¢ droge z punktu, w ktérym sie aktualnie
znajdujesz, do punktu, w ktérym pragniesz sie znalez¢.

°~

Nawiaz wspotprace z partnerami swojego projektu

m
Jak Nie podrdzuj solo! Zapros swoich towarzyszy na poktad i przeprowadz burze
m. maézgdw, aby okresli¢ role 0sdb zaangazowanych w realizacje projektu
® i wyznaczy¢ jego dtugo- i krotkoterminowe cele. Zidentyfikuj kluczowe

zainteresowane strony w ramach konsorcjum zajmujacego sie realizacjg projektu
i rozwaz mozliwos¢ zatrudnienia specjalistow w dziedzinie komunikacji.

Zapoznaj sie z celami programu

Nie zapominaj o tym, ze projekt jest realizowany w ramach okreslonego
programu. Przejrzyj informacje zamieszczone na stronie internetowej programu
i zastanow sie nad tym, w jaki sposdb projekt mogtby odzwierciedla¢ cele
programu oraz priorytety Komisji Europejskiej.

10



SWOJEGO PROJEKTU
#CommsJourney

Wyznacz swoje cele komunikacyjne

Co chcesz osiagna¢ dzieki realizacji projektu i rozpowszechnieniu jego
wynikow? To pierwsze pytanie, na ktdre powinienes (powinnas) sobie
odpowiedzie¢. Twoje cele komunikacyjne powinny spetnia¢ kryteria SMART
(ang. specific, measurable, agreed upon, realistic, time-bound, tj. powinny by¢
skonkretyzowane, mierzalne, osiggalne, realne i terminowe), mie¢
dtugoterminowy charakter i by¢ ukierunkowane na ksztattowanie przysztych
dziatan komunikacyjnych.

Okresl swoje grupy docelowe

Do kogo chcesz dotrze¢ za posrednictwem Twojego projektu? Zidentyfikuj
swoja gtéwng i pobocznag grupe docelowa, a takze okresl zainteresowania,
potrzeby, cechy i postawy przedstawicieli tych grup. Dysponujac ta wiedza,
bedziesz w stanie odpowiednio ukierunkowac swoje dziatania i komunikaty.

Sprzyjaj wiaczeniu! Podrézowanie w grupie réznorodnych towarzyszy jest przyjemniejsze. Zastanow sie
nad tym, w jaki sposdb dotrzec¢ do przedstawicieli konkretnych grup spotecznych, na przyktad przedstawicieli

grup defaworyzowanych ze wzgledu na nieréwnosci lub 0séb szczegdlnie narazonych, ktérym Twaj projekt
i jego wyniki moga przynies¢ okreslone korzysci.

Wybierz swoje gtdwne przestania

Dla kazdego celu i dla kazdej grupy docelowej nalezy opracowac¢ odpowiednie
gtéwne przestanie. Komunikaty petnig funkcje magnesu przyciggajacego
odbiorcow, ktory odnosi sie do interesujgcych ich kwestii. Dlatego tez powinny
by¢ one przejrzyste, krotkie i tatwe do zapamietania.

Wybierz swoje dziatania i kanaty
przekazywania informacji

W jaki sposob zamierzasz dotrze¢ do swoich odbiorcéw? Przeprowadz burze
maézgow wspolnie ze swoimi partnerami w ramach projektu, aby zidentyfikowac
najlepsze i najbardziej optacalne dziatania komunikacyjne oraz kanaty komunikacji.

Przyktady takich dziatah i kanatow przedstawiono ponizej:

—é DZIALANIE KANAL Q\\

Artykuty internetowe lub informacyjne  Strona internetowa, platformy medidéw spotecznosciowych
Posty w mediach spotecznosciowych  Facebook, Twitter, Instagram itp.

Biuletyny  Wiadomosci e-mail przesytane bezposrednio odbiorcom,
strona internetowa

Komunikaty prasowe  Wiadomosci e-mail przesytane bezposrednio odbiorcom,
ustugi przekazywania materiatéow informacyjnych

Materiaty wideo  Strona internetowa, kanat w serwisie YouTube, platformy
mediéw spotecznosciowych

Publikacje (ulotki, broszury)  Strona internetowa, wydarzenia
Wydarzenia  Strona internetowa, platformy medidéw spotecznosciowych

11
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Zastanow sie nad wskaznikami

Wyznacz proste wskazniki efektywnosci dziatania na potrzeby pomiaru
efektywnosci podejmowanych przez Ciebie dziatah komunikacyjnych oraz ich
skutecznosci. Przy dokonywaniu oceny efektywnosci pomocne moze okazac sie
przeprowadzenie ankiety, dokonanie pomiaru liczby kliknie¢ na stronie
internetowej lub oparcie sie na wynikach analizy mediéw spotecznosciowych.

- Pobierz dokument 4 pdf poswiecony temu zagadnieniu lub przejdz do
A~ sekcji 5

- Uzyj szablonu /> Zatacznik 5

Sporzadz swadj roczny plan komunikacji

Po opracowaniu strategii przeksztat¢ jg w roczny plan komunikacji. Plan
towarzyszacy Twojej strategii musi by¢ konkretny i terminowy, przy czym
nalezy sporzadzac go na poczatku kazdego roku. Podczas gdy Twoja strategia
odpowiada na pytanie ,co nalezy zrobi¢?”, Twdj plan koncentruje sie na
okresleniu ,jak to zrobi¢”.

Plan komunikacji stanowi Twoj plan dziatania pozwalajacy zorganizowac
prace w obszarze komunikacji w taki sposéb, aby zapewniaty dotrzymanie
wyznaczonych termindw, byty dostosowane do potrzeb i uwzgledniaty dostepne
zasoby. Poswiecenie odpowiednio duzej ilosci czasu na sporzadzenie tego
planu pozwoli Ci podejmowac skuteczne decyzje i osiagna¢ wyznaczone cele.

Daz do osiagniecia 5 celow posrednich
wyznaczonych w Twojej strategii komunikacyjnej

Pamietasz jeszcze o swojej strategii /3> komunikacyjnej? Zacznij od
przejrzenia jej tresci. Upewnij sie, ze Twoj plan jest zgodny z celami
komunikacyjnymi opisanymi w Twojej strategii, a takze odpowiednio
dostosowany do potrzeb Twoich grup docelowych, komunikatéw, dziatan,
kanatéw i wskaznikow.

Opracuj swoj plan komunikacji

Traktuj swdj plan jak kalendarz i planuj dziatania w ujeciu miesiecznym.
Traktuj swoje gtéwne cele i grupy docelowe priorytetowo. Nie zapomnij

0 uwzglednieniu swojego rocznego budzetu na dziatania komunikacyjne oraz
0 uzgodnieniu sposobu wydatkowania zasobdw. W tym celu skorzystaj

z szablonu przedstawionego ponize;j.

Dbaj o aktualnos¢ Twojego planu i na biezaco
przekazuj swoim partnerom odpowiednie
informacje

BadZ przygotowany(-a) na zmiane kierunku dziatan: Twoja podrdz
#CommsJourney moze by¢ bardzo zréznicowana i petna niespodzianek! Musisz
zadbac o aktualnos¢ Twojego planu i na biezaco przekazywac swoim
partnerom odpowiednie informacje.


https://ec.europa.eu/info/sites/info/files/communication_network_indicators_supporting_guide.pdf

N

B’przechowuj

wyZnacz:

13



66 Tozsamosc jest poczgtkiem
wszystkiego. Przesqdza
o tym, w jaki sposob
rozumiemy i postrzegamy
dane zjawisko 2

; Paula Scher,

projektantka graficzna
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/wizualizuj #
swoj projekt o LN

Czas okreslic wyglad i charakter Twojego projektu. Postrzegaj swoj projekt jako marke,
przed ktdra postawiono okreslong misje i ktéra posiada swoje specyficzne cechy. Pamietaj

o tym, ze Twdj projekt jest niepowtarzalny. Badz rozpoznawalny, ale nie zapominaj o spojnosci
komunikatéw przekazywanych za posrednictwem poszczegdlnych kanatéw i narzedzi.

_——_ ' Stwaorz swojg identyfikacje wizualng

Co Identyfikacja wizualna obejmuje wszystkie elementy wizualne (tj.: logo,
e~ czcionke, zdjecia), ktére mogg by¢ kojarzone z Twoim projektem. Odzwierciedla
® ona cele Twojej strategii komunikacyjnej i kontekst, w jakim realizowany jest
————_ Program,a takze lezy u podstaw wszystkich Twoich dziatarn komunikacyjnych.

Dlaczego Identyfikacja wizualna okresla kim jestes i pozwala Twojej grupie docelowej
' tatwo Cie rozpoznac. Stanowi ona graficzne odwzorowanie Twoich wartosci
° i wywiera wptyw na sposob postrzegania projektu. Elementy Twojej
identyfikacji wizualnej beda wykorzystywane:

= na stronie internetowej Twojego projektuy;

=< w materiatach cyfrowych (prezentacje Power Point, dokumenty,
stopki w wiadomosciach e-mail itp.);

=< w materiatach drukowanych (plakaty, broszury itp.) — w miare
mozliwosci staraj sie odchodzi¢ od materiatéw papierowych;

- na profilach w mediach spotecznosciowych;

= na materiatach promocyjnych (kubki, dtugopisy, koszulki itp.)*

Przeprowadz burze mdzgdw ze swoimi

partnerami
Jak Omowcie wspolnie potencjalne style, kolory i elementy graficzne. Wyznaczcie
m. jedna osobe w ramach konsorcjum zajmujacego sie realizacjg projektu
® odpowiedzialng za gromadzenie pomystéw partneréw. Tego rodzaju

informacje beda miaty kluczowe znaczenie dla projektantéw graficznych
przygotowujacych projekty elementdéw identyfikacji wizualnej. Znajdz zrodto
inspiracji na stronach internetowych @ 4 Design Inspiration i £ Canva.com.

Zaprojektuj swoje logo

Logo to symbol sktadajacy sie z tekstu i elementéw graficznych pozwalajacy
zidentyfikowac¢ Twoj projekt. Dobre logo pokazuije cel projektu i jego znaczenie.
W tym kontekscie nalezy stosowac jedng ztotg zasade: ,prostota przede
wszystkim’”!

* Zréwnowazony rozwdj jest centralnym elementem programéw UE. Upewnij sie, ze dziatasz ekologicznie, i korzystaj z rozwigzan
przyjaznych dla srodowiska. - Dodatkowe informacje: 00 https://ec.europa.eu/environment/emas/pdf/other/EC_Guide_
Sustainable_Meetings_and_Events.pdf
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ZWIZUALIZUJ

Wybierz swoje elementy graficzne

Elementy Twojej identyfikacji wizualnej to:

paleta koloréw
" przydatne narzedzia: £ Colordesigner, £ Typeinspiration.com

czcionki
przydatne biblioteki: 2 Google Fonts, 4 Exljbris

} ilustracje i zdjecia
@.‘ przydatne banki obrazéw: 4 Unsplash, # Pixabay

ikony
przydatne linki: £ Flaticon, £ Iconsvg

Dbaj o odpowiednie zharmonizowanie i zréwnowazenie swoich elementéw
graficznych. Przy korzystaniu ze zdje¢, ilustracji i czcionek kazdorazowo upewnij
sie, ze nie doszto do naruszenia przepiséw prawa autorskiego ani przepisow

o ochronie danych osobowych obowigzujacych w Twoim panstwie. Przejdz do
~ sekcji 4, aby dowiedzie¢ sie wiecej..

N ]

Poniewaz obraz jest warty tysigca stdw, starannie dobieraj udostepniane przez siebie zdjecia!
Upewnij sie, ze wybrane przez Ciebie obrazy sa jak najbardziej réznorodne i wtaczajace.
Ponizej przedstawilismy gars¢ wskazéwek w tym zakresie:

é Elementy pozadane 9 Elementy, ktérych nalezy unika¢
Wykorzystuj elementy graficzne Unikaj pokazywania przedstawicieli
ukazujace osoby grup zwyczajowo niedostatecznie
Z niepetnosprawnosciami, osoby réznej reprezentowanych wytacznie w scisle
ptci, o r6znym pochodzeniu etnicznym, okreslonych kontekstach, np. ukazujac
w réznym wieku, o réznym wygladzie, rodzine sktadajacq sie z osob tej samej
wywodzace sie z roznych kultur ptci w kontekscie praw osdb LGBTIQ.

i 0 roznej orientacji seksualne;j.

Wykorzystuj elementy graficzne Unikaj postugiwania sie elementami
ukazujace kobiety i osoby graficznymi utrwalajacymi stereotypy,
niepetnosprawne w aktywnych rolach np. obrazami ukazujacymi kobiety jako
i osoby bedace przedstawicielami osoby bierne, osoby pochodzenia
mniejszosci etnicznych wykonujace romskiego jako zyjgce w ubdstwie lub
zawody wymagajace wysokich osoby z niepetnosprawnosciami jako
kwalifikacji. stabe lub zalezne od innych.

Za zrédto dodatkowej inspiracji moze postuzy¢ przewodnik opracowany przez szwedzkiego
fotografa Tomasa Gunnarsona pt. £ Images that change the world [,Zdjecia zmieniajace $wiat’].

oeYoYeYoYoYoToYoYoYo oYs!



https://colordesigner.io/
https://typespiration.com/
https://fonts.google.com/
http://www.exljbris.com/
https://unsplash.com
https://pixabay.com
https://www.flaticon.com/
https://iconsvg.xyz/
https://sharingsweden.se/app/uploads/2020/03/images-that-change-the-world-guideboken-final.pdf

Dlaczego

4

SWOJEGO PROJEKTU
#CommsJourney

Zapewnij dostepnosc

Dostepny projekt to projekt zapewniajacy mozliwie jak najwiekszej liczbie oséb
mozliwos¢ czerpania korzysci z Twojej pracy! Po przygotowaniu elementow
identyfikacji wizualnej upewnij sie, ze sg one tatwo dostepne dla oséb
niedostyszacych i stabowidzacych, a takze dla 0séb cierpiacych na zaburzenia
funkgji poznawczych lub zaburzenia uwagi.

Pamietaj o:

« stosowaniu deseni na wykresach lub opatrywaniu wykreséw opisami
tekstowymi, aby zapewnic ich dostepnos¢ dla oséb z daltonizmem;

« unikaniu ukazywania migajacych swiatet w materiatach wideo, aby nie
wywotac ataku padaczki u 0séb cierpigcych na epilepsje.

- Dodatkowe wskazdwki i porady w tym zakresie mozna uzyskac na 4 stronie
gtdwnej Konsorcjum World Wide Web dziatajacego w ramach inicjatywy
dostepnosci sieci oraz w sekcji przewodnika 00 Europa Web Guide”
poswieconej dostepnosci.

Zainspiruj sie innymi projektami
finansowanymi ze srodkow UE

= Przejrzyj przyktady innych projektéw finansowanych ze srodkéw UE
i wykorzystaj elementy ich identyfikacji wizualnej jako Zrédto inspiracji!

& Platforma Rezultatéw Programu Erasmus+
00 Platforma rezultatéw Europejskiego Korpusu Solidarnosci
& .Kreatywna Europa” - platforma wynikéw projektéw

Zamies¢ symbol UE

Pokaz, ze ,realizujesz projekt dzieki wsparciu UE!” Beneficjenci funduszy UE
majg obowigzek opatrywac swoje materiaty komunikacyjne symbolem UE, aby
poinformowaé odbiorcéw o tym, ze projekt uzyskat wsparcie Unii
Europejskiej.

Zapoznaj sie z £ wytycznymi dotyczacymi tadu korporacyjnego
opublikowanymi przez Komisje Europejska i sprawdz, jakie wymogi obowigzujg
w tym zakresie.

Zamieszczenie symbolu UE zwieksza wiedze na temat sposobu wydatkowania
budzetu UE wsrdd obywateli Unii oraz demonstruje wartos¢ dodang wnoszong
przez programy UE. Pamietaj, ze opatrzenie materiatéw symbolem UE jest
obowiazkowe i stanowi jeden z wymogdw przewidzianych w umowie

0 udzielenie dotacji podpisanej przez beneficjenta.
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https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects_en#search/project/keyword=veertly&matchAllCountries=false
https://europa.eu/youth/solidarity/projects_en
https://ec.europa.eu/programmes/creative-europe/projects/
https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/eu-emblem-rules_pl.pdf

ZWIZUALIZUJ

Jak 6 Obok symbolu UE lub pod nim zamies$¢ adnotacje ,Wspétfinansowany
J". przez Unie Europejska’ lub ,Sfinansowany przez Unie Europejska’,
® o w zaleznosci od charakteru finansowania.

ol Funded by
ot the European Union

* % %
* 4

o Co-funded by
et the European Union

** %
* 4

é Zawsze stosuj petny zapis nazwy ,Unia Europejska”.

9 Nie dodawaj nazwy programu do o$wiadczenia o finansowaniu ze
srodkdw unijnych.

ded by
uropean Union
Nameéof the programme

9 Nie zapisuj nazwy programu w potgczeniu z symbolem UE.

ME OF
E PROGRAMME

< Symbol UE mozna pobra¢ £ tutaj.
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“ Inspirujgcy cytat: Tres¢
to nie wszystko. Chodzi
o historie. Historie to nie
wszystko. Chodzi o wielkie
historie 2

Mitch Joel. {

przedsiebiorca



o SO FOTY
historie zwigzane
z Twoim projektem

Opowiedz innym o swoim projekcie od
pierwszego dnia jego realizacji!

Co Dokumentuj swojg podrdz i spraw, aby opis Twojej drogi do celu byt
e~ pasjonujaca lekturg! Poinformuj swojg grupe docelowg o swoich planach:
® poczawszy od celdw Twojego projektu i rél poszczegdlnych partnerdw,

a skonczywszy na konkretnych dziataniach lub rezultatach, Twoje historie
moga stanowi¢ zrédto inspiracji dla opinii publicznej, decydentéw i organizacji
dziatajacych w Twoim sektorze.

Dlaczego Gromadzenie doswiadczen to czes¢ samej podrozy. Opowiedzenie Twoich
' historii pozwoli Twojej grupie docelowej przeby¢ wspdlnie z Tobg Twoja podroz
) #CommsJourney i doprowadzi do nawigzania miedzy wami wiezi. Przekazanie

innym informacji o Twoim projekcie stworzy nowe mozliwosci i pozwoli
zawigzac¢ nowe partnerstwa.

Odradzniaj informacje od opowiesci

Jak 0 ile przekazywanie informacji wigze sie z przekazywaniem danych
d". faktograficznych, snucie opowiesci to sztuka budowania narracji angazujacej
® o odbiorcow. Miej to na uwadze przy wyznaczaniu swoich celdw

komunikacyjnych.

< Na przyktad:

- Informacje Opowiesci U O W,

W sktad konsorcjum zajmujacego sie  Poznaj partneréw naszego projektu!
realizacjg projektu wchodza  Co miesigc bedziemy przedstawiali Wam
nastepujacy partnerzy projektu: ...  kolejnego z nich - dzi$ zaczniemy od osoby
koordynujacej projekt, pani ...
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CEL
KOMUNIKACYJNY

TON WYPOWIEDZI

PRZYKLADY DZIA-

LANIA KOMUNIKA-
CYJNEGO

Wybierz format swoich tresci

Mozesz prezentowac swoje tresci w réznych formatach. Z zaleznosci od
Twoich celéw komunikacyjnych i grup docelowych format Twoich tresci moze
narzucac bardziej lub mniej formalny ton wypowiedzi. Niektdre formaty
wykorzystuje sie gtéwnie w celach informacyjnych, podczas gdy inne sg
lepiej dostosowane do podejscia bazujacego na opowiesciach.

= Zapoznaj sie z ponizsza tabela;

Tresci
internetowe

Informacje
i opowiesci

Formalny
i nieformalny

Strona
internetowa

,O projekcie”
opisujaca projekt
i jego cele

Materiaty
informacyjne

Opowiesci

Formalny
i nieformalny

Biuletyn poswie-
cony projektowi

ukazujacy sie raz
w miesigcu lub co
dwa miesigce

Rozpowszechnia-
nie materiatéw
informacyjnych
na temat projektu
podczas waznego
wydarzenia lub za
posrednictwem
znanych srod-
kéow masowego

przekazu

Formaty tresci

Komunikaty
prasowe

Informacje
i opowiesci

Formalny

Komunikat
prasowy
ogtaszajacy
termin
konferencji
konczacej
realizacje
projektu,
podczas ktorej
zainteresowanym
stronom

i mediom
przedstawione
zostang wyniki
projektu

Posty w
mediach spo-
tecznosciowych

Opowiesci

Nieformalny

Post pokazujacy
zdjecie lub
materiat wideo
przedstawiajacy
dziatanie
zorganizowane
w ramach
projektu

Materiaty
informacyjne

Informacje
i opowiesci

Formalny
i nieformalny

Broszury w wersji
online, noty
informacyjne

lub infografiki
dotyczace celéw

i wynikow projektu

Stworz swojg strategie dotyczaca tresci

Majac na wzgledzie powyzszy przeglad, zbierz swdj zespot i omow z nim
kwestie dotyczaca tego, ktéry format tresci w najwiekszym stopniu
odpowiadatby Twoim celom.

Przy opracowywaniu tresci zastanow sie w pierwszej kolejnosci, do kogo beda

one skierowane. Wptynie to na:
(SL-) rodzaj tresci: materiat informacyjny, wpis na blogu, strona internetowa,
post w mediach spotecznosciowych;

S ton wypowiedzi: nie chodzi o to, co méwisz, ale jak to mdéwisz. Dotyczy to
nie tylko doboru stéw, ale réwniez porzadku, w jakim je utozono, a takze
rytmu i tempa wypowiedzi;

« - — kanat komunikacji: strona internetowa, media spotecznosciowe, radio, prasa,
podcasty.



SWOJEGO PROJEKTU
#CommsJourney

Pamietaj o tym, Zze tworzenie tresci stanowi jeden z elementéw Twojej
strategii komunikacyjnej i Twojego planu komunikacji (wré¢ do sekgji 1):
sporzadzaj swoj harmonogram opracowywania tresci w odstepach
miesiecznych i wtaczaj go odpowiednio do swojego planu komunikacji.

W jaki sposgh
powiniener
(pOWinnam)
ZWracad sie do
Przedstawicijg|j
tej grupy?

Mysl cyfrowo

Co Planujac swoje tresci, miej na uwadze kanaty, za posrednictwem ktorych
e~ mozesz publikowac swoje historie. W jaki sposéb mozesz najskuteczniej
L dotrze¢ do Twojej grupy docelowej? Niezaleznie od tego, czy wybierzesz strone

internetowg, czy tez media spotecznosciowe, Twoje historie
najprawdopodobniej bedg promowane cyfrowo.

Dlaczego Tresci cyfrowe sa nowa norma, a ich dodatkowym atutem jest fakt, ze sg
rowniez najbardziej przyjazne dla srodowiska. Pisanie tresci na strony

) internetowe w wiekszosci przypadkdéw zastgpito pisanie dla medidw
drukowanych, stajac sie preferowanym sposobem komunikowania. Jest to
interaktywna forma pisania, w ktdérej linki i tresci multimedialne pojawiajg sie
razem z tekstem, co zwieksza szanse na zainteresowanie odbiorcow
przekazywanymi tresciami.

Ztote zasady opracowywania tresci cyfrowych

Zachowuj zwieztos¢ i postuguj sie prostym jezykiem: wiekszos¢ osob

czyta tylko pierwszy akapit tekstu.

Wybieraj raczej czasowniki w formie czynnej niz biernej: dzieki temu

tekst bedzie sie czytac szybciej i bardziej ptynnie.

Uzywaj nagtéwkow i akapitéw: uporzadkuj tres¢ i popraw czytelnosc.
g Dotacz linki i chwytliwe tresci wizualne i multimedialne: zadbaj o to,

aby zamieszczane przez Ciebie tresci byty atrakcyjne i uzyteczne.
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@ streszczenie Twojego projektu

Liczy sie pierwsze wrazenie! Streszczenie projektu bedzie prawdopodobnie
pierwszym rodzajem tresci, jakie przeczyta Twoja grupa docelowa na Twojej
stronie internetowej, w materiatach komunikacyjnych oraz na platformach
wynikow projektéw Komisji Europejskiej. Piszac streszczenie, zachowaj
zwieztos¢ i dodaj punktory, dzieki ktérym bedzie ono bardziej przejrzyste.
Zachowaj ponizszg strukture:

Informacje ogélne:

Dlaczego zgtosites/zgtositas sie do tego programu?

Na jakie potrzeby odpowiada Twdj projekt?

Cele:

Co chcesz osiagnac¢ dzieki realizacji projektu?

Realizacja:

Jakie dziatania bedziesz realizowac i jaka przewidujesz liczbe i profil
uczestnikéw?

Wyniki:

Jakich wynikow i skutkdw oczekujesz od swojego projektu?

2.) Twoje materiaty informacyjne

Twoja historia ma by¢ btyskotliwa i przyciagnaé czytelnikéw do
#CommsJourney! Pomysl o tym, co nowego wnosi Twoj projekt i czy
zainteresuje lub zainspiruje Twoja grupe docelowa. Moze to by¢ niedawno
zorganizowane dziatanie lub osiagniety w ostatnim czasie wynik. Wez pod
uwage ponizsze wskazowki:

g/ Zacznij od najwazniejszego faktu: wstep musi od razu przyciagna¢
uwage czytelnika.

Skoncentruj sie na tym, aby ,lid”, czyli najwazniejszy akapit nastepujacy
bezposrednio po tytule, zawierat odpowiedzZ na pieé¢ podstawowych
pytan: kto?”, ,co?”, kiedy?”, ,gdzie?”, ,dlaczego?”.

@/ Pamietaj, ze liczy sie szybkos$é: wydarzenie jest tym bardziej warte uwagi,
im szybciej ktos je opisze.

Zadbaj o to, aby Twoje materiaty informacyjne byty uzyteczne; czy
dotyczg jakiegos goracego tematu?

Nie zapominaj o potencjale ,wptywowych oséb”: jezeli w Twoj projekt
zaangazujesz osobe publiczna (np. ministra, przedsiebiorce) twoje
materiaty informacyjne bedg bardziej interesujace.
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SWOJEGO PROJEKTU
#CommsJourney

Twoj komunikat prasowy

Komunikat prasowy to dobrze skonstruowany tekst wysytany do dziennikarzy,
utrzymany w formalnym tonie i zawierajacy zrozumiate informacje. Komunikat
prasowy ma ,tworzy¢” informacje — jego gtéwnym celem jest ponowne
wykorzystanie przez dziennikarzy i cytowanie w mediach.

—> Skoncentruj sie na pieciu podstawowych pytaniach:
kto?, co?, gdzie?, kiedy?, dlaczego?

—> Twdj tytut bedzie nosnikiem informacji: ,W projekcie UE ujawniono, ze...”
albo ,Minister edukacji bierze udziat w konferencji konczacej projektu
unijny...” albo ,Dwa miliony euro z funduszy UE na projekt unijny
wspierajacy zréwnowazony rozwoj”.

—> Dotacz cytaty Twojego koordynatora projektu lub innej kluczowej osoby:
to najbardziej interesuje dziennikarzy.

—> Dodaj istotne dane, linki i informacje kontaktowe.

Wszystkie komunikaty prasowe Komisji Europejskiej sa dostepne pod £ tym
linkiem — mozesz przejrzec serwis prasowy, aby znalez¢ tam inspiracje dla
witasnych komunikatow prasowych.

Twoje posty w mediach spotecznosciowych

Teksty w mediach spotecznosciowych sg krétkie, ostre i dynamiczne!
Zawierajg niewielka liczbe znakdw, przez co Twoje komunikaty sg bardziej
angazujace, ale takze stanowig wieksze wyzwanie. Tekst i tresci multimedialne,
takie jak zdjecia, animowane wizualizacje i materiaty wideo stajg sie czescig
tej samej narracji.

Ponizej znajdziesz gars¢ wskazowek, ktdre pomoga ci pisac skuteczne posty
w mediach spotecznosciowych:

—> Wybierz kanat/kanaty mediow spotecznosciowych, z ktérych
chcesz korzystaé
Nie wszystkie media spotecznosciowe sg takie same - wybierz
preferowany kanat/kanaty w zaleznosci od Twoich grup docelowych
i zasobow (wiecej informacji w 7~ sekcji 4).

—> Naucz sie postugiwaé jezykiem Twoich odbiorcow
Jezyk rézni sie w zaleznosci od wieku odbiorcéw. Naucz sie jezyka Twojej
grupy docelowej, aby nawigzac z nig lepszy kontakt. Mozesz zadac jej
pytanie, wykorzystac cytat lub zestaw emotikondw i zacheci¢ do
zostawiania komentarzy pod Twoim postem i dzielenia sie
doswiadczeniem.

—> Wykorzystuj tresci multimedialne.
W mediach spotecznosciowych chodzi o komunikacje wizualna. Zdjecia,
materiaty wideo lub infografiki przyciagajg uwage uzytkownika o wiele
szybciej i skuteczniej niz sam tekst. Opowiadajg historie i mogg
emocjonalnie zaangazowac odbiorcéw.
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« Zdjecia: dopilnuj, aby miaty odpowiedni rozmiar i rozdzielczosc¢.
« Materiaty wideo: postaraj sie, aby nie byty dtuzsze niz jedna minuta.
« Infografiki: wizualizuj liczby i dane.

- Wiecej informacji o linkach i zasobach znajdziesz w A sekcji 2.

—> Tworzac tresci, badz kreatywny
Przedstaw uczestnikéw Twojego projektu, zaprezentuj Twoje wydarzenie
i dziatania, realizujgc transmisje na zywo, pokazujac zestaw wielu zdjec
lub organizujac ankiete. Urozmaicaj: zréznicowane i angazujace
planowanie tresci buduje solidne i dtugotrwate relacje z odbiorcami.

—> Zakoncz swoj post ,,wezwaniem do dziatania”
Co chciatbys (chciatabys), aby Twoja grupa docelowa zrobita po
przeczytaniu Twojego postu? Czesciej okresla sie to jako ,wezwanie do
dziatania”. Zapros czytelnikow do odwiedzenia Twojej strony internetowe;j,
udostepnienia Twojego postu, dodania komentarza, klikniecia
udostepnionego linku lub zostawienia reakg;ji

—> Korzystaj z odpowiednich #hasztagéw
Hasztagi dziatajg jak etykiety i stowa kluczowe w mediach
spotecznosciowych, dzieki czemu uzytkownik moze tatwiej znalez¢
informacje i tresci dotyczace konkretnego zagadnienia. Uzytkownik
zainteresowany okreslonym tematem moze wyszukiwac po hasztagach
(np. #erasmusPlus lub #SolidarityCorps) i znalez¢ powigzane z nimi tresci.
Zadbaj o to, aby hasztagi byty istotne dla Twojego projektu, by mogli go
znalez¢ potencjalni uczestnicy - lub nawet stwdrz swéj wtasny hasztag! W
00 Centrum Pomocy Twittera znajdziesz réwniez krotkie podsumowanie,
w jaki sposdb odpowiednio i skutecznie korzystac z hasztagoéw. Bezptatne
strony internetowe, np. ,hashtagify” lub ,all hashtag”, pomogg ci okresli¢
najlepsze hasztagi dla Twoich celéw. Jezeli wolisz uzywa¢ aplikacji,
pomocne mogg by¢ Hashtag Expert (iOs, dla Instagrama) lub Leetags
(Android).

Twoje materiaty informacyjne

Organizujesz wydarzenie lub bierzesz udziat w wydarzeniu i chciatbys/
chciatabys wypromowaé Twoj projekt? Pamietaj, aby mysleé cyfrowo

i stosowac ztote zasady pisania tresci na strony internetowe. Jezeli
zdecydujesz sie na ograniczong ilos¢ drukowanych materiatéw informacyjnych,
takich jak ulotki informacyjne i broszury, lub kilka gadzetéw, nie zapomnij:

- o stosowaniu zasady trzech R: reduce, reuse, recycle - ograniczaj, uzywaj
ponownie, utylizuj;

- zawsze uzywaj identyfikacji wizualnej Twojego projektu (przejdz do /2
sekcji 2)

- jesli oferujesz gadzety, wybieraj je w sposdb odpowiedzialny (np. opatrzone
ekoznakiem, certyfikatem sprawiedliwego handlu i nadajgce sie do
ponownego praktycznego wykorzystania);

= uzywaj przyciagajacych uwage nagtéwkow, aby Twoje materiaty sie
wyrozniaty.


https://help.twitter.com/en/using-twitter/how-to-use-hashtags

SWOJEGO PROJEKTU
#CommsJourney

Zrownowazony rozwoj i rozwoj cyfrowy sg podstawowymi wartosciami Komisji Europejskiej. Chodzi tu
rowniez o redukcje powstawania odpaddw i Swiadomg produkcje. Zachecamy do wybierania wers;ji
cyfrowych zamiast materiatéw drukowanych, poniewaz przyczyni sie to do bardziej zréwnowazonego

i cyfrowego podejscial

OOO0L80OBLOLLOOLOOVLO

Sprzyjaj wtaczeniu!

Nie ulega watpliwosci, ze stowa majg znaczenie! Jezyk réwnosciowy nie
wyklucza ani nie dyskryminuje zadnej grupy osob ze wzgledu np. na ptec czy
pochodzenie etniczne. Unikaj stdw, zwrotéw i innych okreslen jezykowych, ktére
sprzyjajg powstawaniu wszelkiego rodzaju stereotypdw, w tym rasistowskich

czy seksistowskich.

Elementy pozadane 9

Uzywaj jezyka neutralnego ptciowo,
ktéry uwzglednia ludzi w ogole, np.
,Ludzie nie zdajg sobie w petni
sprawy, jaki wptyw maja na
srodowisko”.

Uzywaj jezyka neutralnego ptciowo,
np.

,0soba przewodniczaca grupie na
rzecz dziatan ekologicznych, Moni
Patel, scisle wspotpracuje z osoba
przewodniczaca komis;ji ds.
dziatan spotecznych, Matthieu
Dubois, przy planowaniu wydarzen”.

Elementy, ktérych nalezy unikaé

Unikaj jezyka dyskryminujacego,
ktéry faworyzuje jedng ptec
wzgledem drugiej, np.

»Kazdy obywatel musi codziennie
zadawac sobie pytanie, jak moze
wypetnia¢ swoje obowigzki
obywatelskie”. Zamiast tego napisz
,kazdy obywatel i obywatelka”.

Unikaj jezyka ugruntowujacego
jakiekolwiek stereotypy, np. poprzez
przymiotniki zwigzane z ptcig lub
nieistotne informacje o ptci, np.
,Przewodniczaca grupy na rzecz
dziatan ekologicznych Moni Patel
scisle wspétpracuje

z przewodniczacym komisji ds.
dziatan spotecznych Matthieu
Dubois przy planowaniu wydarzen”.
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7

Dostepnosé w kontekscie jezykowym oznacza, ze Twdj tekst jest czytelny

i zrozumiaty dla jak najwiekszej liczby 0séb! Osoby z zaburzeniami czytania, np.
dysleksja, lub osoby niedowidzace potrzebujg wspomagania czytnikiem ekranu.
Pamietaj:

« Unikaj dtugich tytutdw, skrétéw i akronimow.
« Uzywaj prostego jezyka i krétkich zdan.

Mozesz rowniez skorzystac z 4 bezptatnego narzedzia przeksztatcajacego
tekst na mowe, aby sprawdzi¢ czytelnos¢ Twojego koncowego tekstu.

OOOOO0OOO

- Dowiedz sie wiecej:

& Wskazdwki Claire, jak pisa¢ zrozumiale

00 Wytyczne UNESCO dotyczace stylu stron internetowych
& Zestaw narzedzi EIGE na temat jezyka réwnosciowego
& Urzad Publikacji Unii Europejskiej — Dostepnos¢

00 Zrownowazone spotkania i wydarzenia
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https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/clear_writing_tips_en.pdf
https://en.unesco.org/guidelines
https://eige.europa.eu/publications/gender-sensitive-communication
https://op.europa.eu/en/web/accessibility/accessibility
https://ec.europa.eu/environment/emas/pdf/other/EC_Guide_Sustainable_Meetings_and_Events.pdf
https://nextup.com/ivona/
https://nextup.com/ivona/
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“ Najwiekszym
problemem
w komunikacji
jest ztudzenie,
Ze miata ona
miejsce 2

Bernard Shaw, {

dramaturg




SWOJEGO PROJEKTU

Udostepniaj W8,y &

wyniki Twojego prOJektu

Komunikacja wykracza poza same dziatania, takie jak opracowanie materiatéw
informacyjnych na temat projektu lub opublikowanie postu w mediach spotecznosciowych.
Komunikacja nastepuje wtedy, gdy skutecznie docierasz do Twoich grup docelowych i udaje
Ci sie wzbudzi¢ ich zainteresowanie.

Aby to osiggnag, konieczne jest udostepnianie historii i wynikow za posrednictwem
odpowiednich kanatéw. Ten etap to kluczowy moment Twojej podrézy #CommsJourney —
pokaz, jak Twdj projekt moze cos zmienic!

Co to sa ,,wyniki projektu”?

PWyniki projektu to materialne i niematerialne rezultaty Twojego projektu, takie jak publikacje (tj.
podreczniki, sprawozdania), nowe metody pracy lub doswiadczenia uczestnikdw. Sg to sposoby tworzenia
wptywu przez partnerdw projektu albo przez inne zainteresowane strony. Wyniki projektu mozna onownie
wykorzystywac i moge one stanowi¢ inspiracje dla dalszych dziatan w tym samym obszarze.

_——— Podziel sie z innymi

Co Nie zatrzymuj historii zwigzanych z Twoim projektem i jego wynikéw dla siebie
e~ - majg one méwié w imieniu konsorcjum projektu, obejmujac rézne kraje
® i ludzkie doswiadczenia.

Dlaczego Udostepnienie Twoich relacji i wynikéw jest istotne, aby

« Twoje osiggniecia zastaty zauwazone;
« rozpowszechniac¢ zbiorowg wiedze;
« budowac wspélnote i kulture uczenia sie.

Zbiorowa wiedza jest centralnym elementem zasad rozpowszechniania
programéw UE. Projekty finansowane ze srodkéw UE sg skarbnica narzedzi,
zasobdw i dobrych praktyk do dyspozycji obywateli Unii.

Wybierz odpowiedni kanat komunikacyjny/
_——_ O0dpowiednie kanaty komunikacyjne.

Jak Pomagajg one w rozpowszechnianiu Twoich komunikatéw lub informacji wsréd
J". wiekszej liczby odbiorcow. Kanaty maja rozne funkcje i wptywaja na sposdb,
® o w jaki komunikat dociera do Twoich odbiorcéw. Aby madrze wybiera¢ kanaty,

postepuj zgodnie z ponizszymi wskazdwkami.
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Korzystaj ze stron internetowych

Strona internetowa jest gtéwnym ,domem” Twoich tresci. Prezentuje
informacje, historie i wyniki zwigzane z Twoim projektem i jest najbardziej
wszechstronnym kanatem, z ktérego mozesz korzystac. Jezeli zarzadzasz
srednim lub matym projektem, mozesz zdecydowac sie na strone docelowa
(ang. landing page) lub sekcje na stronach internetowych partnerow projektu.

Strona internetowa lub strona docelowa zapewnia cyfrowa obecnosé Twojego
projektu. Jest to okazja do promowania Twoich historii i wynikéw oraz
pozostawienia sladu po Twoich osiggnieciach.

= Zaplanuj strukture Twojej strony internetowej/strony docelowej i uporzadku;j
pomysty na mapie mysli.

- Upewnij sie, ze stosujesz identyfikacje wizualna,

= Zdecyduj, jakich tresci potrzebujesz.

<> Wykup nazwe domeny, jezeli zdecydujesz sie na strone internetowg projektu.

- Dodawaj tresci na Twojej stronie internetowej i zoptymalizuj pozycjonowanie
(optymalizacja dla wyszukiwarek internetowych).

= Publikuj i promuj Twojg strone internetowg za posrednictwem kont projektu
lub partneréw w mediach spotecznosciowych.

Poniewaz Twoja strona internetowa jest gtéwnym srodkiem komunikacji, pamietaj, aby zaprojektowac jg
w sposaéb jak najbardziej wtaczajacy. Dotyczy to jej dostepnosci, ale takze doboru réznorodnych

i wtaczajacych tresci. Przejdz do ~ sekcji 3, aby dowiedziet sie wiecej o pisaniu w sposéb wiaczajacy
oraz do 7~ sekcji 2 w ktdrej mozesz znalez¢ wskazowki, jak zaprojektowac i zorganizowac strone
internetowg w dostepny sposab.

m
Co
e~
[
Dlaczego
)
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Wymieniaj sie wynikami za posrednictwem
platformy wynikow projektow

Platformy wynikéw projektéw to bazy danych zawierajace opisy, wyniki
i informacje kontaktowe wszystkich projektéw finansowanych w ramach

programow £ Erasmus+, £ Kreatywna Europa i £ Europejski Korpus
Solidarnosci.

Platforma jest bezptatnym narzedziem rozpowszechniania, dzieki ktéremu
mozna udostepni¢ innym wyniki Twojego projektu. Mozesz inspirowaé oraz
czerpac inspiracje z puli projektéw dobrych praktyk, ktére uznano za
wzorcowe pod wzgledem znaczenia dla polityki, potencjatu komunikacyjnego,
wptywu lub koncepciji.

Podziel sie wynikami projektu na # platformach.
Wré¢ do A sekcji 3 i elementow, ktdre interesujg Twoich wspétpracownikow.


https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects_en
https://ec.europa.eu/programmes/creative-europe/projects/
https://europa.eu/youth/solidarity/projects_en
https://europa.eu/youth/solidarity/projects_en
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects_en

SWOJEGO PROJEKTU
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Wybierz swoje kanaty w mediach
spotecznosciowych

Od Facebooka po Instagram, TikTok, Twitter czy LinkedIN — mozna wybierac
sposrdad wielu platform. Wybierz te, ktére wydajg sie najlepiej pasowac do
Twojego projektu, celu i zasobow.

Nie wszystkie media spotecznosciowe sg takie same; zalezy do kogo chcesz
dotrze¢. Warto poswieci¢ troche czasu, aby wybra¢ najodpowiedniejszg
platforme.

Poszukaj informacji o kanatach

Kazdy kanat w mediach spotecznosciowych ma unikalne cechy, zalety i wady.
Zapoznanie sie z nimi moze utatwi¢ wybor kanatu. Oto kilka pytan, ktore
mozesz sobie zadac:

o Z jakich kanatéw korzystaja grupy docelowe, do ktérych chce dotrzec?

« Czy w mediach spotecznosciowych sg juz obecne podobne projekty? Jezeli
tak, to z jakich kanatow korzystajg?

« Jakich zasobow potrzebuje do zarzadzania tymi kanatami?

Zaplanuj dziatania informacyjne

Publikowanie w mediach spotecznosciowych opiera sie na dwdéch ztotych
zasadach:

—> Wybér pory
Dla kazdej platformy istniejg godziny szczytu, kiedy aktywnosc
uzytkownikéw jest najwieksza, a zatem najwiecej 0sdb zobaczy Twdj post.
Wybierz najlepsza pore, aby zwiekszy¢ swoja widocznosc.

—> Czestotliwos¢
Mniej znaczy wiecej! Badania sugeruja, ze optymalna liczba to jeden
post dziennie, a maksimum wynosi dwa dziennie. Z drugiej strony trzy
posty na tydzier to minimum.

Rozwaz stworzenie wtasnego kalendarza mediéow spotecznosciowych, ktory
da Ci wglad w planowane posty w mediach spotecznosciowych. Mozesz
dostosowac ten kalendarz do wtasnych potrzeb i uwzgledni¢ w nim informacje
takie jak data, czas i tres¢ postu, platforma, na ktérej bedzie udostepniony oraz
linki, ktére ma zawierac.
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# Hootsuite zawiera wiecej wskazéwek i darmowych szablonéw. Mozesz
jeszcze bardziej uprosci¢ planowanie, korzystajac z narzedzia takiego jak
Buffer lub 4 Falcon do planowania aktywnosci w mediach spotecznosciowych
z wyprzedzeniem.

Wykorzystuj najlepsze okazje do komunikacji

Specjalne okazje, takie jak rocznice lub uznane dni miedzynarodowe, to
doskonaty moment, aby zintensyfikowac¢ promocje i reklame projektu. Takie
okazje do komunikacji mogg stuzy¢ jako magnes, ktory przyciggnie odbiorcow
do Twoich postow.

Nawiaz kontakt z mediami

Kontakt z mediami oznacza dzielenie sie historiami i wynikami

z dziennikarzami, ktdrzy dysponuja platformg do tego, aby opowiedziec¢
0 nich szerszemu gronu odbiorcédw i zmaksymalizowac zasieg dziatan
informacyjnych.

Media moga zwielokrotni¢ site Twojego przekazu. Celem kontaktow
z mediami jest zdobycie rozgtosu w prasie lub mediach cyfrowych, co z kolei
moze pomaéc w zwiekszeniu wptywu Twoich wynikéw z uptywem czasu.

Okresl grupe odbiorcow w mediach

Aby wybra¢ odpowiednie media do nagtosnienia swojej historii, musisz
najpierw wiedzie¢ do kogo chcesz dotrzec i jaki jest cel przekazania gtéwnego
przestania danej grupie osob.

Stworz liste kontaktéw w mediach

Zbierz dane kontaktowe dziennikarzy i stworz liste. Zacznij od przegladania
Google i sekcji Wiadomosci” lub rozwaz zapisanie sie do baz danych, w ktdérych
mozna uzyskac¢ dostep do gotowych list kontaktéw w mediach w ramach
miesiecznego abonamentu.

Zastanow sie, jak dotrzec¢ do dziennikarzy

Podobnie jak w przypadku mediéw spotecznosciowych, pamietaj o zasadach
wyboru pory i okazji do komunikacji podczas wysytania komunikatu
prasowego do medidw. Pamietaj, ze dobrze napisany komunikat prasowy
wystany we wtasciwym momencie i do wtasciwych oséb jest kluczem do
maksymalizacji zasiegu dziatar informacyjnych.


https://blog.hootsuite.com/how-to-create-a-social-media-content-calendar/
https://buffer.com/
https://www.falcon.io/

Dlaczego
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Podziel sie wynikami podczas wydarzen

Wydarzenia sg doskonatg okazjg do zaprezentowania wynikéw. Mogg to by¢

zaréwno spotkania na mniejszg skale organizowane przez partneréw projektu,

jak i wieksze wydarzenia, organizowane wspdlnie przez kilka zainteresowanych
stron lub we wspétpracy z instytucjami Unii.

Wydarzenie ma nieskonczony potencjat. Podczas wydarzen poznasz osoby
szczerze zainteresowane Twoim projektem i zyskasz okazje do nawigzania
z nimi bezposredniego kontaktu. Do wyboru jest szeroka gama form:
przyktadowo s to wystawy i panele online, warsztaty wymagajace fizyczne;j
obecnosci oraz zajecia interaktywne.

Zastanow sie nad forma i terminem

Mozesz albo organizowac¢ wtasne wydarzenia w trakcie i po zakonczeniu
cyklu projektowego, albo dotaczyé do wydarzen lub inicjatyw
organizowanych przez innych beneficjentéw i instytucje. Kilka przyktadow

i wydarzen, do ktérych mozesz dotaczy¢:

« wydarzenia organizowane przez Narodowg Agencje lub biuro programu
,Kreatywna Europa”;
« Wydarzenia organizowane przez partnerdéw, np. uczelnie wyzsze lub szkoty.

Nie zapomnij o przygotowaniu planu komunikacji na potrzeby promowania
Twoich wydarzen za posrednictwem Twoich kanatéw w sieci i mediach
spotecznosciowych, lub za posrednictwem kanatéw zainteresowanych stron.

Zadbaj, by Twoje wydarzenie byto
zrownowazone/przyjazne dla srodowiska
Zadaj sobie siedem ponizszych pytan:

« Czy wydarzenie wymagajace fizycznej obecnosci jest konieczne?

« Czy miejsce wydarzenia jest wystarczajgco przyjazne dla srodowiska?

« Czy materiaty drukowane i promocyjne sa przyjazne dla srodowiska?

« Czy zastosowano zasade 3R? (Reduce, Recycle and Reuse - ograniczaj,
uzywaj ponownie, utylizuj)

« Czy catering jest przyjazny dla srodowiska?

« Czy zakwaterowanie i transport sg przyjazne dla srodowiska?

« Czy upowszechniasz idee swiadomosci ekologicznej?

Dowiedz sie wiecej w £ przewodniku w formacie PDF przygotowanym przez
Komisje Europejska.

RPamietaj o wtaczeniu. Upewnij sie, ze wybrane miejsce jest dostepne dla
wszystkich i wystarczajaco przestronne, np. dla wdzkdéw inwalidzkich lub pséw
przewodnikdéw. Jezeli organizujesz dyskusje panelog lub prezentacje, zadbaj

0 zréznicowany dobdr uczestnikow i prelegentow.
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= Dowiedz sie wiecej:

& #CommsWorkout w celu zwiekszenia wptywu komunikatéw o Twoim
projekcie (Materiat wideo)

00 Wytyczne dotyczace medidw spotecznosciowych programu ,Horyzont
2020”

& Jak stworzy¢ strone internetowa projektu w ramach programu ,Horyzont
Europa”

& Podrecznik INTERREG dotyczacy relacji z mediami

& Warsztat Narodowej Agencji Zjednoczonego Krolestwa: Dzielenie sie

sukcesem projektu w mediach spotecznosciowych



https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=0zNpL2ERJ5g
https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=0zNpL2ERJ5g
https://ec.europa.eu/research/participants/data/ref/h2020/other/grants_manual/amga/soc-med-guide_en.pdf
https://ec.europa.eu/research/participants/data/ref/h2020/other/grants_manual/amga/soc-med-guide_en.pdf
https://www.interregeurope.eu/fileadmin/user_upload/events/Barcelona_com_finance_seminars/HANDBOOK-_INTERREG_EUROPE_COMMUNICATION_SEMINAR.pdf

SWOJEGO PROJEKTU
#CommsJourney

Udostepnianie dziatania informacyjne W mediach

en
, : organizacl wydor?
Zrownowazone wydarzeniq
przekaz

Kanaty '
media spotecznosciowe

™ komunikat prasowy

obecnost cyfrowa

Pomnazapje
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“ To, co mozna
Zmierzy¢, mozna
udoskonalic. 2

; Peter Drucker,

pisarz i guru w dziedzinie zarzadzania



SWOJEGO PROJEKTU
#CommsJourney

Ocen
swoj projekt
#CommsJourney

Gratulujemy! To juz ostatni etap podrézy #CommsJourney — ale jak Ci rzeczywiscie poszto?
Czy wszystko sie powiodto, czy moze jest jeszcze cos, co wymaga dalszej pracy?

Ocena w pigutce

Ocena Twoich dziatan komunikacyjnych i zrozumienie ich skutecznosci to ostatni etap
skutecznej komunikacji strategicznej.

Istniejg trzy kluczowe momenty na potrzeby ewaluacji:

1. Przed rozpoczeciem dziatan
- przy wyborze wskaznikdéw w planie komunikacji;

1. W trakcie dziatan - podczas monitorowania wynikow;
3. Po zakoficzeniu dziatan - gdy komunikacja miata juz miejsce.

Aby oceni¢ dziatania z zakresu komunikacji, musisz wybra¢ odpowiednie wskazniki
skutecznosci dziatania podczas planowania dziatan. Pozwoli to na stopniowe mierzenie
wynikdw, a tym samym ulepszanie swojej pracy.

Czym jest wskaznik skutecznosci dziatania?

Wskaznik skutecznosci dziatania to ilosciowe lub jakosciowe kryterium stuzace do pomiaru skutecznosci
dziatania komunikacyjnego. Za jego pomoca mozna odpowiedzie¢ na pytania ,ile”, ,jak wiele”, ,do jakiego
stopnia” lub ,jakiego rozmiaru”.

Wyobraz sobie, ze po zorganizowaniu koncowego wydarzenia w ramach projektu chcesz
dowiedzie¢ sie, czy byto udane lub wywarto pozadany przez Ciebie wptyw. W tym celu nalezy
najpierw upewnic sie, ze Twoje cele sa skonkretyzowane, mierzalne, osiagalne, realne,
terminowe (tj. co najmniej 100 osob uczestniczacych w wydarzeniu — wré¢ do A sekcji 1
i przyjrzyj sie wskaznikom, takim jak:

« liczba uczestnikéw, ktorzy uczestniczyli w Twoim wydarzeniu zaréwno osobiscie, jak
i online;

« liczba osab, ktdre polubity lub skomentowaty powigzane posty w mediach
spotecznosciowych lub sledzity transmisje na zywo;

« liczba pojedynczych wejs¢ na strone z artykutem o wydarzeniy;

« wyniki ankiety dotyczacej zadowolenia, wystanej po wydarzeniu.
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Zadanie sobie nastepujacych pytan moze pomdc w ocenie:

« Jakie sg najlepsze wskazniki do pomiaru moich celéw komunikacyjnych?

« Biorac pod uwage to, co wynika z wybranych wskaznikéw, co nalezy zmieni¢, aby moje
dziatania z zakresu komunikacji byty skuteczniejsze? Czy zwracam sie do witasciwej grupy
docelowej? Czy wybrany przeze mnie kanat jest wtasciwy, czy tez nalezy rozwazyc¢ inne

mozliwosci?

Podazaj za ponizszymi wskazéwkami i miej satysfakcje z #CommsJourney!

Wybierz swoje wskazniki

m
Co W zaleznosci od celow komunikacyjnych, grup docelowych i kanatéw mozesz
-~ okresli¢ inny zestaw wskaznikéw skutecznosci dziatania, aby oceni¢
® sukces komunikacji. Okreslenie skonkretyzowanych, mierzalnych,

osiagalnych, realnych, terminowych celéw (celow SMART) pomoze Ci
dokona¢ witasciwego wyboru.

Ponizej znajduje sie krotki przeglad niektorych wskaznikéw skutecznosci
dziatania, ktére mozesz wykorzystac:

\f

Media spotecznosciowe

zasieg (jak wiele osob widzi Twoje tresci),

wyswietlenia (liczba wyswietler Twoich tresci),

reakcje (liczba interakgji z Twojg trescig poprzez polubienia,
komentarze, udostepnienia lub retweety);

Strona internetowa
liczba odwiedzajgcych, czas spedzony na stronie, zainteresowania
tematyczne odwiedzajacych;

Prasa
przekaz medialny, liczba dziennikarzy uczestniczacych
w wydarzeniu koncowym;

Wydarzenia
liczba uczestnikéw, informacje zwrotne od uczestnikéw za pomocg
krétkich ankiet.

Aby uzyskac szerszy przeglad wskaznikéw dla poszczegdlnych kanatow,
mozesz zapoznac sie z 00 materiatem w formacie PDF przygotowanym przez
Komisje Europejska.
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https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/communication_network_indicators.pdf

Dlaczego

4

SWOJEGO PROJEKTU
#CommsJourney

Dzieki wskaznikom dowiesz sie, czy zmierzasz we wtasciwym kierunku!
Upewnij sie, ze Twoje cele komunikacyjne sg zawsze spoéjne z wybranymi
wskaznikami. Czy wskazniki faktycznie pokazuja, czy cel zostat osiagniety? Jest
to istotne z punktu widzenia skutecznego monitorowania postepow

w realizacji i osiggnie¢ w ramach Twojego projektu.

Na przyktad, jezeli chcesz sprawdzi¢, czy Twdj projekt wywart pozytywny wptyw
na grupe docelowa, liczba polubien Twoich postéw w mediach
spotecznosciowych nie bytaby odpowiednim wskaznikiem. Nalezatoby raczej
przyjrzec sie, jakie komentarze widniejg pod Twoimi postami w mediach
spotecznosciowych, lub przeanalizowac wyniki Twojej ankiety.

Odnies sie do swojego planu komunikagji

Pierwszym etapem Twojego projektu #CommsJourney byto stworzenie planu
komunikacji obejmujacego wskazniki efektywnosci. Pamietaj, ze wybor
wskaznikéw musi odpowiada¢ celom komunikacyjnym wskazanym

w Twoim planie.

Na przyktad, jezeli Twoim celem komunikacyjnym jest zwiekszenie
zainteresowania Twoim projektem wsrod ogotu spoteczenstwa, mozesz
sprawdzic, ile pojedynczych odwiedzajacych weszto na strone poswiecong
projektowi na Twojej witrynie lub czy w ostatnim miesigcu wzrosta liczba oséb
reagujacych na Twoje posty w mediach spotecznosciowych.

Im Twoje cele komunikacyjne sg bardziej szczegdtowe, tym Twoja ocena bedzie
skuteczniejsza.

Planuj z wyprzedzeniem

Ocena potrzeb komunikacyjnych wymaga doktadnego planowania

i przemyslenia. Dane gromadzi sie zaréwno w trakcie dziatan komunikacyjnych,
jak i po ich zakonczeniu. Nie czekaj do ostatniej chwili. Aktywnie monitoruj
wyniki w trakcie catego projektu #CommsJourney.

Przeprowadz wtasng ocene

Po okresleniu wskaznikdw nalezy zgromadzi¢ i doktadnie przeanalizowa¢ dane.
Jezeli ocena zostanie przeprowadzona odpowiednio, zyskasz cenne
informacje zwrotne i nowe pomysty na potrzeby kolejnych dziatan
komunikacyjnych lub nastepnego projektu #CommsJourney.

Dostosowujac prowadzone dziatania na podstawie danych, udoskonalisz
swoje dziatania informacyjne skierowane do grupy docelowej i osiagniesz ich
maksymalny wptyw.
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Gromadz dane

Jak Przydatna ocena wymaga stopniowego gromadzenia danych. W ten sposdb
d‘. uzyskasz dowody pokazujgce, jaki wptyw wywierajg Twoje dziatania
® o komunikacyjne: czy przyczynity sie one do osiagniecia celéw okreslonych

w Twoim planie komunikacji?

Monitoruj podejmowane dziatania

Kanaty cyfrowe, takie jak platformy mediéw spotecznosciowych lub witryny
internetowe, oferujg bezptatne wbudowane narzedzia monitorujace
osiagniety przez Ciebie zasieg i poziom reagowania przez uzytkownikéw. Dzieki
tym narzedziom niemal ,na Zywo” otrzymujesz bezposrednie informacje
zwrotne dotyczace wynikéw Twoich dziatan komunikacyjnych.

IJezeli organizujesz wydarzenia, mozesz przestac uczestnikom krotka ankiete
po zakonczeniu daneo wydarzenia. Taka ankieta moze na przyktad zawierac
nastepujace pytania:

« W jaki sposéb dowiedzieli sie Paristwo o tym wydarzeniu?
- na podstawie odpowiedzi uczestnikow dowiesz sie, ktéry kanat byt
najskuteczniejszy.

« Czy Panstwa zdaniem to wydarzenie byto interesujgce i inspirujgce?
- odpowiedzi bedg stanowi¢ podstawe do przemyslen nad forma przysztych
wydarzen (tj.: wiecej czasu na interwencje, wiecej czasu na interakcje).

« Czy chcieliby Panstwo uzyska¢ dodatkowe informacje? /
- dowiesz sie, czy ludzie sag zainteresowani uzyskaniem dalszych informacji
na temat Twojego projektu.

Znajdz wiecej pomystow na £ Google Survey lub 4 SurveyMonkey.
Znajdziesz tam dobre rady dotyczace formutowania pytan ankietowych.

Korzystaj z wyciagnietych wnioskow

Raz rozpoczeta podréz nigdy sie nie konczy! Ucz sie, a jednoczesnie zostaw
slad. Ciesz sie sukcesami z partnerami Twojego projektu i zapamietuj
wyciagniete wnioski. Moze okazac sie, ze skorzystasz z nich, realizujgc kolejny
projekt #CommsJourney!

- Dowiedz sie wiecej:

00 Zestaw narzedzi do przeprowadzenia oceny DG COMM
00 Wskazniki sieci komunikacji — podrecznik pomocniczy
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https://surveys.google.com/warm-welcome?dest=/your-surveys
https://www.surveymonkey.com/mp/writing-survey-questions/
https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/communication-evaluation-toolkit_en.pdf
https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/communication_network_indicators_supporting_guide.pdf

#CommsJourney!
ERASMUS+ EUROPEAN
Enriching lives, SOLIDARITY
opening minds. CORPS

The power of together

CREATIVE EUROPE
Push boundaries
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KOMUNIKACYJNY

Zatacznik 1 9

Szablon strategii komunikacyjnej — zainspiruj sie!

Nazwa projektu

CEL

GRUPA
DOCELOWA

GLOWNE
PRZESLANIE

DZIALANIE
KOMUNIKACYJNE

KANAL

WSKAZNIKI




/atacznik

Szablon planu komunikacji

RAMY CZASO-
WE

DZIALANIE

KANAL

CEL
SMART

GRUPY DOCE-
LOWE

KLUCZOWE
WSKAZNIKI
SKUTECZNOSCI
DZIALANIA

WLASCICIEL
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