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I) BEVEZETO A KTK 2020 UTMUTATOHOZ

Ez a dokumentum a kedvezményezettek szamara minimalisan kotelez6 kommunikacios
tevékenységet, eszkdzoket irja el6.

A jelen UOtmutaté altal szabalyozott, alapvetéen Magyarorszagon megvaldsuld
fejlesztések, és az ezekhez tartozd kommunikacio finanszirozasa az Eurdpai Regionalis
Fejlesztési Alap (ERFA), Eurdpai Szocialis Alap (ESZA) és a Kohéziéos Alap (KA)
tdmogatédsaval valésul meg, a Magyar Allam tarsfinanszirozdsa mellett.

A projektek megvaldsitasakor a tédmogatasi szerzédés/tamogatdi okirat kotésének
idopontjaban hatdlyos Kedvezményezettek Tajékoztatdsi Kotelezettsége (tovabbiakban:
KTK) datmutatd szerint kell eljarni. A jelen Utmutaté 2016.07.05.-t6l hatalyos. A
megjelenésekor a mar benyljtott, értékelés el6tt, vagy értékelés alatt allé projektek
esetében, illetve a mar tdmogatasi dontéssel rendelkezd (tdmogatdsi szerz6déskotés
el6tt alld) projektek esetében, tekintettel a mar megtervezett kommunikaciés feladatokra
és az azokhoz kapcsoldédd koltségekre, a korabbi (2014.07.11-2016.07.04-ig hatalyos)
KTK-ban foglalt feladatok teljesitése kotelezo.

Valamennyi projekt esetében a Széchenyi 2020 arculati kézikonyv eldirdsait kell
betartatni.

A szabdlyozas a lehet6 legaltaldnosabb elbirdsokat fogalmazza meg magyarazattal és jé
gyakorlatok felsoroldsaval, am egyes projekteknek specidlis igényei lehetnek és
kulonleges célcsoportok elérését tlzhetik ki célul, ezért az esetlegesen felmerild egyéni
igényeket a Tamogatdval el6re egyeztetve projektre szabottan lehet alkalmazni. A
kommunikacios koltségek elszamolhatésagat alapvetoen a felhivas és jelen KTK
egyiittesen szabalyozza, de minden esetben a Tamogaté eldore dont a
(koltség)hatékonysag és eredményesség kritériumait figyelembe véve, ezért az
elszamolhat6ésagrol elozetes jovahagyas sziikséges. A kommunikacids terv
Tamogatd altali jovahagyasa az abban foglaltak elfogadasat jelenti, attdl a megvaldsitas
soran eltérni tovabbi irdsbeli engedéllyel (vagy kommunikacios terv mddositassal) lehet.
A KTK kotelez6 elGirasaitol eltérd, el6zetes Tamogatoi jovahagyas nélklli kommunikacios
tevékenység kommunikacios koéltségre torténd elszamoldsat a Tamogatdé megtagadhatja.

II) A KOMMUNIKACIOS TEVEKENYSEG CELJA

A kommunikacié célja a projekt ismertségének és elfogadottsaganak novelése, valamint
az eurdpai unids forrdsok atlathato felhasznaldsanak biztositasa.

A projekt megvaldsitédsi szakaszdban a kommunikaciés tevékenység célja a
projekteredményekrél torténdé folyamatos tajékoztatds, az egyes mérfoldkdvek
megismertetése a széles kozvéleménnyel és a projekt eredményeit felhasznalok minél
szélesebb rétegével.



I11) KEDVEZMENYEZETTEK TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGEI 2014-2020-AS PROGRAMOZASI
IDOSZAKRA — KOMMUNIKACIOS ESZKOZOK

A) KOMMUNIKACIOS CSOMAGOK

A kovetkez6 tablazat az egyes kommunikaciés csomagokra vonatkozd kotelez6
feladatokat tartalmazza. A kommunikaciés feladatok mellett szereplo ,X” jel mutatja,
hogy az adott feladat melyik csomagba esé projektre vonatkozik.

A tajékoztatd tablak esetében a kihelyezend6 tipust (,A” vagy ,,B” vagy ,C”) tlntettik fel
az egyes kategoriaknal.

Indokolt esetben a projekt sajatossagaira tekintettel a kedvezményezett el6re
felmentést/enyhitést kérhet az alabb felsorolt egyes kotelezettségek megvaldsitasa
aldl. Az enyhités kérelemben, vagy indoklassal ellatott kommunikaciés terv formajaban
kérhetd. A kérelmet indoklassal egyutt az illetékes Tamogatdhoz sziikséges benyujtani
(papiron, vagy e-mailben - ahogy azt a Tdmogaté kéri), és annak irdsbeli engedélyével
(pl. jovahagyott kommunikaciés terv, e-mail) lehetséges a kotelezé feladatoktdl vald
eltérés.

Ha a tdmogatasi szerz6dés modositdsa sordn a tdmogatdsi 6sszeg valtozdsa miatt masik
kommunikaciés csomagba kerilne at a projekt, akkor a kotelez6 kommunikacids
eszk6zok is valtozhatnak, ilyen esetben a Tamogatdéval egyeztetni sziikséges a valtozd
kotelezettségekrdl, tovabba a kommunikacids terv esetleges mddositasardl.

A projektkommunikacié szakaszai:

A projekt el6készité szakasza kommunikacidos szempontbdl: a tdmogatasi szerzddés
megkotésétdl a projekt fizikai megkezdéséig tart. A projekt eurdpai unids tdmogatasardl
kommunikalni csak a tadmogatasi szerz6dés megkotését kovetben jogosult a
projektgazda. Kivételes esetekben, féleg kiemelt (kormanyhatarozatban nevesitett) és
retrospektiv projekteknél’ nem hatdrozhaté meg a projekt el8készitd szakasza, ezekben
az esetekben a Tamogatd egyedi irdnymutatdsa szerint kell eljarni a koételezettségek
megvaldsitasi itemezése tekintetében. (Pl. KOFOP megkezdhetd projektek esetében a
kommunikaciés kotelezettségek teljesitése megkezdheté a tdmogatdsi szerz6déskotés
elétt a Tamogatd jovahagydsaval. Azonban KOFOP nem megkezdhetd projektek esetében
csak a tdmogatasi szerz6dés megkotését kovetéen jogosult a projektgazda a jovahagyott
kommunikaciés terv alapjan megkezdeni kommunikaciés tevékenységét.) Tovabba
szikséges fokozott figyelmet forditani arra, hogy az Un. szakaszolt projekteknél ne
kertiljon sor arra, hogy a 2007-2013-as idészakban felmertlt kommunikacids koltségek a
jelen ciklusban keriljenek elszamolasra.

A projekt megvalésitasi szakasza kommunikdciés szempontbdl: a projekt fizikai
megkezdésétdl a projekt fizikai befejezéséig tart.

A projekt megvalositast koveté szakasza kommunikdaciés szempontbdl: a projekt
fizikai befejezésétdl a projekt pénzligyi zarasaig tart.

1 . P ; , , . .y Py ;s oy sy .y

A visszamendleges (retrospektiv) tamogatas az, amikor egy iranyité hatdésag olyan mliveletekre itél meg unids
tdmogatast, amelyre nemzeti forrasbdl mar merdlt fel kiadas, vagy amely mar befejez6dott mielétt az unids
tamogatast hivatalosan kérelmezték vagy odaitélték volna. A mindenkori szabalyozds szerint lehetséges
alkalmazni, 2014-2020-ra a jelen Utmutatéd megjelenésekor nem alkalmazhato.
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Kommunikaciés csomagok kotelezo elemei:

Egyéb fejlesztés
Magas (eszkozbeszerzés,
Tamogatési kategériak témogatési Infrastruktyrélis képzés, :
osszegu fejlesztés szoftverfejleszteés,
projekt bértamogatas,
tanacsadas, stb.)
Szerzodésben megitélt tamogatasi 6sszeg
Feladatok —
Tajékoztatds a tadmogatasi szerzddés b s ¥ B s = s
megkotését kovetben: ] © = 9 © = 9
A projekt el6készitd szakasza g% E = & © = &
4 — - e = -
A projekt megvalodsitasi " 0 ) \0 ‘0 0
N = o = = (=) 2
szakasza (4-8.) - 0 = P<) - = o -
A projekt megvaldsitasat kovetd L 2 £ in ' £ in '
szakasz (9-13.) E 8 S o uo, S o
- = = S = = S
1 Kommunikacios terv készitése X . . X X
* | (nem elszéamolhato)
Nyomtatott tajékoztatdk
5 (brosurak, szorolapok, stb.) X .
* | elkészitése es lakossagi
terjesztése
A kedvezményezett mikodo
honlapjan a projekthez
kapcsolodd tajékoztatas
(esetleg aloldal) megjelenitése
a tamogatasi szerz6dés
kézhezvételét kéveto 30
3. | naptél. A honlap (aloldal) X X X X X X X
fenntartédsa és a tdjékoztatd
folyamatos frissitése a projekt
pénzigyi zarasaig kotelezé.
(csak a meglévé honlaphoz
kapcsolédé aloldal szamolhaté
el)
Sajtokozlemény kiklildése a
projekt inditasarol és a
4. | sajtébmegjelenések X X X X X
0sszegyljtése (nem
elszamolhato)
Sajtonyilvanos események
szervezése (Gtnnepélyes
eseményekhez, pl.
5. | alapkoletétel, egyes beruhazasi X X
fazisok befejezése,
projektlatogatas, atadasok,
képzés zarasa, stb.)
"BII
A beruhazas helyszinén DE:
6 ~A"vagy ,B” vagy ,C” tipusu| autépalya cr B” B” cr c” B”
* | tajékoztatd tabla elkészitése és | beruhazasok | ” ” ” " " "
elhelyezése esetében
"A"-




Tamogatasi kategoriak

Magas
tamogatasi
Osszegl
projekt

Infrastrukturalis
fejlesztés

Egyéb fejlesztés
(eszkozbeszerzés,

képzés,

szoftverfejlesztés,
bértamogatas,
tanacsadas, stb.)

Feladatok

Tajékoztatas a tamogatasi szerzddés
megkotését kovetden:

A projekt el6készit6 szakasza
(1-3.)

A projekt megvaldsitasi
szakasza (4-8.)

A projekt megvaldsitasat koveto
szakasz (9-13.)

Szerzodésben megitélt tamogatasi 6sszeg

asi

P4

”

1 Mrd Ft tamogat
osszegtol

150 millio Ft alatti

150-500 millié Ft
500 millié Ft feletti

150 millioé Ft alatti
150-500 millio Ft

500 millié Ft feletti

Média-megjelenés vasarldsa a
projekthez kapcsolodoan

X

X

Kommunikacios célra alkalmas
fotodokumentacio készitése
(csak  professzionalis  foto
koltsége szamolhatd el)

Sajtényilvanos Unnepélyes
projektatado rendezvény
szervezése

10.

Sajtékozlemény kikildése a
projekt zarasarol és a
sajtomegjelenések
0sszegyljtése (nem
elszamolhato)

11.

Eredménykommunikacios
informacios anyagok,
kiadvanyok készitese

12.

TERKEPTER feltoltése a
projekthez kapcsolodd
tartalommal (ingyenes, nem
elszamolhato)

X

13.

A beruhazas helyszinén ,D”
tipusu emlékezteto tabla
elkészitése és elhelyezese

~B" ill. A"

v. ,,D”

4 4
IIB IIB

144 144
n D n D

”CII
V.
”DII

BI’
V.
n
IID

A kotelez6 elemek beazonositasa

A projekt keretében megvaldsitandé kommunikacids

tevékenység tipusa hatarozza meg.

A f6 tamogatasi kategériak

Magas tamogatasi O0sszegli projekt: egymillidrd forintot elér6 tamogatasi Osszegli

projektek.

2 A kombinalt, azaz a visszatéritend6 és vissza nem téritendd tdmogatasokat is tartalmazd palyazatok esetében
150 millié forint alatti infrastrukturdlis beruhazasoknal a projektzarasrél nem sziikséges sajtokdzleményt kiadni.

6
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Infrastrukturalis fejlesztés: épitési jellegli infrastrukturalis beruhazas, ingatlan
beruhazas, korzethdldzati fejlesztés.

Egyéb fejlesztés: eszkozbeszerzés, informaciés technoldgiafejlesztés (IKT), K+F+I
tevékenység, képzés, tanacsadas, bértamogatas, szoftverfejlesztés, fenntarthatd
életmddot népszer(isité6 kampany, illetve mintaprojekt stb.

Amennyiben a projekt keretében tobb tipusa tevékenység (pl. eszk6zbeszerzés
és infrastrukturalis beruhazas egyarant) valésul meg, a projektgazda a tobb
kommunikacioés feladatot tartalmazé csomagot koteles megvaloésitani.

Fontos: minden kommunikacidés eseményt és eszkozt legaldbb elektronikus eljarassal
archivalni kell a fenntartasi id6szak végéig - ezaltal biztositva a teljesités ez ideig torténd
ellendrizhetdségét.

Altaldnos arculati eldirds, hogy a kotelezd elemek feltiintetése mellett, ha a
kedvezményezett tovabbi logdkat hasznal, az EU logdnak legaldbb akkora méretilinek kell
lennie (magassagban és/vagy szélességben), mint az EU logdn kivil hasznalt barmely
legnagyobb méret(i logonak. (A tajékoztatdo és emlékeztets tablan a koételez6kon kivil
tovabbi logé nem hasznalhaté.)

A kedvezményezett feladata, hogy gondoskodjon arrél, hogy a projektben részt vevo
valamennyi érintett fél értestljon a tadmogatas tényérdl. A valamely projekt
végrehajtasaval kapcsolatos, a nyilvanossag vagy a résztvevok figyelmébe szant minden
dokumentumnak, beleértve a tanulmanyokat, uUtmutatokat, részvételi vagy egyéb
igazolast, jelenléti ivet is, tartalmaznia kell egy utalast arra nézve, hogy a projekt
végrehajtasa mely EU alap vagy alapok tamogatasaval tortént. Ezt az an. infoblokk
feltintetésével lehet biztositani valamennyi dokumentumon.

Gyakran ismételt kérdés

Mi torténik, ha nem teljesitem a kotelezettségeket?

Nem, vagy hidnyos teljesités esetén a projekt nem szabalyos, tehat egy ellen6rzés
esetén a tevékenység arat meghaladd pénziigyi korrekcié (tdmogatas visszafizetés)
varhato. A tevékenységeket mindig az el6irt projektszakaszban kell megvaldsitani az
el6irt szabalyoknak megfelel6en.

Honnan tudom, hogy megfelel6 aron valositom-e meg a tevékenységet?
Alapvet6en a kis tdmogatasi 6sszegl kategdériaban kevés koételezd elem kertlt elGirasra,
igy ott nem sziikséges kiilon kommunikacids szakember segitségét kérni.

Erdemes tdbb ajanlatot kérni szolgaltatoktol, vagy webes arellendrzést végezni, hogy a
piaci arnak megfelel6 aron tudjuk a tevékenységeket elvégezni. A Tamogaté minden
esetben® vizsgdlja a piaci arnak vald megfelelést az elszdmolds soran. (Kivételt
képeznek azok a projektek, ahol valamilyen egyszer(sitett koltségelszamoldst tesz
lehet6vé a felhivas, abban az esetben a felhivasban szerepl6 szabalyokat kell betartani.
Ilyen esetekben a Tamogatd nem végez arellendrzést.)

Ha valamit nem értek, vagy GUgy gondolom, hogy a projektem esetén nem
relevans egy eszkoz, vagy szeretnék tovabbi tevékenységet elszamolhatdova
tenni, kihez fordulhatok?

Barmilyen kérdés esetén a Tamogatot kell megkeresni. Felmentési igény esetén még a
kotelez6 eszkozre vonatkozd projekt szakaszban irasban kell kérni a Tamogato

3 Ry P . . . . . ., . . p
A kommunikdacids eszkozok drazdsa, piaci drnak valé megfelelése csak abban az esetben vizsgdlandd,
amennyiben azt elszdamolja a kedvezményezett a projekten beliil.
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jovahagyasat barmely eltérés esetén. Plusz eszk6zok hasznalatat is elore kell egyeztetni
a Tamogatoval az elszamolhatdosag érdekében. Amennyiben nem egyértelm(, mely
kotelez6 elemeket kell megvaldsitani projektje soran, szintén keresse a Tamogatot!

B) KOMMUNIKACIO A PROJEKT ELOKESZITO SZAKASZABAN

A projekt elOkészité szakaszaban a kommunikacids tevékenység elsddleges célja, hogy a
kedvezményezett megtervezze a projekt megvaldsitdsa soran alkalmazandé
kommunikaciés eszkozoket, és azok idébeni Gitemezését. A projekt ezen fazisaban masik
fontos feladat lehet a tervezett fejlesztésrdl a lakossag és az érintett célcsoportok
tajékoztatasa a tarsadalmi elfogadottsag erdsitése érdekében.

Egyes kivételes esetekben, f6leg kiemelt (kormanyhatarozatban nevesitett) és
retrospektiv® projekteknél nem feltétlenil hatdrozhatd meg a projekt el6készitd
szakasza, ezekben az esetekben a Tamogatd egyedi irdnymutatasa szerint kell eljarni a
kotelezettségek megvaldsitasi (temezése tekintetében. A Tamogaté elGzetes
jévahagyasaval lehetséges a jelen Utmutatétdl valo eltérés, ebben az esetben az
eszk6zok mas szakaszokban megvaldsithatdéak, mint az altalanosan eldirtak.

Az aldbbi kommunikacids eszkdzok kotelez6ek a megvaldsitandd kommunikacids csomag
figgvényében a projekt el6készit6 szakaszaban:

1) KOMMUNIKACIOS TERV KESZITESE

A kommunikacios terv a projekt életutjahoz kapcsolédd kommunikacids tevékenységeket,
azok id6beni (itemezését és az eszk6zokhoz rendelt koltségeket tartalmazza.

A leend6 kedvezményezett mar a projekt benyujtasa el6tt, a felhivas ,tdjékoztatds és
nyilvanossagra” vonatkozd elGirasainak megfeleléen felkésziilhet a  projekt
kommunikaciés feladatainak megtervezésére.

A kommunikacids tervet legkés6bb a tdmogatasi szerz6dés adategyeztetése soran kell
beadni, ha err6l a palyazati felhivds masként nem rendelkezik. FGszabaly szerint a
tamogatast igényl6 az eurdpai unidos tamogatas tényét a tamogatasi szerzodés
megkotését megelézéen nem kommunikalhatja. Kivételes, a Tamogato altal jovahagyott
esetben (pl. kiemelt, kormanyhatarozatban nevesitett, projekt) a projekt kommunikacids
tevékenységeinek megvaldsitdsa megkezdheté a tdmogatasi szerz6dés megkotése elbtt,
igy ilyen esetben jelen dokumentumtdl el lehet térni a Tamogatd altal egyénileg
megallapitott médon.

A kommunikacioés csomagban felsorolt eszk6z6kh6éz darabszamok, koltségek, és miiszaki
paraméterek részletezése kotelez6, ennek hidnyaban a kommunikaciés terv elutasithaté
(pl. kiadvany esetében: 300 darab, A4 formatumu, 50 oldalas, irkafl(izés 1 hajtassal;
rendezvény esetén: 50 f6s rendezvény, vendéglatas tipusa, meghivok elkészitése stb.) A
megrendelés az el6re benyujtott tervben szerepl6é adatoknak megfeleléen torténhet.

A projekt keretében végzett kommunikacios tevékenység megvaldsitédsa kizardlag a
kommunikaciés terv Tdmogaté altali jovahagydsa utdn kezdddhet el®>, mely idében
eltérhet a tdmogatasi szerz6dés megkotésének datumatdl. A Tdmogatdé a kommunikacios

4 . TR PR , ,
Ld. fent A projektkommunikdcio szakaszai résznél részletesebben.

> Kivéve a Tamogato ettdl eltérd engedélye esetén.
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terv  jovdhagyasi folyamat keretében vizsgdlja® a benyujtott kéltségterv
megalapozottsdgat a piaci arak fliggvényében, és visszautasithatja a talarazottnak
mindsitett tételek betervezését, majd azok késObbi elszamolasat.

Amennyiben a projektgazda el6zetes engedély nélkil kezdi el a kommunikacios
tevékenységét és a késbbbiek folyaman a benyuijtott szdmlakat a Tdmogatd nem tartja
teljes korlien megalapozottnak, elutasithatja azok elszamolasat.

A kommunikacios terv a projekt megvaldsitasa soran indokolt esetben mddosithato,
melyrél a TAmogatdval elézetesen egyeztetni szlikséges.

A 150 milli6 Ft tamogatasi Osszeg alatti projekteknél nem elvaras a
kommunikacios terv készitése.

Példa: A kommunikéaciés tervhez a jelen dokumentum tartalmaz (lasd 1. sz. melléklet)
egy mintatervet.

2) NYOMTATOTT TAJEKOZTATOK (BROSURAK, SZOROLAPOK, STB.)

A projekt elOkészitd szakaszban a nyomtatott tajékoztatok célja a lakossag, illetve az
érintett célcsoportok informdalasa az induldé projektrél. Fontos, hogy a beruhazas
megkezdésekor a projekt mar tarsadalmi elfogadottsagot élvezzen.

A nyomtatott tajékoztatokkal szemben tamasztott legfontosabb elvarasok:

e Figyelemfelkeltd, jol szerkesztett legyen;
e A kotelezo arculati elemek megjelenitése (lasd vonatkozo fejezet);
e Az érdekl6d6k részére tovabbi elérhet6ség megadasa (pl. honlap).

Altaldnos arculati eldirds, hogy a kotelezd elemek feltiintetése mellett, ha a
kedvezményezett tovabbi logdkat haszndl, az EU logénak legaldbb akkora méretiinek kell
lennie (magassagban és/vagy szélességben), mint az EU logén kivil hasznalt barmely
legnagyobb méretli logdnak.

3) A KEDVEZMENYEZETT MAR MUKODO HONLAPJAN A PROJEKTHEZ KAPCSOLODO
TAJEKOZTATO (ESETLEG ALOLDAL) MEGIJELENITESE ES FRISSITESE A PROJEKT
PENZUGYI ZARASAIG

A kedvezményezett a mar mikoédd honlapjan kételes a projektjérdl informaciot feltdlteni,
és az adatokat naprakészen tartani a projekt pénzigyi zarasdig. A projektgazdatol elvart,
hogy a honlapjanak f6oldalardl jol lathaté helyen legyen elérheté az eurdpai unids
tdmogatasbdl megvaldésulé fejlesztéseket bemutaté aloldal, vagy a fejlesztési
informaciék. Amennyiben kommunikacios tervet készit a kedvezményezett, a mar
meglévd honlapjanak cimét tlintesse fel abban.

A kedvezményezettnek az aldbbi tartalmi elemeket sziikséges megjelenitenie a honlapjan
a projekthez kapcsoléddan:

® Kivételt képeznek azok a projektek, ahol valamilyen egyszer(sitett koltségelszamoldst tesz lehet6vé a
palyazati felhivas, abban az esetben a palyazati felhivasban szerepl6 szabalyokat kell betartani. llyen esetekben
a Tamogatd nem végez arellendrzést.
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a kedvezményezett neve,

a projekt cime,

a szerz6dott tdmogatas Osszege,

a tdmogatas mértéke (%-ban),

a projekt tartalmanak bemutatasa,

a projekt tervezett befejezési datuma (ha megvaldsult, akkor a tényleges
befejezés),

e projekt azonosité szama.

Alapesetben alabbi kotelez6 arculati elemek, feltlintetése sziikséges a f6 honlapon szines
verzioban (és az esetleges aloldalon is):

e Un. infoblokk,
o Széchenyi 2020 grafikai elem (a logd konturjabol késziilt, kifutd kék iv)
o Széchenyi 2020 logd
o EU log6 (a zaszlé és az Eurdpai Unid felirat egyittese)
o Magyarorszag Kormanya logé
o A tamogato alap(ok)ra vonatkozé utalas (ESZA, ERFA, KA, ESBA)
o ,Befektetés a jovobe” szlogen

Amennyiben az un. infoblokk szerepeltetése nem megoldhato, Ugy az egyes elemek kozl
a logd konturjabol készitett, kifuté kék iv elhagyhatd, a tovabbi elemeket pedig jol
lathatd helyen sziikséges elhelyezni. A honlap tervezett latvanytervét ebben az esetben
kulonosen javasolt egyeztetni a Tamogatdval.

FONTOS: Az arculati elemeket mindig kiemelt helyen kell szerepeltetni a honlapon, azaz
a lathatosagi tertleten kell lennie megnyitdskor, gérgetést nem igényl6 poziciéban.

Az informacidé frissitésére és a fenntartasi id6szakra vonatkozdéan alapesetben nem
szamolhato el koltség.

Gyakran ismételt kérdés

Mi a teendd, ha nem rendelkezem honlappal?

Amennyiben a kedvezményezett nem rendelkezik honlappal, gy nem vonatkozik ra ez a
kotelezettség. Az eurdpai unids tdmogatas miatt nem kell honlapot készittetni.
Amennyiben a kedvezményezett mar rendelkezik a tevékenységét ismerteté barmilyen
honlappal, akkor ezen kommunikacids kotelezettség teljesitése kotelez6 szamara.

C) KOMMUNIKACIO A PROJEKT MEGVALOSITASI SZAKASZABAN

A projekt megvaldsitasi szakaszaban a kommunikacids tevékenységek célja a fejlesztés,
illetve egyes mérfoldkoveinek megismertetése a széles kozvéleménnyel.

Az aldbbi kommunikacidés eszkdzok elbirtak a megvaldsitanddé kommunikaciés csomag
fuggvényében a projekt megvalositasi szakaszaban:

4) SAITOKOZLEMENY KIKULDESE A PROJEKT  INDiTASAROL ES A
SAITOMEGIELENESEK OSSZEGYUJITESE

A sajtokozlemény a sajtd és azon keresztll a széles kdzvélemény szamara, a fejlesztésrol
a projektgazda altal készitett tajékoztatd anyag, igy koltségvonzattal nem rendelkezik. A
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projektgazda feladata a sajtdlista 0Osszeallitasa és azon keresztil a médiumok
tajékoztatasa. Torekedjlink arra, hogy a kozleményt a helyi médiumokhoz, az illetékes
szaksajtohoz, illetve a Magyar Tavirati Irodahoz (MTI) eljuttassuk. Az elkészitett
sajtokdzlemény nem keverendd 6ssze a fizetett sajtdhirdetéssel.

A sajtékozlemény melléklete lehet egy darab a projekteseményrol készitett j6 mindségl
fotd.

A sajtékozlemény minta ajanlott tartalmi (panelmondatok) elemei a 2. sz. mellékletben,
az arculati elemei pedig az arculati kézikényvben allnak rendelkezésre.

A kikuldott sajtokozlemény altal generdlddott, vagy barmely a projekthez kapcsolédd
sajtdmegjelenést sziikséges Osszegyljteni és az elOrehaladasi jelentéssel egyiitt a
Tamogatd szamara bekildeni. A kedvezményezett a sajté szamara elklldétt e-maillel
igazolni tudja a sajtokoézlemény kiklildését.

5) SAITONYILVANOS ESEMENYEK SZERVEZESE (ALAPKOLETETEL, EGYES BERUHAZASI
FAZISOK BEFEJEZESE, PROJEKTLATOGATAS, ATADASOK, KEPZES ZARASA, STB.)

A sajtonyilvanos események szervezésének célja a projekt megvaldsitasi fazisainak minél
nagyobb nyilvdnossagot biztositd bejelentése. Amennyiben lehet6ség van ra, akkor a
projekt leendd helyszinén, egy helyszinbejarassal, személyes bemutatassal egybekotott
tajékoztatét tartson a kedvezményezett. Ha a leendd helyszin ezt még nem teszi
lehet6vé, akkor a cég székhelyén vagy egy arra alkalmas helyen lehetséges az esemény
megtartasa. A rendezvényt kovetd ~média-megjelenéseknek a szamat és
informacidtartalmat nagymértékben befolyasolja az esemény kivitelezése.

A sajtotajékoztato elonyei:

e Az (jsagirok kozvetlentl, elsé kézbdél kapnak informaciot;
e A sajtdo munkatarsainak lehet6ségiik van kérdezni, interjut késziteni.

A projekteseményhez kapcsolddé sajtékozlemény a résztvevl Ujsagiroknak a helyszinen
atadhato, illetve az eseményt kdvetben a sajtélistara kiklldhetd.

A sajtdlista egy tablazat, amely tartalmazza a relevans médium nevét, az Ujsagiré nevét,
e-mail elérhet6ségét és telefonszamat. A koézleményt a téma jellegétdl fiiggben a
helyi/orszdgos médiumokhoz, az illetékes szaksajtéhoz, illetve a Magyar Tavirati
Iroddhoz (MTI) célszer( eljuttatni.

A kedvezményezett koteles barmely, a projekttel kapcsolatban szervezett eseményrél a
Tamogatdét irdsban értesiteni a rendezvény napjat megel6z6 10 naptari nappal a
rendezvény meghivdjaval, a meghivottak korével egyutt.

A bejelentésnek tartalmaznia kell az érintett projekt cimét, az esemény tipusat, pontos
idépontjat, helyszinét, a résztvevo felszélalok nevét.

Amennyiben a fenti kotelez6 hataridében még nem all rendelkezésre az esemény
meghivoja, abban az esetben a projektgazda e-mailben értesitse a Tamogatot a tervezett
rendezvényrél, és amikor elkészil a meghivé, azt haladéktalanul kildje el a Tamogatd
részére.

A megvaldsitott esemény aldtdmasztdsdhoz a kodvetkez6 dokumentumok benyljtasa

sziikséges: nyomtatott vagy e-mail-ben  kikuldott meghivd, jelenléti v,
fotédokumentacio.
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Megjegyzés: Az eseményen az un. infoblokk megjelenitése kételez6 az alkalmazott
kommunikacids eszké6z6kén, regisztracios lapon, prezentacion, stb.. A rendezvény
koltségeinek tervezésekor redlis becslés sziikséges (a téma jelentéségének, érintettek
szamanak figyelembevételével), mivel az irredlis tervezés kévetkeztében ,elmaradt”
részvétel miatt a Tamogatd csékkentheti az elszamolhatd kéltséget a rendezvényre
vonatkozdan.

A rendezvénnyel kapcsolatosan csak a terembérleti dij, a catering és a technika koltségei
szamolhatéak el. A szoérdajandékok szamat altalanosan kell meghatarozni az egész
projektre vonatkozéan a kommunikacids tervben.

6) A BERUHAZAS HELYSZINEN , A”, ,,B"” VAGY ,,C"” TipusU TAJEKOZTATO TABLA
ELHELYEZESE

A tajékoztatd tabla biztositja az eurdpai unidés forrasbdl megvaldsuld fejlesztések
lathatdsagat a lakossag szamara, ezért a tablakat jol lathatd helyen kell elhelyezni.

A tabla elkészitéséhez egy un. ,tablagenerator” program nyujt segitséget,
amely a www.palyazat.gov.hu oldal <Részletes informdaciok> meniipontjanak
<Arculati kisokos> alpontjaban, illetve az alabbi kozvetlen linken
https://emir.palyazat.gov.hu/nd/enIOBZgMZdayqxLpAUGM/ érheto el.

A tablagenerator minden arculati elemet szabalyosan jelenit meg, egy
nyomdakész dokumentumban.

A TABLAGENERATOR HASZNALATA KOTELEZO. Igy elkerilhetd az egyedi tervezés
okozta hibas arculati megvaldsitas. (Felhivjuk a kedvezményezettek figyelmét, a
tablagenerator hasznalata nem menti fel a kedvezményezettet a latvanyterv Tamogaté
altali jovahagyasa alol.)

Tajékoztato tabla elkészitése a tablagenerator segitségével:

1. lépés: Megfelel6 méretii tabla kivalasztasa

A kihelyezend6 tajékoztatd tablak tipusat a projekt keretében megvaldsitando
tevékenységtipus és a szerz6désben megitélt tdmogatasi 0sszeg egylttesen hatarozza
meg:

e A" tipusu tabla kihelyezése:
o Kizardlag autdpalya beruhazasok esetén
Mérete: 504 cm x 238 cm (Europlakat)

e ,B"” tipusi tabla kihelyezése:
o Magas tamogatasi Gsszegl projektek (kivéve autdpalya
beruhazasok)
o 150.000.001 - 500.000.000 forint téamogatdsi Osszeg kozotti
infrastrukturalis beruhazas;

o 500.000.001 forint tdmogatasi oOsszegtdél infrastrukturdlis
beruhazas, illetve ugyanezen tamogatasi 6sszegtdl egyéb fejlesztés
esetén.
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Mérete: 300 cm x 150 cm

e ,C" tipusu tabla kihelyezése:

o 150.000.000 forint tamogatasi 0sszegig megvaldsuld
infrastrukturalis beruhazas, illetve ugyanezen tamogatasi 6sszegig
megvaldsuld egyéb fejlesztés esetén.

o 150.000.001 - 500.000.000 forint tamogatasi Osszeg kozotti
tamogatasi 6sszegl egyéb fejlesztés (nem infrastrukturalis) esetén

Mérete: 59,4 cm x 42 cm (A2)

2. lépés: Tamogatasi alap kivalasztasa

A megfelel6 méretl projekttabla kivalasztasa utan, a Tamogatasi alapnal a Tamogatasi
szerz6désben megjelolt alapot kell kivalasztani.

3. lépés: Adatok megadasa

A kotelez6 tartalmi elemek (projekt cime, projekt célja, kedvezményezett neve,
tamogatds 0Osszege) tekintetében a projekt egészére vonatkozd adatokat kell
megjeleniteni.

Ennek értelmében a tabldkon kedvezményezettként a fékedvezményezettet, vagy a
gesztoronkormanyzatot, vagy a konzorciumvezetd partner nevét kell feltlintetni. A tablan
szerepelhet a ,... altal vezetett konzorcium” kifejezés, ahol ez relevans. A tdmogatasi
Osszeg tekintetében szintén a projekt teljes tdmogatdsi O0sszegét, és nem az egyes
projektelemek tdmogatasi 6sszegét szliikséges feltlintetni. A tablakon sajat Gzenet, logd
megjelenitésére nincs lehetdség.

A tablan a teljes projekt cimét (és nem csak az adott projekt elem cimét) a megadott
100 karakter hosszusagban kell feltlintetni. Ha ennél hosszabb a projekt cime, akkor
érthet6en, rovidebben szikséges megjeleniteni. Akkor szliikséges a célra vonatkozo
utalas, ha a cimbdl nem egyértelmd, hogy ténylegesen mi valosul meg a fejlesztés soran.

Példa 1.: ha a projekt cime 6énmagaban nem utal a célra (pl.: ,Az Alféld Kapuja”), akkor
szlikséges a célt tartalmazé magyardzatot flizni hozza (pl.: ,Az Alféld Kapuja” - csaladi
szbérakoztatd park épitése és foglalkoztatd szakemberek képzése).

Példa 2.: ha a projekt cime nem ké&zérthet6 (pl.: Audio-vizudlis v-learning és e-learning
tananyag- és képzésfejlesztés), szlikséges annak atfogalmazasa a lakossag szamara
érthetd formara.

4. lépés: A tabla kivitelezése és kihelyezése

A tablagenerator altal készitett nyomdakész dokumentumot a kedvezményezett az altala
kivalasztott nyomddaban kivitelezteti.

A kedvezményezett a projekt tényleges, fizikai megkezdésekor — de legkésobb a
szerzodéskotést koveté 30 napon beliil - koteles a tajékoztatd tablat a projekt
helyszinén, jol lathato helyen kihelyezni. A tablat a projekt fizikai befejezéséig koteles
a projektgazda a projekt helyszinén/helyszinein kint tartani.
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150 millié forint tAmogatasi 6sszeg felett valamennyi tdmogatasi kategdria esetén
egy un. emlékeztet6 vagy ,D” tablat kell kihelyezni a projekt fizikai befejezését kdvetd
fenntartasi idészakban. Ahol a projektgazda az ,A”, ,B” illetve ,C” tipusu tablat a
fenntartdsi idészakban is kint tartja, ott nem sziikséges kilén ,D” tabla készitése.” Tébb
megvaldsitasi helyszin esetén mindenképp egyeztessen a projektgazda a kihelyezendd
tablak szamarol és helyérél a Tamogatdval.

A ,C" és ,D” tipusu tabla anyaga minimum 3 milliméter vastag miianyag, vagy ezzel
megegyez0 mértékben tartds, sziikség esetén id6jaras allé anyag legyen.

Az ,A” és ,B” tipusu tabla esetén a helyszin befolydsolhatja, hogy milyen anyagbdl
készliljon a tabla, illetve milyen rogzités vagy vaz szerkezet sziikséges. F6 szempont a
tartossag és koltséghatékonysag egylittes megvaldsulasa.

Amennyiben a tabla miemlék és/vagy olyan éplletre kerlil, amelynek killeme azt
megkivanja, a tabla készilhet rézbdl (vagy megfelelé szind mlianyagbdl), gravirozassal
megmunkalva, ahogy azt az épliletre vonatkozé szabdalyozas megkoveteli. Ez esetben el
lehet tekinteni a szines kivitelezéstdl. A tabla koltségét ennek megfeleléen szikséges
el6zetesen tervezni a kommunikaciés tervben, vagy annak hidnydban egyeztetni
szikséges a Tamogatdval.

A tablakon csak a kotelezben elGirt adatok szerepelhetnek, ahogy az a tablagenerator
programmal megszerkeszthetd.®

A kihelyezett tablarol minimum két fotot szlikséges késziteni, amely a feladat teljesitését
bizonyitja. A Tamogatdé az egyiken a szOveg olvashatésagat, a masikon (kdrnyezettel
fotozott kép) a megfeleld helyre tortén6 kihelyezést ellen6rzi. A fotot a projekt
dokumentdcioval kapcsolatosan elGirtaknak megfeleléen sziikséges megdrizni és az
ellen6rzés soran bemutatni.

Szerz6désmodositas esetén, amennyiben a tablan szerepléo adatok valtoznak,
lehetéség van matrica alkalmazasaval az adatok frissitésére.

Fontos, hogy a tablan mindig a legfrissebb, valésagnak megfelelé adatok
legyenek feltiintetve. Valtozasok esetén, egy hodnapon beliili atvezetés
sziikséges.

Amennyiben a tabla moédositasa koltséggel jar, agy a pluszkoltség biztositasa
érdekében lehetoség van koltsegatcsoport05|tasra a belsé korlatok biztositotta
kereten beliil - a felhivas és az Altalanos Utmutaté a Felhivasokhoz c.
dokumentumban meghatarozott feltételek megtartasaval.

Egyedi esetekben (pl. tobb megvaldsitasi helyszin esetén, vagy ha a megvaldsitasi
helyszin tavol esik a kozlekedési utaktdl, stb.) a projektgazda a Tamogatoval elore
irdsban egyeztesse a kihelyezend6é tablak tipusat, széamat, méretét és
helyszinét/helyszineit.

Az egyes épitési beruhazasok esetén a hazai jogszabalyok el8irhatjdk egy épitésiigyi
tabla® kihelyezését. Ezen kételezettség aldl nem ad felmentést az itt el8irt tajékoztatd
tabla. A két tabla nem egyesithetd, azok kihelyezésének célja és szabalyai eltérbek.

” Ekkor természetesen nem szamolhatd el kéltség a ,D” tabla kihelyezése kategériaban.

® Kivételt képeznek a GINOP 5.2.1.- Ifjusdgi Garancia projektek, ahol tovabbi kdtelez6 mondattal kell
kiegésziteni a tablat.

° Ld. 191/2009(IX.15.)Korm. rendelet 5§ (6)
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Gyakran ismételt kérdés

Mi torténhet, ha nem teszem ki a megfelelo tablat a helyszin(ek)en?
Amennyiben a kedvezményezett nem teljesiti a tabla-kihelyezési kotelezettséget, Ugy
szabalytalanna valhat a projekt megvaldsitasa, ami pénzigyi korrekciét (tamogatas
visszafizetést) vonhat maga utan. (Akar a kommunikacidos eszkéz aran tulmutatd
blintetés is bekovetkezhet.)

Kérjuk, fokozottan ligyeljenek valtozasok esetén a tablan szerepl6 adatok frissitésére. (A
valtozast koveté egy honapon bellil.)

Amennyiben a tablakra vonatkozo kotelezettség nem egyértelm(, tisztazas érdekében
keressék a projekthez tartozé Tamogatot.

7) MEDIA-MEGIELENES VASARLASA A PROJEKTHEZ KAPCSOLODOAN

Fizetett média-megjelenések:

A projekt terhére fizetett média-megjelenések célja az unidés tamogatas segitségével
megvaldsuld fejlesztés ismertségének (bizonyos esetben a l|atogatottsdganak) a
novelése. A kedvezményezetti kommunikacid soran a kovetkez6 fellleteken van
lehet6ség hirdetések vasarlasara:

- nyomtatott sajtd (napi-, heti, havilapok, szakmai lapok)

- online fellileteken, k6z6sségi oldalakon elhelyezett hirdetések (banner vagy cikk)
- TV és radidhirdetések (reklamszpot, PR riport)

- kozterileti hirdetések (ériasplakat, citylight, jarmdreklam, stb.)

FONTOS: Fizetett média-megjelenésre csak jovahagyott kommunikacids terv esetén van
lehet6ség, és minden esetben a hirdetések tartalmat/latvanytervét a megjelentetés el6tt
jéva kell hagyatni a Tamogatéval. Minden fizetett megjelenésen az arculati elemek
hasznalata kotelezo.

Mindig az elérendé célcsoportnak megfelelé hirdetési feliiletet valasszunk. PI.
ha csak a kornyezoé telepiilések lakoit érinti a projekt, akkor valasszunk helyi
lapokat, helyi TV-t és radiot, helyi online feliileteket, stb. az orszagos
megjelenési lehetéségek helyett.

A médiumtél minden esetben szilkséges igazolast (pl. sugarzasi/mlisor lista; igazold
példany, stb.) kérni, amely a megjelenés tényét igazolja.

8) KOMMUNIKACIOS CELRA ALKALMAS FOTODOKUMENTACIO KESZITESE

Ennél az eszk6znél fontos megjegyezni, hogy a kommunikacids célbdl készitett fotok nem
egyeznek meg a teljesités kapcsan kotelezden eldirt fotokkal. Ebben az esetben a cél,
hogy a projektekrdl készilt fotdk kozponti kiadvanyokban, szérdlapokon, stb.
szerepelhessenek, szabad felhasznaldssal. A fotddokumentacio készitésére koltség csak
abban az esetben szdmolhaté el a projekt kommunikaciés keretének terhére,
amennyiben megbizott profi fotds készitette a fényképeket, és a fotok minGsége
professzionalis felhasznalast tesz lehetévé, vagyis nyomdai felhasznalasra alkalmas.

Infrastrukturalis beruhazasok esetén a kedvezményezett koteles a projekt
megkezdése el6tti  allapotardl, a megvalodsitds egyes fazisairdl, a megvaldsitott
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beruhazasrdl, illetve a projekthez kapcsolédd események alkalmaval legalabb 3 darab jé
min6ségli (nagy felbontdsl), nyomdai felhasznalasra alkalmas fényképet késziteni.

Eszkozbeszerzés esetén a projekt keretében beszerzett eszkozrodl, illetve megvaldsitott
tevékenységrél legalabb 3 darab jo minGségli (nagy felbontasu), nyomdai felhasznalasra
alkalmas fényképet kell késziteni. (Nem a gyari szam a fontos, hanem a gép egésze, a
leglatvanyosabb oldalrél, megfelel6 megvilagitasban. Nem Osszekeverendl a teljesitést
igazold fotédokumentacidéval, ahol a beazonositdsra alkalmas azonositét szikséges
lathaté modon lefényképezni.)

Szoftverek esetében nem sziikséges a fotddokumentacio.

Ha az adott palydzat keretében munkavallalé bértamogatasa keril elszamolasra,
fotddokumentacio készitése nem elvaras.

Ha a projekt keretében képzés/tanacsadas tamogatasa valosul meg, legalabb 3 darab
j6 min6ségli (nagy felbontasld), nyomdai felhasznalasra alkalmas fényképet kell késziteni.
Torekedni kell arra, hogy a fotdkon a képzésben/tanacsadasban résztvevok ne legyenek
egyértelmlen felismerheték. Amennyiben ez nem lehetséges abban az esetben az
érintett személy(ek) irasbeli hozzdjarulasa sziikséges a fotd felhasznalhatdésaganak
biztositasa érdekében.

A felbontds minimum 2448x3264 ~ 8,0 MP legyen.

Megjegyzés: Az elkésziilt fotékat kérjiik a TERKEPTER-be is feltolteni. A TERKEPTER
hasznalatanak részletes leirdsa a 13. pontban talalhato.

D) KOMMUNIKACIO A PROJEKT MEGVALOSITASAT KOVETOEN

A projekt megvaldsitédsat kovetd szakaszban a kommunikacidés tevékenységek célja az
elkészilt beruhazas eredményeinek és azok pozitiv hatdsainak a bemutatasa.

Az aldbbi kommunikacids eszk6zok hasznalata kotelez6 a megvaldsitandé kommunikacids
csomag fiiggvényében a projekt megvaldsitasat kovetd szakaszban:

9) SAJITONYILVANOS UNNEPELYES PROJEKTATADO RENDEZVENY SZERVEZESE

A sajtonyilvdnos projektatadd események szervezésének a célja a projekt sikeres
befejezésének minél nagyobb nyilvanossagot biztosité bejelentése. A rendezvényt kdvetd
média-megjelenéseknek a szamat és informaciétartalmat nagymértékben befolyasolja a
rendezvény kivitelezése.

A rendezvényt megel6z6en célszerl részletes forgatdokényv készitése, mely soran az
alabbiakra kiemelten figyeljink:

IdGpont kivalasztasnal el6zetes konzultacio a lehetséges VIP vendéggel;
Vendéglatas biztositasa;

Beszédiras (hosszuk és tartalmuk a felszélaldk kozott egyeztetendd);

Vendégek létszama, meghivotti kor gondos 6sszeadllitasa;

Meghivas mddja (protokoll szerint), meghivok készitése;

A meghivok kiklldése utdan a meghivas szobeli megerésitése, a részvételi
szandék rogzitése;

e Az egyes szervezési részfeladatokért felel6s személyek kijeldlése;
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e A projekthez kapcsolddd arculati elemek megjelenitése kotelezo.
A sajtényilvanos esemény elényei:

e Az Ujsagirdk kozvetlenll, elsé kézbdl kapnak informaciot;
e A sajtdo munkatarsainak lehet6séglik van kérdezni, interjut késziteni.

A projekteseményhez kapcsolodo sajtokoézlemény a résztvevd Ujsagirdknak a helyszinen
atadhatd, illetve az eseményt kovetden a sajtolistara kikildhetd.

A sajtodlista, egy tablazat, amely tartalmazza a relevans médium nevét, az Gjsagird nevét,
e-mail elérhetdségét és telefonszamat. A koézleményt a téma jellegétél figgben a
helyi/orszdgos médiumokhoz, az illetékes szaksajtohoz, illetve a Magyar Tavirati
Irodahoz (MTI) célszerl eljuttatni.

A kedvezményezett kételes barmely, a projekttel kapcsolatban szervezett eseményrdl a
Tamogatodt irdsban értesiteni a rendezvény napjat megel6zd 10 naptari nappal.

A bejelentésnek tartalmaznia kell az érintett projekt cimét, az esemény tipusat, pontos
idépontjat, helyszinét, a résztvevd felszolaldk nevét, a meghivét, a meghivottak listajat,
valamint ha készllt, forgatékényvet is.

Amennyiben a fenti kotelez6 hataridében még nem all rendelkezésre az esemény
meghivdja, abban az esetben a projektgazda e-mailben értesitse a TaAmogatot a tervezett
rendezvényrdl, és amikor elkészil a meghivd, azt haladéktalanul kildje el a Tamogatd
részére.

A megvaldsitott esemény alatamasztasahoz a kovetkez6 dokumentumok benyujtasa
szikséges: nyomtatott vagy e-mail-ben  kiklldétt meghivéd, jelenléti v,
fotddokumentacio.

Megjegyzés: Az eseményen az un. infoblokk megjelenitése kételez6 az alkalmazott
kommunikacids eszk6z6kon, regisztracios lapon, prezentacidban, stb.. A rendezvény
koltségeinek tervezésekor redlis becslés sziikséges (a téma jelentbéségének, érintettek
szamanak figyelembevételével), mivel a nem reélis tervezés kévetkezében ,elmaradt”
részvétel miatt a Tamogatd csOGkkentheti az elszamolhatd kéltséget a rendezvényre
vonatkozoéan.

A rendezvénnyel kapcsolatosan csak a terembérleti dij, a catering és a technika koltségei
szamolhatéak el. A szérdajandékok szamat altaldnosan kell meghatdrozni az egész
projektre vonatkozdan a kommunikacios tervben.

10) SAITOKOZLEMENY KIKULDESE A PROJEKT ZARASAROL ES A
SAITOMEGIELENESEK OSSZEGYUJTESE

A sajtokozlemény a sajtd és azon keresztll a széles kdzvélemény szamara, a fejlesztésrol
a projektgazda altal készitett tadjékoztatd anyag, igy koltségvonzattal nem rendelkezik. A
projektgazda feladata a sajtdlista 0Osszeallitasa és azon keresztil a médiumok
tajékoztatasa. Torekedjlunk arra, hogy a kozleményt a helyi médiumokhoz, az illetékes
szaksajtohoz, illetve a Magyar Tavirati Irodahoz (MTI) eljuttassuk. Az elkészitett
kézlemény nem keverendd Ossze a fizetett sajtéhirdetéssel.

A sajtékozlemény melléklete lehet egy darab a projekteseményrdl készitett jo6 mindségl
(nagy felbontasu) foto.

A kombinalt, azaz a visszatéritendd és vissza nem téritendé tamogatasokat is tartalmazé
palyazatok esetében 150 millio6 forint alatti infrastrukturdlis beruhazasoknal a
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projektzarasrol nem szikséges sajtokdzleményt kiadni.

A sajtékozlemény minta ajanlott tartalmi elemei (panelmondatok) a 2. sz. mellékletben,
az arculati elemei pedig az arculati kézikényvben allnak rendelkezésre.

A kikluldott sajtokozlemény altal generdlddott, vagy barmely a projekthez kapcsoldédo
sajtdmegjelenést kérjik 0sszegylijteni, és az elérehaladasi jelentéssel egyitt a Tamogatd
szamara beklldeni. A kedvezményezett a sajtd szamara elklldott e-maillel igazolni tudja
a sajtokozlemeény kiklildését.

11) EREDMENYKOMMUNIKACIOS INFORMACIOS ANYAGOK, KIADVANYOK
KESZITESE

A projekt megvaldsitast kovet6 szakaszaban az eredménykommunikacios anyagok célja a
lakossag, illetve az érintett célcsoportok informdldsa a megvaldsult projekt
eredményeir6l. Fontos, hogy a széles kodzvéleményt tadjékoztassuk az eurdpai unios
tamogatasok felhasznalasardl, és azok pozitiv hatasairdl. Ennek érdekében a kiadvany
kozérthetben tartalmazza a projekt fobb adatait, illetve latvanyos fotékkal szemléltessiik
a fejlesztés eredményeit. Célszer(i, ha a beruhdzas megkezdése el6tti allapotrdl és a
megvalosult fejlesztésrol készilt fotdk bemutatdsaval érzékeltetjiik a fejlddést.

Megjegyzés: Az anyagokon, kiadvanyokon a koételez6 arculati elemek (infoblokk)
megjelenitése sziikséges. (Az arculatra vonatkozé részletes elGirdsokat az Arculati
kézikényv tartalmazza.)

Altaldnos arculati eldirds, hogy a kotelezd elemek feltiintetése mellett, ha a
kedvezményezett tovabbi logdkat haszndl, az EU logdénak legaldbb akkora méretlinek kell
lennie (magassagban és/vagy szélességben), mint az EU logdén kivil hasznalt barmely
legnagyobb méret(i logénak. (Felhivjuk a kedvezményezettek figyelmét, hogy a logdkra
vonatkozé el6irds az egész kiadvanyra vonatkozik.)

12) TERKEPTER FELTOLTESE A PROJEKTHEZ KAPCSOLODO TARTALOMMAL

A www.palyazat.gov.hu honlapon TERKEPTER néven érhet§ el az a térinformatikai
keres6-adatbazis, amely komplex szolgaltatasokkal all az eurdpai unids forrasokbdl
megvaldsuld projektek irant érdekl6d6 nyilvanossag rendelkezésére.

A TERKEPTER online adminisztratori feliiletére a Palyazati e-iigyintézés feliileten
keresztll lehet belépni. A kedvezményezett a részére kialakitott fellileten a tdmogatott
projektjéhez kapcsolddo aldbbi informacidkat kételes megjeleniteni:

a projekthez kapcsolédd leirast,

kommunikacids célu, nyomdai felhasznalasra alkalmas fotdkat,

a projektrdl készult videdt (amennyiben rendelkezik videdval),

és egyéb, a projektet bemutaté nyomdai kiadvanyokat (amennyiben a
kommunikacids csomag elGirta).

A foték esetében elvaras, hogy ne a projekt elérehaladasi jelentéshez kapcsolodo képek,
hanem a fejlesztést igényesen bemutatd professzionalis fényképek kerlljenek feltoltésre.

A feltoltéseket a "Projekt (Kommunikacid)" menipont alatt a "Térképtér/médiafeltoltés”,
illetve a "Térképtér/szoveges adatok" feliratl menligombokra kattintva lehet elvégezni. A
feltdltések adminisztratori jévahagyast kovetden jelennek meg a publikus fellleten.
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Fontos: A TERKEPTER feltoltése a kedvezményezett szdmdara nem jelent koltséget, igy
nem elszamolhaté a projekt keretében.

A Palyazati e-lUgyintézés felUlet Térképtér térinformatikai alkalmazasa az Utmutato
megjelenésekor fejlesztés alatt allt. Ezen idOszak alatt a Térképtérre feltdltendd
tartalmakat az alatamaszté dokumentumok kozott kell szerepeltetni.
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13) A BERUHAZAS HELYSZINEN ,,D" TiPUSU TABLA ELHELYEZESE

150 millié forint tamogatasi 0sszeg felett valamennyi tdmogatasi kategdria esetén
egy un. emlékeztet6 vagy ,D” tablat kell kihelyezni a projekt fizikai befejezését kdvetd
fenntartasi idészakban. Ahol a projektgazda az ,A”, ,B” illetve ,C" tipusu tablat a
fenntartasi idészakban is kint tartja, és gondoskodik az allagmegovasrdl, ott nem
szlikséges kilon ,D” tabla elkészitése. Tobb megvaldsitasi helyszin esetén mindenképp
egyeztessen a projektgazda a Tamogatdval a kihelyezendd tablak szamardl és helyérdl.

A ,,D” tipus( GUn. emlékezteto tabla mérete: A3 (29,7 cm x 42,0 cm)

A tabla elkészitéséhez a mar korabban emlitett ,tablagenerator” program nyujt
segitséget, amely a www.palyazat.gov.hu oldal <Részletes informaciok>
meniipontjanak <Arculati kisokos> alpontjaban, illetve az alabbi kozvetlen
linken https://emir.palyazat.gov.hu/nd/enIOBZqMZdayqxLpAUGM/ érheto el.

A tablagenerator minden arculati elemet szabalyosan jelenit meg, egy
nyomdakész dokumentumban.

A kihelyezésnek a projekt fizikai befejezését kdvetd harom hoénapon belil meg kell
torténnie. A tablat az utmutatoban, illetve a tdmogatasi szerz6désben meghatarozott
projekt fenntartadsi idGszak alatt sziikséges kint tartani. A ,D” tabla helyének
kivalasztasakor figyelembe kell venni, hogy a rajta szerepld szévegnek jol olvashaténak
kell lenni a kihelyezés helyszinének megfeleléen.

14) JAVASOLT, DE NEM ELSZAMOLHATO KOMMUNIKACIOS TETELEK

A tovabbiakban olyan otleteket, javaslatokat mutatunk be, amelyek hatékonyan
tamogathatjdk a projekttel kapcsolatos kommunikaciot. Ezeknél az eszkozOoknél is
szlkséges a kotelez6 arculati elem, az Un. infoblokk hasznalata.

A javasolt eszk6zok csak a kedvezményezett sajat koltségén valdsithatok meg,
nem pedig a projekt kommunikaciés koltségvetésének terhére. Az ajanlott
eszkozok tobbsége ingyenesen megvaldsithaté.

Kozosségi oldalak (pl. facebook, youtube, blog) hasznalata

Ha a kedvezményezettnek van sajat kdzosségi oldala, akkor mindenképpen érdemes a
projekt megvalositasa soran, illetve azt kdvetéen rendszeresen informaciot koézzétenni a
fejlesztéssel kapcsolatban. A kozosségi oldalak ingyen lehetévé teszik naprakész
informacidk nagy tomeg szamara térténd eljuttatasat.

Amennyiben a kedvezményezettnek még nincs sajat kozosségi oldala, egy projekt
elinditasa jo alkalom lehet egy ilyen oldal |étrehozasara.

Bels6 kommunikacio

A kils6 érintettek mellett els6sorban a sok munkavallalot foglalkoztatd
intézmények/szervezetek/vallalatok esetében fontos tajékoztatni a sajat kollégakat is.
Erre alkalmas eszk6z6k példaul:

belsé hirlevél,

falitjsag,

intranet (bels6 haldzat),
projektmenedzser altal tartott eléadas.
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Az emlitett ko6zb6sségi oldalak, illetve a bels6é kommunikaciéra alkalmas eszk6zok
koltségmentesen és hatékonyan hasznalhatdak.

Elektronikus tajékoztaték

Ha a kedvezményezett gyorsan és koltséghatékonyan kivanja tajékoztatni a helyi
lakossagot, akkor elektronikus hirlevél, vagy e-mail formajaban is megteheti a kételez6
elemek kiegészitéseként a minél hatékonyabb kommunikacié érdekében. Amennyiben a
kedvezményezett rendelkezik a helyi lakossag elektronikus elérési cimeivel, és ugy latja,
hogy ezzel hatékonyan el tudja érni a projekt kdornyezetében éloket, akar a nyomtatott
tajékoztatét kivalthatja ezzel a koltséghatékony eszkozzel, ha ezt el6re jelzi és a
Tamogatétdl elére irdsban erre engedélyt kap.

Innovativ eszkdzok

A kommunikaciés tevékenység tervezésekor érdemes tajékozédni a legfrissebb
kommunikaciés trendekrol, eszkozokrdl. Sok olyan innovativ megoldas létezik, amely
Ujszerlien, hatékonyabb moddon biztositja az adott projekt, fejlesztés bemutatdsat és
ezaltal az ismertségének névelését.

Példa: hosszabb id6tartaml beruhdzasok, épitkezések soran érdemes a projektrol
folyamatosan képeket, videofelvételt késziteni, erre egy innovativ megoldds az un.
timelapse kamera hasznalata.

Az internetes elérhetGség feltlintetése helyett hasznalhaté az egyre népszerlbb un. ,QR
koéd”.

Informacioés iroda/informaciés pont*°

Egy informacids iroda/informacids pont felallitasa jo lehet6ség pl. egy varos rehabilitacio
esetében valamennyi korosztadly megszolitasara.

E) EGYEB FONTOS TUDNIVALOK

A projektben részt vevé valamennyi érintett fél tiajékoztatasa a tamogatas
tényérol

A kedvezményezett feladata, hogy gondoskodjon arrél, hogy a projektben részt vevo
valamennyi érintett fél értestljon a tédmogatas tényérél. A valamely projekt
végrehajtasaval kapcsolatos, a nyilvanossag vagy a résztvevok figyelmébe szant minden
dokumentumnak, beleértve a tanulmanyokat, részvételi vagy egyéb igazolast, jelenléti
ivet is, tartalmaznia kell egy utalast arra nézve, hogy a projekt végrehajtasa mely EU
alap vagy alapok tamogatasaval tortént. Ezt az un. infoblokk feltintetésével lehet
biztositani valamennyi dokumentumon.

Iratmintakat hasznald, célcsoportot bevond projektek esetében, kiilonésen a témeges
célcsoporttal dolgozo, hatdsagi iratmintakat alkalmazé kiemelt (kormanyhatarozatban
nevesitett) projektek esetében a dokumentumokat csak az iratmintdak elsé oldalan
kotelezd az arculati elemekkel ellatni.

1% Bizonyos kivételes esetekben elszamolhatoként engedélyezhetd tétel lehet, a Téamogatdval elére egyeztetett
modon, alapos indoklas mellett.
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Projektek kommunikacios kotelezettségei el6készitési (foleg kozlekedési)
konstrukciok esetén

Az atlagos el6készitési projektek (pl. megvaldsithatdsagi-tanulmany készités,
engedélyeztetés, teriiletszerzés stb.) nem feltétlenul tartalmaznak kommunikalhato
elemeket. Ilyenkor a Tamogatoval eldore egyeztetve lehetséges a kommunikacids
kotelezettségek aldl felmentést kérni, és az alabbi minimalis tevékenységet kell
megvaldsitani:

e A kedvezményezett székhelyén/irodajaban ,D” tipusu tabla elhelyezés (a
megvaldsitasi és fenntartasi id6szakban egyarant elégséges ebben az
esetben)

e A kedvezményezett mar m(kodé honlapjan a projekthez kapcsolddd
tajékoztatd (esetleg aloldal) megjelenitése és frissitése a projekt pénzigyi
zarasaig

(Részletes el6iras a vonatkozé pontoknal talalhato.)

Ha a kedvezményezett a projekt kiemelt fontossagara vald tekintettel kommunikacids
tevékenységet szeretne végezni, azt a Tamogato felé irdsban jelezze. A projektgazda
ezen el6zetes kérésére, a Tamogatd altal kiemelten fontos, stratégiai jelent6séglinek
mindsitett elGkészitd projektek esetében a Tamogatd indokoltta teheti a kommunikaciot,
ezen szandékuk a dontési adatlapon is feltlintetésre kell keriljon. Koltség kizardlag
ebben az esetben szamolhaté el a projekt keretében.

Ebben az esetben is a kedvezményezett feladata, hogy gondoskodjon arrél, hogy a
projektben részt vevé valamennyi érintett fél értesliljon a tamogatas tényérdl, az
elkészilt tanulmanyokat szlikséges a kotelez6 arculati elemekkel elladtni. (Ld. el6z6 pont)

Marketing eszk6zok arculati elvarasai

Ha a palyazat keretében lehet6ség van marketing tevékenység (Uzleti marketing)
elszamolasara - amely nem a kotelez6 tajékoztatds és nyilvanossag része - akkor az
alabbi arculati szabalyozas kévetends:

e Valamennyi, a marketing tevékenység keretében elkészitett eszk6z6n kotelez6 az
un. infoblokk feltlintetése (eurdpai unids logd, ,Széchenyi2020” arculati elem, a
.Befektetés a jovébe” szlogen, valamint a tdmogatd alap (ERFA, ESZA, KA,
ESBA).

e Szérdajandékon minimum elvards az Eurdpai Unid logdja, vagyis a zaszlé az
Eurdpai Unié felirattal egytt.

A kotelezo arculat megjelenitésének hidanyaban a marketing tevékenység
keretében elkészitett eszk6zok nem elszamolhatéoak a projekt keretében.

A projekt keretében beszerzett eszk6zok arculati elvarasai

A cserél6dd felhasznaldi korrel rendelkezd, vagy lakossagi felhasznaldsra szant projekt
keretében beszerzett eszk6zoket szikséges a megfelel6 arculati elemekkel ellatni
(infoblokk), hogy egyértelm(ien kideriljon a tamogatds ténye. (Pl. egy ko6zbsségi bicikli
allomasnal szlikséges, egy zart szerverszobanal nem sziikséges az eszkoz felcimkézése).
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F) KIVETELEK

KOFOP 3. prioritds

Tevékenységtipusok

Kedvezményezetti (projektgazda) kommunikacios
feladatok (arculati elemek feltiintetése) a
tajékoztatasi eszk6zokon

Szakértés, tanacsadas,
rendszerfejlesztés, stb.

Utalds az eurdpai uniés tdmogatasra:

e A tanulmany, az értékelés stb. nyomtatott és CD
valtozatan, lletve a honlapra helyezett
dokumentumokon (vezetdi Osszefoglaldn, teljes
tanulmanyon, értékelésen, stb.)

e Az informatikai fejlesztés f6 felletén, honlapon

Képzés

Utalas az eurdpai uniods tdmogatasra:
e a meghivon
e a programon
e az el6adas kiosztott anyagan (pl. a tananyagon)
e a prezentacion
e a jelenléti iven
e a keletkez6 anyagokon (pl. az emlékeztetdn),

e a beszerzett eszk6zdn (kdényvén, CD-n, DVD-n,
laptopon, stb.)

e a fotokat tartalmazo CD-boriton

Rendezvény, konferencia

(workshop, munkacsoport,
megbeszélés, stb.)

Utalds az eurdpai uniés tdmogatasra:
e a meghivon

e a programon
e a jelenléti iven

e a prezentacion

e a kiosztott anyagon

e roll-upon

e a tajékoztatasi és iranyitd tablan
e a kiadvanyokon (brosura)

e a fotokat tartalmazé CD-boritdn

Kiadvany (tajékoztatd flzet,
Osszefoglalo kiadvany, stb.)

Utalds az eurdpai uniés tdmogatasra:
e a kiadvanyon

A projektgazda honlapjan (amennyiben van ilyen)

Honlap folyamatosan utalni kell az eurépai uniés tdmogatasra a
fenti arculati elemek elhelyezésével.
Sajtéesemények Utalas az eurdpai unios tamogatasra:

(amennyiben relevans az adott
projekt esetében)

e a sajtokozleményben (a szbvegezésben is)

e a sajtétdjékoztatd  meghivojan,  kiosztott

sajtéanyagan (szbvegezésben is),
prezentacidjan, jelenléti iven
e a médiafellleteken megjelend szakmai

kommunikacio részeként
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Pénziigyi eszk6zok

A pénzigyi eszkozok végsO kedvezményezettjeinek kommunikacidos kotelezettségeit a
2014-2020-as programozasi idO0szakra vonatkozdéan a Pénziigyi eszkézok végso
kedvezményezettjeinek kommunikacios kételezettségei a 2014-2020-as programozasi
idészakra vonatkozdan c. dokumentum szabalyozza. A dokumentum a palyazat.gov.hu
honlapon érhetd el.

Pénzligyi eszkbzzel kombinalt vissza nem téritendd tdmogatds esetén a vissza nem

téritendd tamogatasra vonatkozo6 tajékoztatasi szabalyokat kell alkalmazni, azaz jelen
Uutmutato elGirasait.

G) ELERHETOSEGEK
Innovacids és Technoldgiai Minisztérium Ugyfélszolgalat
Telefon: +36 1 896-0000

E-mail: http://palyazat.gov.hu/eugyfelszolgalat

Honlap: http://palyazat.szechenyi2020.hu/

H) JOGSZABALYI HIVATKOZASOK

A jelenlegi KTK az Eurdpai Parlament és a Tanacs 1303/2013/EU RENDELETE (2013.
december 17.) az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai Szocialis Alapra, a
Kohéziés Alapra, az Eurdpai Mezbgazdasagi Vidékfejlesztési Alapra és az Eurdpai
Tengeriigyi és Halaszati Alapra vonatkozd kb6z6s rendelkezések megallapitasardl, az
Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai Szocialis Alapra és a Kohézios Alapra és
az Eurdpai Tengeriigyi és Halaszati Alapra vonatkozé altalanos rendelkezések
megallapitésérél és az 1083/2006/EK tandcsi rendelet hatdlyon kivil helyezésérél*
alapjan készuilt.

A szabalyozas relevans része csak az ERFA, ESZA, KA alapokra vonatkozik.

I) FOGALMAK ES ROVIDITESEK

Fogalom | Definici6é

1303/2013/EU az Eurdpai Unié Alapokra vonatkozo6 rendelete, amely tartalmazza a

Rendelet kedvezményezettek tajékoztatasi és kommunikacios kotelezettségeit
a 2014-2020-as idOszakra (1303/2013 II Fejezet valamint XII.
Melléklet)

atadd linnepség sajtényilvanos esemény, amelynek célja az elkészilt projekt minél
szélesebb korl bemutatasa

blog olyan sajat weboldal, amelyen a kedvezményezett bejegyzések
formajaban tajékoztathatja a nyilvdnossagot projektjérdl

ERFA Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alap

ESBA Eurdpai Strukturdlis és Beruhazasi Alapok: ha tobb Alapra
hivatkozunk, akkor hasznalhaté ez az 6sszevont elnevezés (Jelen
Utmutatd szempontjabdl ide tartozhat az ERFA, ESZA, KA)

ESZA Eurdpai Szocialis Alap

" http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:L:2013:347:0320:0469:HU:PDF
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europlakat oriasplakat, jelent6s informald hatasa miatt a kozterlleti reklamnak
ez a leggyakoribb megjelenési formaja. Mérete: 504 cm x 238 cm.
Az an. ,A” tadjékoztatd tabla elbirt mérete az europlakat.

felhivas a tdmogatast igényl6k szamara elkészitett, a tamogatasi kérelmek

benyujtasahoz sziikséges informaciokat tartalmazé dokumentum

fizetett hirdetés

olyan hirdetés, amelynek megjelentetését egy médialigynokség/
szerkesztOség koltségtérités ellenében vallalja

fotodokumentacio

a projekt megvaldsitasanak szakaszairdl készllt professzionalis
mindségli, kommunikacids célra alkalmas fotdk 6sszessége

infoblokk

Osszetartozé kotelezé arculati elemek, Un. infoblokk,

e Széchenyi 2020 grafikai elem (a logd konturjabdl
készult, kifutd kék iv)

e Széchenyi 2020 logd

e Az Eurdpai Unidé logdja (zaszlé6 az ,Eurdpai Unid”
felirattal egyltt)

e Magyar kormany logé

¢ A tamogatd alap(ok)ra vonatkozé utalas (ESZA, ERFA,
KA, ESBA)

o ,Befektetés a jovébe” szlogen

4

infrastrukturalis
beruhazas

épitési jellegl infrastrukturalis beruhdzas, ingatlan beruhazas,

koérzethaldzati fejlesztés

Iranyitd Hatdsag

(IH)

az Operativ Programok hatékony, megfelelé6 irdnyitadsarol és
megvaldsitasardl az Iranyité Hatdésdgok gondoskodnak. Az IH-nak
biztositania kell, hogy a végrehajtds 06sszhangban legyen a
vonatkozd hazai szakpolitikdkkal és az adott fejlesztési terilet
vonatkozdsaban a lehet6 legnagyobb haszonnal jarjon. A
kommunikacidos feladatok lebonyolitasa/engedélyezése az IH
feladata, amit delegalhat egy kézrem(ikdd6 szervezetnek (KSZ2).

KA

Kohézids Alap

kedvezményezett

a tdmogatasban részesitett tdmogatast igényld

kedvezményezett
logodja

a kedvezményezett sajat logoja, melynek funkcidja, hogy egyedivé,
jol felismerhetévé, azonosithatéva tegyen egy céget, szervezetet,
tamogatott projektet vagy szolgaltatast.

Altalanos arculati eldirds, hogy a kotelez6 elemek feltlintetése
mellett, ha a kedvezményezett tovabbi logdkat hasznal, az EU
logénak legalabb akkora méretlinek kell lennie (magassagban
és/vagy szélességben), mint az EU logon kivil hasznalt barmely
legnagyobb méretl logdnak. (A tajékoztatd és emlékeztetd tablan a
kotelezdkén kivil tovabbi logd nem hasznalhatd.)

Magas tamogatasi
0sszegli projekt

az egymilliard forint, vagy azt meghaladé megitélt tamogatasi
0sszeggel rendelkezd projekt

kommunikacids
terv

a kedvezményezett a tamogatasi szerz6dés adategyeztetése soran
szikséges dokumentumok benyujtasaval egyidében kommunikacios
tervet nylujt be a Tamogaté szamdra, amelyben koltségbecslés
mellett kell feltintetni a kommunikaciés csomagban felsorolt
kotelez6 eszkozoket, valamint a kommunikacids tevékenységek
idébeli Utemezését

nyomtatott olyan kommunikacids eszk6éz, amely alkalmas egy - kiléndsen
tajékoztatd turisztikai vonzerejli - projekt bemutatdsara, népszer(sitésére
kiadvany (példaul brosura, szérolap)

projektlatogatas

a sajté munkatarsai, érintett 6nkormanyzati vezet6k, stb. szamara
szervezett projektbejaras, amelynek célja, hogy a kedvezményezett
bemutasson egy beruhazast és ezaltal minél nagyobb nyilvanossagot
szerezzen projektjének
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QR kad

a QR kéd (Quick Response= gyors valasz) olyan vonalkdd, amellyel
innovativ megoldasként gyors adatelérés biztosithatd projektek
hirdetésekor, rekldamozasakor

roll-up

rolészerlien kihlizhatd rekldamhordozé eszkoz

sajtokozlemény

olyan hirértékl cikk, amelyben a kedvezményezett réviden
bemutatja projektjét, amelyet a sajté munkatarsai teljes egészében
megjelentethetnek  vagy feldolgozhatjadk a benne foglalt
informacidkat, koltségvonzata nincs (lasd: 2. sz. melléklet)

sajtolista elektronikus lista azon U(jsagirok elérhet6ségeivel, akik szamara
relevans lehet a kedvezményezett projektje, és akiket a
kedvezményezett tdjékoztat projektjérdl

sajtomappa egy projekt/vallalat sajat arculatl dossziéja, amelyben megtalalhatd

a sajtotdjékoztatd forgatokdnyve, a sajtokozlemény és egyéb

hattéranyagok

sajtdmegjelenés

a projektrél megjelent cikkek, tuddsitasok 6sszessége

sajtétajékoztatd

a sajtd képvisel6i szamara szervezett esemény,
kedvezményezett nyilvdnossagot szerezhet projektjének

amellyel a

Széchenyi 2020

Magyarorszag fejlesztési programja a 2014-2020-as id6szakban

szlogen

jelmondat (,Befektetés a jovobe”)

tajékoztatd tabla

hirdet6felllet, amelyet a kedvezményezett a projekt végrehajtasi
szakaszaban helyez el jol lathatd helyen

tamogatasi okirat

az iranyitd hatésdg tamogatdsi jogviszony létrehozasara iranyuld
akaratnyilatkozatat tartalmazé okirat

tamogatasi
szerz6dés

a tamogatasok kedvezményezettjei és az iranyitd hatdsag kozott
létrejott, a tamogatas felhasznaldsat szabalyozé polgari jogi
szerzO0dés

IV) MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Kommunikaciods terv minta

A KOMMUNIKACIOS TERV AJANLOTT ES KOTELEZO FORMAI ELEMEI

1. Helyzetelemzés és stratégiai célkitlizések (ajanlott)

A megvalositandd eurdpai unids fejlesztés révid bemutatasa, és a varhatdé eredmények

felvazolasa.

2. Kommunikacios célok meghatarozasa (kotelezd)

A kommunikacidé célja a projekt ismertségének és elfogadottsdganak novelése, illetve az
eurdpai unids forrasok atlathato felhasznalasanak biztositasa.

3. Célcsoportok - iizenetek meghatarozasa (kotelezo)

Célcsoportok

Uzenetek

4. Kommunikaciés stratégia megalkotasa (kdtelez6)

A kommunikacids célok megfogalmazasa és a célcsoportok beazonositasat kovetéen a
célok elérése érdekében tett |épések konkretizalasa.
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5. A tajékoztatas soran hasznalt kommunikacidés eszk6zok (kotelezo)

BENYUJTASA A TAMOGATASI SZERZODES ADATEGYEZTETESEHEZ
BENYUJTANDO DOKUMENTUMOKKAL EGYIDOBEN SZUKSEGES

(150 millié Ft tamogatasi 6sszeg alatt benyajtasa nem elvaras)

- s 0
Kommunikaciés eszk6zok 2 \% E& 2
T T 223 | E E o 2
projekt elokészitd szakasza (1- Q © \© 6 o 0 ~
[=)] c N - g C ~ O
4.) ‘0 5 0 ] ® oo N B
A projekt megvaldsitasi szakasza 2 < ﬁ z' o & 0 2
(5-9.) €83 5 3.5 N
A projekt megvalositasat kovets | X= = a N 2> ]
szakasz (10-14.) > [ =] N
8 ' <
g
1. | Kommunikaciss terv 1 : nem elszamolhats
Nyomtatott tajékoztatok
5 (brclnsu,ré,k, szé,rélapok, stt?.)_
’ elkészitese es lakossagi
terjesztése
Csak meglévo
A kedvezményezett mikodo alcr)‘c?:llznfak
honlapjan a projekthez kéltsége
3. kapcsolodo tajékoztatd szamolhaté el
(esetleg -~ aloldal) (elézetes
megjelenitese Tamogatéi
engedéllyel)
Sajtokozlemény kiklldése a
projekt inditasarol és a .
4. i . : 1 ingyenes
sajtomegjelenések
0sszegylijtése
Sajtonyilvanos  események
szervezése (Ginnepélyes
eseményekhez, pl.
5 alapkéletétel, egyes
: beruhazasi fazisok
befejezése, projektlatogatas,
atadasok, képzés zarasa,
stb.)
A beruhazas helyszinén ,A”
6 vagy ,B” vagy ,C” tipusu
: tajékoztatd tabla elkészitése
és elhelyezése
7 Média-megjelenés vasarlasa
: a projekthez kapcsoldéddan
Csak
Kommunikacios célra ko’rlnmulnklklacms
8. alkalmas fotodokumentacio cefra alkaimas
készitése pro’f €ssz |o’n§I|s
fotok készitése
szamolhato el
Sajtonyilvanos  Unnepélyes
9. projektatadd rendezvény 1
szervezése
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A projekt megvalodsitasi szakasza 2 < - g' g2 S o
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(5 9) () :l-l QO ("] g Ne) \© N
A projekt megvaldsitasat kovetd % S a N 2 3 b
szakasz (10-14.) > [ =] N
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- N
<
Sajtokozlemény kikluldése a
10. prc_JJ(,akt _zara§arol és a 1 ingyenes
sajtomegjelenések
Osszegylijtése
Eredménykommunikacids
11. | informacios anyagok,
kiadvanyok készitése
TERKEPTER  feltoltése a
12. | projekthez kapcsolodo ingyenes
tartalommal
A beruhazas helyszinén ,D”
13. | tipust emlékeztet6 tabla
elkészitése és elhelyezése

A tablazat kategédriainak magyarazata:

~Tevékenység idoébeni iitemezése” ciml oszlop: a projekt kommunikaciés
tevékenységének idObeni (temezése a fejlesztés megvaldsitasi ideje alatt. Az id6beni
Utemezés alatt a tamogatasi szerz6dés megkotésétdl a projekt zarasaig terjedd
id6szakot értjik (év, honap).

~Darabszam” cimi{ oszlop: Az adott kommunikaciés eszkdz darabszamat szlikséges
megadni.

~AZ eszk6z paraméterei” cim(i oszlop: Az adott kommunikacids eszk6z fobb jellemzéit
szlikséges megadni, az alabbi példak figyelembevételével, a teljesség igénye
nélkiil:

e Nyomtatott tajékoztato kiadvany elkészitése esetében: A4 formatumd, jellemzok:
boritd: 4+4 szinnyomas, 170 g minyomd, 2 oldali matt fdlia, beliv 4+4
szinnyomas, 20 oldal, 110 g matt m(inyomo; irkaflizés 1 hajtassal, grafikai
tervezés koltsége, nyomdai koltség egységara, stb.

e Rendezvény szervezése esetében: hany fOs rendezvény; vendéglatas tipusa;
terembérlet; meghivok készitése stb.

e Sajtényilvdnos események szervezése esetében: hany f6s rendezvény;
vendéglatas tipusa; terembérlet; meghivéok készitése stb.

e A beruhazas helyszinén ,A” vagy ,B” vagy ,,C” tipusu tajékoztato tabla elkészitése
esetében: tabla tipusa, anyaga. ToObb tabla esetén a tabladk tipusonkénti
darabszamanak és koltségeinek megadasa. (Példaul tobb tabla esetén: 2 db ,B”
tipusu tabla - x forint, 3 db ,,C” tipusu tabla - x forint.)
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Média-megjelenés vasarlasa a tevékenység esetében:

e Televizids, vagy radid szpot esetében a gyartasi koltségekkel egyltt hany darab,
hany masodperces szpot, hany alkalommal, mely csatorndn és mely id6savban
keril sugarzasra. (Példaul: 1 db 10 masodperces szpot, 5 alkalommal x
radidcsatornan, fomdsoridében, valamint a gyartasi koltség.)

e Nyomtatott sajtd esetében PR cikk vagy hirdetés, mekkora szerkesztési
koltséggel, mekkora terjedelemben, melyik Gjsagban, melyik oldalon (borité vagy
bels6 oldal), hany alkalommal jelenik meg. (Példaul: ¥4 oldal terjedelmd{ hirdetés
X napilapban, x tipusu oldalon, x alkalommal, valamint a gyartasi koéltség.)

e Online esetében melyik honlapon, banner vagy PR cikk, banner esetében mekkora
méretben, mennyi idon keresztil jelenik meg a hirdetés. (Példaul: 1 db 390x250-
es méret(i banner hirdetés az X honlap féoldalan 5 napon keresztiil, valamint a
tervezési-gyartasi koltség)

e Kozterlilet esetében milyen tipust hirdetési fellileten (pl. oridsplakat, citylight,
ragasztott oszlop, jarmuhirdetés, stb.), hany db fellileten, mennyi idén keresztil,

.7

........

citylighton és 100 db II. kategdridju dridsplakaton 1 honapon keresztil, valamint
a tervezési-gyartasi koltség.)

A beruhazas helyszinén ,D” tipusl emlékeztetd tabla elkészitése esetében: a ,D” tipusu
tabla vagy tablak darabszamanak, anyaganak megadasa. (Példaul 5 db ,D” tipusu tabla -
x forint.)

6. Ertékelés (ajanlott)

A kommunikacios tevékenység megvaldsitasa utan az egyes eszk6zO6k hatékonysaganak
értékelésére kerilhet sor.

Eszk6z Ertékelési modszer

Az értékelés példaul a kdovetkez6 modszerekkel torténhet:

Eszk6z Ertékelési moédszer
Sajtomunka Sajtofigyelés keretében a megjelent sajtocikkek, tuddsitasok
Osszegyljtése (megjelenés szam, mindsitésik elemzése stb.)
Rendezvény Meghivottak — résztvevék aranya
Személyes visszajelzések
Honlap Egyedi latogatok szama egy hénapban
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2. sz. melléklet: Sajtokozlemény minta

Sajtéokozlemény
Cim: (a cim legyen, révid, kifejezé, figyelemfelkelts)

Ev/hénap/nap

Lead:

A lead foglalja 6ssze réviden, néhany mondatban azt, amirél az egész sajtékézlemény
szol, legyen benne a legfontosabb informacié a fejlesztésrél. A tamogatasi 6sszeg mindig
kerekitve (millid forint esetén 2 tizedes jegyig, milliard forint esetén 3 tizedes jegyig)
szerepeljen. Kételez6 jelleggel tartalmazza az eurdpai unids tamogatas tényére utald
mondatot, illetve meg kell emliteni, hogy a tamogatas visszatéritend6 vagy nem.

(A sajtokézlemény szévege maximum egy, de inkabb fél oldal legyen. Keriiljik a
bonyolult mondatszerkezeteket, a tulzé, halmozott jelzbket, szenvedbé szerkezetet.
Egyszert, jol értheté nyelvezetet hasznaljunk. Legyen egy f6 lizenet, ami kéré épitjik az
egyéb informdaciokat, adatokat. A sajtokézlemény szbvege egyes szam harmadik
személyben irandé.)

Ami mindenképpen szerepeljen: mi a fejlesztés célja, a felhivds megnevezése, kédszama.
a projekt elemei, hol valésul meg, ki valésitia meg, hogyan kapcsolodik a
kedvezményezett tevékenységéhez, mikorra késziil el a beruhdzas, mennyi munkahelyet
teremt.

Kertlljik a szakszévegeket, térvényi hivatkozdsokat, illetve barmi az adott
szakmabelieken kiviil mésnak nem relevans informaciok megjelenitését.

Hasznalhato kifejezések:

»A projekt a Széchenyi 2020 program keretében valdsul meg.”
»~Az x millid forint eurdpai unids tdmogatas segitségével ...”

.A fejlesztés eredményeként ..."”

A beruhazasnak kdszonhetGen a vallalat x darab munkahelyet tud meg6rizni, és tovabb
x darab Uj munkahelyet teremt.”

»A projektrdl bévebb informaciét a www.x.hu oldalon olvashatnak.”
Tovabbi informacio kérheto:
XY, sajtéreferens

elérhet6ség (telefonszam, e-mail cim)
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