SVAJCI ALAP

Svijei-Magyar Egyiittmiikodési Program

KOMMUNIKACIOS SEGEDLET

a Svajci-Magyar Egyiittmtikodési Program
II. id6szakaban
a projektek, programkomponensek és a komponens elemek
kommunikacids és nyilvanossagi kovetelményeinek teljesitéséhez

Hatalyos: 2024. marcius 1. napjatol



A KOMMUNIKACIOS SEGEDLET CELJA

A jelen kommunikaciés segédlet (a tovabbiakban: segédlet) a Svéjci-Magyar
Egytittm{ikodési Program (a tovabbiakban: Svajci Alap) II. id6szakdnak eredményes
kommunikacidjanak el6segitése céljabol kertilt 6sszeallitasra, amely a kiilonféle
kommunikaciés és nyilvanossagi eszk6zok gyakorlati hasznalatat kivanja
megkonnyiteni. A segédlet osszedllitdsa soran a Svéjci Allamszovetség altal kiadott
Kommunikéciés és Arculati Kézikonyv volt irdnyadé.

A segédlet részletesen kifejti a végrehajtas sordn kotelez6en feltiintetend6 arculati
elemeket, kivitelezési szabalyokat, és minta anyagokat is biztosit. A segédlet
utmutatésként szolgal a programkomponens operétorok, a komponens elem
végrehajtok, valamint a projektgazddk szdmadra. A végrehajtast a Széchenyi

Programiroda Nonprofit Kft., mint Koézremikod6 Szervezet (a tovdbbiakban: KSZ)
fogja ellendrizni. A segédletben a programkomponenseket, a komponens elemeket és
a projekteket sszefoglalé néven projektnek nevezziik.



I. MINDENKOR KOTELEZOEN FELTUNTETENDO ELEMEK

1. Programlogb6:

Ezaton szeretnénk felhivni a figyelmet arra, hogy a hivatalos programlogé a Svijci
Alap logoja, igy a 2024. marcius 1. utan legyartandé/elkészitendé kommunikacids
eszkdzokon kotelez6 a Svajci Alap logéjanak haszndlata.

Magyar nyelv(i Programlog6:

SVAJCI ALAP

Svajci-Magyar Egyiittmiikodési Program

Angol nyelvii Programlog6:

SWISS-HUNGARIAN
Cooperation Programme

2. Magyarorszag Kormanya log6:
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KORMANYA GOVERNMENT
(magyar) (angol)



3. Kotelezéen feltiintetendd mondat a timogatas nyilvanossagra hozatala kapcsan
(magyar vagy angol nyelven):

A projekt a Svajci Alap tdmogatasdval és Magyarorszdg Kormanyanak
tarsfinanszirozasaval valésult meg.

The project was supported by the Swiss Contribution with the national co-financing of
the Hungarian Government.

A logék hasznalata valamennyi nyilvdnossagi/ kommunikéciés eszk6zon kotelez6. A
vizualis megjelenitésre vonatkozoé részleteket a II-VI. fejezetek tartalmazzak. A
program logéjanak minimalis szélessége 25 mm. A logdkat lehet6leg fehér hattér elStt
kell hasznélni. Barmilyen egyéb szinti hattér el6tti hasznélat esetén torekedni kell a
lehet6 legnagyobb kontraszt elérésére a logok és a hattér kozott.

II. TABLAK - KOTELEZOEN KIHELYEZENDO MINDEN PROJEKT ESETEN

1. HIRDETO TABLA - kotelez6 infrastrukturalis/épitési beruhazas esetén

Infrastrukturalis beruhazasok esetén hirdet6tablat kell a megval6sitas helyszinén
felallitani a munkalatok megkezdésével egyidejtileg, kivéve abban az esetben, ahol
ettd] eltekint a svajci fél. A hirdet6tablat a projekt befejezését kovets 6 honapon beliil
le kell cserélni egy allando, a nyilvanossag szamara hozzéaférhet6 emlékeztetd tablara
(lasd 2. pont).

A. Kihelyezés:

e Milyen projekt esetén: infrastrukturélis/épitési beruhdzas esetén
kotelez6

e Mikor: munkélatok megkezdésével egyidejiileg

e Meddig: a projekt zarasat kovet6 6. honap végéig

e Hova: munkalatok helyszinén (kiiltéren), minden helyszinnél egyedi
tervezést igényel (lathatésagi szempontoknak és kdrnyezeti tényez6knek
megfelel6en). Amennyiben egy beruhdzas tobb - egymadssal nem
Osszefliggé - megval6sitasi helyszinnel rendelkezik, a hirdet6tablat
valamennyi helyszinen ki kell helyezni. Amennyiben a megvaldsités
helyszinei egymashoz szervesen kapcsolédnak (pl. vizellatasi rendszer
rekonstrukcié), elegendé egy hirdet6tablat a beruhazas leginkdbb
frekventalt helyszinén elhelyezni.

B. Tartalmi elemek:
e Projekt cime
e A kedvezményezett neve: a kedvezményezett nevénél a
programkomponens, a komponens elem, vagy a projekt végrehajtéjanak



neve szerepeljen, de igény esetén zardjelben lehet6ség van a partner(ek)
nevének feltiintetésére is (lasd minta).

A projekt kezdete

A projekt zarasa

A projekt 6sszkoltsége forintban

Lehet6ség van egyéb képi elemek megjelenitésére a projekttel kapcsolatban
(pl.: sajat log6, grafika, latvanyterv). Egyedi elem megjelenitése esetén a

tdmogatasi szerzédésben meghatarozott tamogatoval a legyértatas el6tt
konzultalni sziikséges.

C. Formai elemek:

Programlogd, Magyarorszdg Korménya logo

Kotelezben feltiintetendé mondat: A projekt a Svajci Alap tamogatdsaval
és Magyarorszag Kormanydanak tarsfinanszirozasaval valosult meg.

A Sviéjci Alap hivatalos honlapjanak (www.svajcialap.hu), Instagram és
Facebook oldaldnak (@svajcialap) feltiintetése.

Bettikészlet: Book Antiqua

D. Kivitelezés:

Méret, tgjolas: 3000 mm x 1500 mm, fekvé

Anyag: a tabldk kivitelezésekor az idéjardsi viszontagsagokat teir6
anyagot kell hasznalni (pl. PVC, aluminium, acél). Tovéabbi elvérés, hogy
a tabla anyaga alkalmas legyen kasirozasra (példaul fa, OSB, pozdorja
stb. nem alkalmazhat6). Lehet6ség szerint a tabla egy darabbdl élljon és
a felkasirozand6 grafika anyaga szintén legyen tartdés, az id&jarasi
viszontagsagoknak ellenallo.

Szin: 4 szinnyomasos technolégiaval sziikséges legyartani (CMYK)


http://www.svajcialap.hu/

E. Minta:

SVAJCI ALAP =

WY

Svajei-Magyar Egyiittmikodési Progr: )
Va)Cl agyar Lgyulimukodcsi rrogram MAGYAR()RSZAG

KORMANYA

) Projekt cime:

) A kedvezményezett neve:

) A projekt kezdete:

) A projekt zarasa:

> A projekt osszkoltsége:

A projekt a Svijci Alap tamogatasaval és Magyarorszag Kormanyanak tarsfinanszirozasaval valoésult meg.

www.svajcialap.hu n |@l @svajcialap




2. EMLEKEZTETO TABLA - kotelez6 infrastrukturalis/épitési beruhazas esetén

Infrastrukturalis beruhazasok esetén hirdet6tablat kell a megvaldsitas helyszinén

felallitani a munkalatok megkezdésével egyidejlileg. A hirdetStablat a projekt

befejezését kovets 6 honapon beliil le kell cserélni egy 4llandé, a nyilvdnossag szdmara

hozzaférhet6 emlékeztets tablara.

A. Kihelyezés:

Milyen projekt esetén: infrastrukturélis/épitési beruhdzas esetén
kotelez6

Mikor: a projekt befejezését kovet6 6 honapon belul (a hirdet6tabla
cserélendé le emlékeztetd tablara)

Meddig: a Tamogatasi Szerz&dés/Végrehajtasi Megallapodds szerinti
fenntartasi id6szak végéig kotelez6, azutan pedig javasolt

Hova: a projekt helyszinén (amennyiben a beruhdzas helyszinén nincs a
tdbla kihelyezésére alkalmas épitmény - pl.: vizellatdsi rendszer
rekonstrukci6 stb. -, a programkomponens, a komponens elem, vagy a
projekt végrehajtéja, vagy pedig a kivitelezé partner székhelyén -
homlokzaton vagy kiiltéren - kell kihelyezni)

B. Tartalmi elemek:

Projekt cime
A projekt 6sszkoltsége forintban

Az emlékeztet6 tablan - igény esetén - a sajat log6 is megjelenithetd.

C. Formai elemek:

Programlog6, Magyarorszag Kormanya logé
Kotelez6en feltlintetend6 mondat: A projekt a Svajci Alap tamogatéasaval
és Magyarorszag Kormanyanak tarsfinanszirozasaval valosult meg.

A Svajci Alap hivatalos honlapjanak (www.svajcialap.hu), Instagram és
Facebook oldalanak (@svajcialap) feltiintetése
Bettikészlet: lehet6ség szerint Book Antiqua

D. Kivitelezés:

Meéret, tajolas: 300 mm x 150 mm x 2 mm, fekvd

Anyag: az idGjarasi viszontagsagokat tir6 anyagot kell hasznélni (pl.
PVC, aluminium, acél); a tdbla anyaga alkalmas legyen kasirozasra (fa,
OSB, pozdorja, stb. nem alkalmazhat6) Amennyiben az emlékeztet6 tabla
mitiemlék jellegli és/vagy olyan épiiletre keriil, amelynek kiilleme azt
megkivanja, a tabla késziilhet rézbdl, gravirozassal megmunkalva. Ez
esetben el lehet tekinteni a szines kivitelezéstol.

Szin: 4 szinnyomasos technolégidval sziikséges legyartani (CMYK)


http://www.svajcialap.hu/

E. Minta:

SVAJCIALAP o

[
Svajci-Magyar Egyiittmikédési Program w»
MAGYA RQRSZ AG
KORMANYA

Projekt cime:

A projekt 6sszkoltsége:

A projekt a Svijci Alap tamogatasaval és Magyarorszag Kormanyanak tarsfinanszirozasaval valosult meg.

www .svajcialap.hu n I@l @svaijcialap




3. INFORMACIOS TABLAK - kételezs, nem infrastrukturalis vagy épitési jellegii
projektek esetén

Ezen tablakat felhasznalhatjak példaul olyan intézmények/ munkahelyek/ irodak/
targyalok/ kozosségi terek/stb. megjellésére, ahol nem infrastrukturalis vagy épitési
jellegti tdimogatott projekt (pl. kutatds) megvalositasa folyik.

A. Kihelyezés:

Milyen projekt esetén: nem infrastrukturalis/épitési beruhdzas esetén
kotelez6

Mikor: a projekt megkezdésével egyidejtileg

Meddig: a Tamogatasi Szerz6dés/Végrehajtasi Megéallapodas szerinti
fenntartasi id6szak végéig kotelez6, azutan pedig javasolt

Hova: kiiltéri homlokzaton vagy beltéren; a tdblat a partner(ek)nél is
javasolt kihelyezni; ebben az esetben is a projekt teljes forint 6sszegét kell
megjeleniteni. Ilyen esetben a kedvezményezett nevénél a
programkomponens, a komponens elem, vagy a projekt végrehajtdja
szerepeljen, de zardjelben lehetéség van a tablat kihelyezd partner
nevének feltiintetésére is (lasd minta). Svajci partner esetén javasolt
kihelyezni a tabla angol nyelvii verzidjat is. A tablan feltiintetendd
informécidkat illetéen ekkor is a fentebb ismertetettek szerint kell eljarni.

B. Tartalmi elemek:

Projekt cime

A kedvezményezett neve

A projekt kezdete

A projekt zardsa

A projekt 8sszkoltsége forintban

Az informécios tablan - igény esetén - a sajat logo is megjelenithetd.

C. Formai elemek:

Programlog6, Magyarorszag Korménya logé

Kotelez6en feltiintetend6 mondat: A projekt a Svajci Alap tAmogatasaval
és Magyarorszdg Kormanyanak térsfinanszirozasaval val6ésult meg.
(Angol tabla esetén ennek angol nyelvii forditasa, lasd minta.)

A Svajci Alap hivatalos honlapjanak (www.svajcialap.hu), Instagram és
Facebook oldalanak (@svajcialap) felttintetése.

Bettikészlet: lehet6ség szerint Book Antiqua

D. Kivitelezés:

Méret: 300 mm x 150 mm x 2 mm


http://www.svajcialap.hu/

Anyag;:

©)

Szin: 4

kiltéren torténd elhelyezés esetén: az id6jarasi viszontagsdgokat
tré anyagot kell hasznalni (pl. PVC, aluminium, acél); a tabla
anyaga alkalmas legyen kasirozasra (fa, OSB, pozdorja stb. nem
alkalmazhat6). Amennyiben az informaciés tabla miemlék
jellegi és/vagy olyan épiiletre keriil, amelynek kiilleme azt
megkivanja, a tdbla késziilhet rézbdl, gravirozassal
megmunkalva. Ez esetben el lehet tekinteni a szines kivitelezéstdl.
beltéren torténd elhelyezés esetén: papir alapon, tvegezett
keretben. Igény esetén PVC, plexi, vagy mas, tartésabb anyag is
hasznalhato, amely esetben nem sziikséges keretezni.
szinnyomasos technolégidval sziikséges legyartani (CMYK)
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E. Minta:
1. Magyar:

SVAJCI ALAP =t

T
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Svajci-Magyar Egyiittmiikodési Program .
el E MAGYARORSZAG

KORMANYA

) Projekt cime:

> A kedvezményezett neve:

> A projekt kezdete:

> A projekt zarasa:

) A projekt 6sszkoltsége:

A projekt a Svajci Alap tamogatasaval és Magyarorszag Kormanyanak tarsfinanszirozasaval valosult meg.

www .svajcialap.hu n @ @svaijcialap
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2. Angol:

SWISS-HUNGARIAN
Cooperation Programme =

HUNGARIAN
GOVERNMENT

) Title of Project

> Beneficiary:

) Project start:

> Project closure:

) Total cost of the project:

The project was supported by the Swiss Contribution with the national co-financing of the Hungarian Government.

www .svajcialap.hu n |[oj| @svaijcialap
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III. PLAKATOK

A. Hasznalata:
Annak érdekében, hogy a nyilvdnossdg a Svdjci Alap jelent6ségérdl tdjékoztatast
kapjon, a programkomponensek, a komponens elemek, vagy a projektek végrehajtoi
az altaluk szervezett események helyszinén plakéatot helyezhetnek ki. Plakat
készitésekor fel kell tiintetni a kovetkez6 elemeket:

B. Formai elemek:

1. Kotelez6
e Programlogd, Magyarorszag Korménya logo
o Kotelezden feltiintetend6 mondat: A projekt a Svdjci Alap tamogatasaval
és Magyarorszag Kormanya tarsfinanszirozasaval val6sult meg.

2. Tovabbi formai elemek
e A Svijci Alap hivatalos honlapjanak elérhet6sége: (www.svajcialap.hu),
tovabba a hivatalos Instagram és Facebook oldal feltiintetése
(@svajcialap) (Amennyiben a plakat angol nyelven késziil, a Svéjci Alap
weboldala a kovetkezéképpen kertiljon felttintetésre:

www.svajcialap.hu)

A plakat tajolasa lehet all6 vagy fekvo, lehet6ség van a projekt témdjahoz ill6 imazs
foté6 haszndlatara, illetve magarél a projektrdl késziilt fot6, grafika, latvanyterv
elhelyezésére is. Készithet§ csak a projekt fontosabb adatait, de akir a projekt
részletesebb lefrdsat is tartalmazo plakat - ez lehet oridsplakat, vagy kisebb
kivitelezésti egyarant.

A plakéatok haszndlata lehetévé teszi, hogy tobb informaciét tartalmazod, szines
tajékoztatd eszkoz legyen elérhet6 a projektrsl. Ezen eszkozok legf6bb érdeme, hogy
szabadon és konnyen mozgathatok, igy kiils6 helyszineken rendezett eseményekre is
konnyen elvihetSk/kiéllithatok. FErdemes a plakatok gyartdsakor tgyelni az
informécidk, valamint a latvany harmoniajara.
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IV. INFORMACIOS ANYAGOK

1. Matricak

A. Hasznalata:
A matricdk a projekt sordn beszerzett eszkdzok (pl. gépek, kozlekedési eszkozok,
irodai felszerelés, szamitégépek stb.) megjeltlésére hasznalhatok. Olyan targyak
esetén, melyeket nem lehet matricaval megjel6lni, a cimke a csomagolason helyezhet6
el.

B. Formai és tartalmi elemek:
e Programlogd, Magyarorszag Korménya logé
o Kotelezben feltiintetendé mondat: A projekt a Svajci Alap tdmogatasaval
és Magyarorszag Kormanyanak tarsfinanszirozasaval valosult meg.
e A Svijci Alap hivatalos honlapjanak (www.svajcialap.hu), Instagram és
Facebook oldalanak (@svajcialap) feltiintetése.

C. Kivitelezés:
e Méret: standard: 100 mm x 60 mm; minimalis méret: 42 mm x 25 mm
e Szin: nyomtatés 4 szin nyomasban (CMYK)

SVAJCI ALAP =

Svijei-Magyar Egyiittmiikodési Program M /\GY/\R(A)RSZ/\G
KORMANYA

A projekt a Svijci Alap tamogatasaval és Magyarorszag

Kormanyanak tarsfinanszirozasaval valésult meg.

www.svajcialap.hu n IQI @svajcialap

2. Dokumentumok és sablonok

Annak érdekében, hogy a Svajci Alap tdmogatasdnak fontossagat még jobban
hangsulyozzék, lehet6ség van arra, hogy kiilonféle dokumentumokon (példaul papir
alapt, vagy elektronikus levelezésre hasznalt sajat fejléces papir, boritékok, meghivok,
kittiz6k, névtablak, CD boritok, PowerPoint prezentaciés sablon, elektronikus és
audiovizualis anyagok, stb.) is szerepeltessék a kovetkez6 formai elemeket:
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e Programlogd, Magyarorszag Korménya logé

o Kotelezben feltiintetend mondat: A projekt a Svdjci Alap tamogatasaval
és Magyarorszag Kormanyanak tarsfinanszirozasaval valésult meg.

e A Svajci Alap hivatalos honlapjanak (www.svajcialap.hu), Instagram és
Facebook oldalanak (@svajcialap) feltiintetése.

A felsorolt elemeken talmenden a fenti dokumentumok formai kialakitdsa egyedi lehet
(pL fel lehet tiintetni sajat logét, honlapot, elérhetéséget, partner(eke)t, a projektre
utal6 képet stb., mindezt izlésesen elrendezve).

A pénziigyi dokumentumok, mint példaul szadmldk, konyvelési dokumentumok
kommunikaciés elemekkel nem megjel6lhet6k!

3. Kiadvanyok, informacids anyagok

A. Hasznalata:
A lakossag projektrol torténé tdjékoztatasanak egyik leghatékonyabb moédja a
kiilonboz6 kiadvanyok, informaciés anyagok készitése, amelyek a projektre
vonatkoz6 fontosabb adatokat, képi dokumentumokat egyszerti magyardzo
szoveggel, igényes nyomdai kiadvany forméjaban foglaljak ossze.

A megfelel6 min6ségben elkészitett brosardk, egyéb tajékoztaté -, illetve
szoréanyagok minden célcsoport szamara megfelel6 informaciéforrasnak
bizonyulhatnak.

B. A nyomtatott tajékoztatokkal szemben tamasztott legfontosabb tartalmi
és formai elvarasok:

—

. Kotelezé

Programlog6, Magyarorszag Korménya logé

Kotelezben feltiintetendé mondat: A projekt a Svéjci Alap tAmogatasaval
és Magyarorszag Kormanyanak tarsfinanszirozdsaval valésult meg.

2. Egyéb elemek
e A Svijci Alap hivatalos honlapjanak elérhet6sége: (www.svajcialap.hu),

tovabba a hivatalos Instagram és Facebook oldal feltiintetése
(@svajcialap). (Amennyiben a plakat angol nyelven késziil, a Svéjci Alap
honlapja a kovetkezéképpen kertiljon feltiintetésre: www.svajcialap.hu)

e A programkomponens, a komponens elem, vagy a projekt
végrehajtéjanak elérhetésége, valamint a projekttel kapcsolatos
informacidkat tartalmazo sajat honlap elérhet6sége
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C. Kivitelezés:

Figyelemfelkelts, jol szerkesztett (megfelel6en tordelt, nyelvtanilag
helyes)

Rovid, tomor, targyilagos (ezen a feliilet-formdn nem cél részletekbe
menden informalni, csak a legfontosabb, kozérdekd tudnivalok
kozreadasa)

Pontos informéciokat tartalmaz!

Az érdekl6ddk részére ,info vonalat”, vagyis tovabbi elérhet&séget
tartalmaz, ahol akar részletesebben is tajékozodhatnak (pl. egy naprakész
honlap cim) vagy ahol kérdéseiket feltehetik, észrevételeiket jelezhetik
(telefonszam, e-mail cim)

4. Egyéb promo6cids anyagok

A. Hasznalata:
Szeretnénk arra biztatni mindenkit, hogy - amennyiben a nyilvanossagi terv, illetve a

nyilvdnossagra szant koltségvetés ezt lehetévé teszi - gyartasson kisebb mennyiségii

promocios anyagot, ligyelve a koltséghatékonysagra és a fenntarthatésdgra. A
kivalasztott promocids termékek szétoszthatdk a kiilonboz6 informécios eseményeken
a résztvevok kozott.

B. A reklamanyagokkal szemben tamasztott legfontosabb formai elvarasok:

1. Kotelezd

Programlogo, Magyarorszdg Kormanya logé

C. Kivitelezés:
Kérjiik, a reklamanyagok tervezésekor mindig vegyék figyelembe, hogy az elkésziilt
anyagok megfeleljenek a projekt jellegének, és a koltségek illeszkedjenek a projekt
koltségvetésébe.
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V. KOMMUNIKACIOS ESEMENYEK, UNNEPELYES MEGNYITOK,
ILLETVE EGYEB, A PROJEKT MEGVALOSITASA SZEMPONTJABOL
JELENTOS MERFOLDKOVEK

A Svajci Alap keretében tdmogatott projektek végrehajtdsaval kapcsolatos
kommunikaciés események, mint példdul konferencidk, szemindriumok,
sajtotdjékoztatok, vasarok és kiallitadsok szervezdinek vildgosan lattatniuk kell a Svajci
Alap szerepét.

A szervez6knek minimum egy hénappal a kommunikacios esemény el6tt hivatalosan
tajékoztatniuk kell a Svéjci Hozzajarulas Programirodat (Swiss Contribution Office, a
tovabbiakban: SCO) a KSZ-en keresztiil az ilyen jellegli eseményekrdl, hogy a svéjci
hatésdgok megfelels részvétele indokolt esetben biztosithat6 legyen. A tajékoztatést a
KSZ részére sziikséges megkiildeni a tervezett eseményt megel6z6en 40 nappal.

Ezen események akkor érik el a legteljesebben céljukat, ha nyitottak a nyilvdnossag
részére is. A projekt megvaldsitdsa szempontjdbol érdekelt média képviselGit javasolt
meghivni az eseményre. Minden rendezvény el6tt érdemes a projekt honlapjan
és/vagy kozosségi média platformjain egy révid hirt megjelentetni az esemény pontos
helyszinével, id6pontjaval és programjaval kapcsolatban, azt kovetéen pedig javasolt
egy hirosszefoglal6 kozzététele, illetve az eseményen késziilt fotok feltoltése is.

A legteljesebb tajékoztatds érdekében kérjik, hogy lehet6ség szerint kozvetleniil a
rendezvény utan egy rovid szoveges Osszefoglalot, illetve az eseményen késziilt fotd
dokumentéciét sziveskedjenek megkiildeni a KSZ-nek, aki tdjékoztatja a programért
felel6s hazai intézményeket, annak figyelembevételével, hogy a kildstt anyag
megjelenhet a Svajci Alap hivatalos honlapjan és kozosségi média platformjain.

Javasolt, hogy a tervezés szakaszaban késziiljon részletes forgatokonyv, valamint a
szervezésnél kiilonosen érdemes figyelni a kovetkezokre:

e Idépont kivélasztasnal elézetes konzultdcié az érintett intézmények
képviselSivel (pl; Nemzeti Iranyité Hatosag [a tovabbiakban: NIH] SCO,
KSZ, szakminisztérium, partner stb.)

e Helyszin gondos kivalasztasa

e Vendéglatds (lehet6ség szerint koltséghatékony megoldasokat
véalasszanak)

e Beszédiras

e Vendégek varhat6 létszama, meghivotti kor gondos 6sszeallitdsa

e Meghivas modja (protokoll szerint)

e A kikiildés utan a meghivas szobeli megeréGsitése, a részvételi szandék
rogzitése
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1. Az egyes szervezési részfeladatokért felelgs személyek kijelolése, feladataik
osszehangolasa. Rendezvények szervezéséhez kapcsol6dé sajtdémunka

A. ElGkésziiletek
e Meédialista 6sszeallitasa

A hatékony és eredményes sajtokapcsolatok alapja a j6 médialista. A j6 médialista
naprakész, részletes, és tartalmazza a szakmai és altalanos médiat, lefedi kozvetlen
kornyezettinket (varosi és régiés lista), valamint amennyiben a projekt orszagos
érdekl6désre is szdmot tarthat, orszagos média elérhet6ségeket is felsorakoztat. A lista
azonban nem minden, ha nincs mogotte személyes kapcsolat. Cél, hogy a média
munkatérsainal elérjék, hogy elsédleges és hiteles hirforrasként tekintsenek Onokre,
viszont ennek eléréséhez minden megkeresésiikre idében reagélniuk kell! Halasak
lesznek, ha megprobalnak Gjsagiroi fejjel gondolkodni, ha nem csak megkereséseikre
valaszolnak, hanem témakat/megszodlalokat is ajanlanak nekik id6rél-idére, amikor a
projekt életciklusa ezt megengedi vagy indokolja.

e Sajtokozlemény

Sajtényilvanos esemény szervezésekor érdemes sajtokozleményt kikiildeni a
megcélzott Gjsagiréi kornek. (Szak- és altaldnos sajtod, orszagos-, megyei-, regiondlis-,
varosi média részére, valamint a telepiilési és onkormanyzati Gjsag szdmaéra.) Az
online, print és elektronikus médiat egyarant, egyszerre kell tajékoztatni, kiemelt
célcsoport a régioban dolgozé6 média munkatarsak kore. A sajtokozleménnyel
szembeni kovetelmények:

Tomor, kozértheté megfogalmazas (dltalaban maximum egy irott oldal).

o Objektiv, tényszeri, kiemelve a varost/régiét/orszagot érintd
jelentéséget, pozitiv hatast.

o Szerkezetileg harom {6 részbdl all: a cimbdl, a bevezet6 6sszefoglalasbol
és a {6 szovegrészbol.

o A cim legyen figyelemfelkelt6 (gondoljunk egy tjsagcikk cimére), de ne
talzo!

o A bevezet6 tartalmazzon minden lényeges informacioét (sok szerkeszt6
csak ezt olvassa el). Lehet6ség szerint mar itt szerepeltessék a Svajci Alap
tamogatasat.

A végén legyen rajta az elérhetdségiik. Figyeljenek az arculati elvarasokra a
sajtokozlemények esetében is!

e Médiaesemények szervezése

Cél, hogy a jelentésebb projektek folyamatosan szerepeljenek a médidban. A
sajtotajékoztato elényei:

o Az ajsagirok kozvetlentl, els6 kézbol kapnak informaciot
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B6, részletes informaécio6 all rendelkezésiikre

Lehet6ségiik van kérdezni

Személyesen latjak a projekt helyszinét, latvanyterveket a kész projektrol
Személyes kapcsolat kialakitdsa az illetékes vezetSkkel.

Ennek elérésére minden, a célcsoportot érdeklé és érint6 hirrd],
eseményrol érdemes hirt adni. Példaul:

0O O O O O

= A beruhéazas kiillonboz6 fazisai;

=  Munkaerd felvétele;

» Kornyezetvédelmi intézkedések;

* Min6ségbiztositasi intézkedések;

» Kutatasok, hatdstanulmanyok, jelent6s eredmények, stb.

Ha nincs aktuélis, kommunikalhat6 hir, akkor tovébbi témék generalhatok:

o Interjiszervezés egy cégvezetdvel, belsé vagy kiils6 szakértével;

o Mutassdk be videokonferencian vagy PR filmen keresztiil a projekt
miikodését;

o Mutassédk be a latvanyterveket, beszéljenek azok tervezési hatterérdl stb.

A hirgenerélas alapvetSen a kreativ, Gjsagirok fejével torténé gondolkodast jelenti
(felmérve, hogy milyen, a projekthez kapcsolédo vagy azt érintd hir, esemény vagy
hattér-informacionk van, ami érdekelheti a célkozonséget, ezért a sajtot is). A legjobb
otletad6, ha rendszeresen beszélgetnek tjsagirokkal és ket kérdezik, hogy mire van
sziikségiik. Utdna mar a hir jellegétdl fiigg, hogy milyen formaban kommunikalnak
(sajtotajékoztatd, kozlemény vagy interju szervezésén keresztiil).

B. Online és offline tartalmak
e Médiamegjelenések dsszegyftijtése

A megjelent cikkek, kozosségi média és egyéb posztok Osszegyfijtése és elemzése
kotelez6. Ez az egyik legjobb eszkoz arra, hogy elemezni lehessen a sajtéomunka
hatékonysagat. Az online és print médidban megjelent cikkeket 6sszegyfijthetik sajat
erével is: megveszik és atnézik azokat a lapokat, amelyekben megjelent a hir, illetve
tobb online hirportdlon is rd lehet keresni egy adott kulcsszé alapjan. Az online
videémegoszté portdlokon (pl: YouTube) meg lehet nézni, hallgatni azokat a
mitisorokat, amelyeket sajtémunkékkal megcéloztak.

Ha sajat maguk végzik a média megjelenések Gsszegydtijtését, akkor az eseményt,
bejelentést stb. kovetéen célszerti tobb héten keresztiil figyelni az online és print
médiat és osszegytjteni (lementeni, illetve lemasolni) a megjelenéseket. Kétségkiviil
egyszert(ibb, bar koltségesebb megoldés, ha ezzel a feladattal sajtéfigyel6 céget biznak
meg. A sajtomegjelenéseket a kovetkez6 szempontok alapjan elemezhetik:
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o Hany cikk vagy tudositas jelent meg (6sszevetve azzal, hogy hany helyre
kuldték el);
Hol jelentek meg tobbnyire a tartalmak? (online vagy print médiaban);
Milyen profilt médiumokban jelent meg (szakmai, dltalanos, egyéb, pl.
hirtigynokség);

o Mekkora az orszagos/régids/varosi jelent6sége, befolydsa az adott
médianak (hallgatottsag, nézettség, olvasottsag alapjan);

o Mely miisorban, oldalon jelent meg (f6oldal vagy kevésbé jelentts belsé
lapokon, f6 misoridében vagy éjszaka), illetve milyen terjedelemben
dolgozta fel az informacidinkat (pl. interja vagy rovidhir).

Fontos megjegyzésként kigytjteni, ha az tGjsagir6 valétlant allit, rossz kovetkeztetésre
jut, félreértett valamit, vagy Osszeftiggéseivel nem helytall6 tényeket sugall,
pontatlanul idéz, és ezzel sérti az illet6 személyt, projektet, egyéb érdekeket, stb.
Ilyenkor kérjenek helyreigazitdst, és haladéktalanul értesitsék a program
koordinalasat végz6 hazai intézményeket (KSZ, NIH). (Tények, szamok, egyéb adatok
esetében megel6zhet6 a félreértés, ha irasban is tdjékoztatjak a média munkatarsait).

VI. TOVABBI INTEZKEDESEK

A. Fotodokumentacio készitése

Fényképekkel jol és latvanyosan dokumentdlhaté egy-egy projekt kivitelezése. J6
mindségli (nagy felbontast) és megfeleléen komponalt, professzionalis képeket
szdmtalan helyen fel lehet hasznalni:

e Sajtomunka soran (itt a leggyakrabban nyilatkozé személyekrdl is késziiljon
profilkép, amit az irasbeli interjahoz is el tudnak kiildeni az Gjsagirénak)

o Cégkultura épitésénél (,,igy kezdtiik...”), bels6 hirlevélnél

e Munkatarsak felé iranyul6 kommunikaciéban

e Szakmai prezentacidban, konferencidkon

e (Céges prospektusban, kiadvanyban

e Online és print Gjsdgokhoz projekt dokumentécio, televiziés bejelentkezéshez
portréfoto is.

A meggy6z6 kommunikiciéhoz fontos a j6 minéségli képek hasznalata. J6l fotézni
nem konnyti, hiszen szamtalan kortilményre oda kell figyelni. Ma mar a legtobb
modern fényképez6égéppel vagy mobiltelefonnal és némi gyakorlattal kivalo
mindség, j61 komponalt és megfeleld felbontasa fotok sziilethetnek, 4m ha mégsem
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sikertilne, kérjék profi szakember segitségét. Ha kiadvanyt, széréanyagot, tajékoztatd
flizetet stb. terveznek, szakemberekkel egyeztessenek a fotokat illetGen.

Olyan képeket kell valasztani, amelyek bemutatjak a programkomponens, komponens
elem, vagy a projekt végrehajtdsa el6tti kihivdsokat, az elvégzett munkat és a
kézzelfoghato eredményeket. A fényképeknek az emberekre és tevékenységeikre kell
fokuszalni.

B. Honlap

Amennyiben a nyilvanossagi terv, illetve a nyilvanossagra szant koltségvetés ezt
lehet6vé teszi, a programkomponens, a komponens elem, vagy a projekt sajat
honlapjan a Svéjci Alap programlogéjanak feltiintetésérl gondoskodni kell.

Tovabba kérjiikk hiperhivatkozassal biztositani a Svajci Alap honlapjanak -
www.svajcialap.hu - kozvetlen elérhetéségét is. A Svéjci Alapbdl finanszirozott

fejlesztésrdl célszerti egy rovid, angol és magyar nyelvi leirast, valamint a f6bb

/////

szerepeltetni.

C. Kozosségi média (Facebook, Instagram, stb.)

A kozosségi média feliileteket azért célszerti hasznalni, mert kiegészitenek maés
informéciés csatorndkat, és forgalmat generdlhatnak a honlapnak. Azonban a
kozosségi médiat aktivan kell kezelni, célszerti a stratégiai szemlélet és a magas
szinvonald jelenlét kialakitdsa a kivalasztott kozosségi médiaban, az alabbiak szerint:

o Meg kell hatarozni a célkozonséget: mit szeretnénk elérni a jelenléttel? Ha
meghataroztuk a célkozonséget, az segit a tartalom elkészitésében.

o Fontos a kozzétételi stratégia: mikor/milyen tartalom legyen megosztva és
milyen nyelve(ke)n?

o Rovid és tomor megfogalmazasra kell torekedni: egy adott karakterszadm folott
az emberek tovabbgorgetnek.

o Vizualis elemek hasznalata sziikséges, hiszen jobban felkelti a kozonség
tigyelmét, pl.: kép, kisfilm vagy vide6 (1-5 perc hosszasaguak). Sokszor a
szoveg elveszik a sok megosztas miatt, igy érdemes lehet egy rovid Reels
videdban elmondani, amit szeretnénk.

o Fontos tigyelni az aktivitasunkra is: mindig valaszoljunk a feltett kérdésekre és
megjegyzésekre, hiszen a visszajelzéssel fontos a kapcsolatteremtés. Negativ
hozzéaszé6lasok esetén is nyugodt, targyilagos hangnemben kell valaszolni, a
sértd megjegyzéseknek nincs helye, tiltds vagy jelentés a megoldas.
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I. Melléklet - Mintdk a kommunikaciés események, iinnepélyes megnyitok,

illetve egyéb, a projekt megvaldsitasa szempontjaboél jelentds
mérfoldkovekhez kapcsolodéan

1. Rendezvény forgat6konyv minta

Téma: A projekt tinnepélyes megnyitdja, és azt kovetd
fogadas

Helyszin:  Szabadtér, a projekt helyszine

Id6pont: Datum, Nap, 18.00 - 21.00 6ra

Résztvevok: Kb. 100 vendég

ElGkészités:

Id6pont kivalasztasa

Helyszin megtervezése: regisztraci6, beszéd, fogadds, vendéglatas
céljara

Program megtervezése: beszéd (felkérés, egyeztetés), vendéglatas,
esetleges szérakoztaté program (pl. fellépé mtivészek)

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

Meghivottak korének (donor, hazai intézményrendszer képviseldi,
partnerek, tgyfelek, onkorményzati, politikai szerepldk, feliigyeleti
szervek stb.) 6sszeéllitasa

Meghivok kikiildése (esetleg érdemes kiilon nyomtatott meghivé) -
minimum kb. 1 hénappal a rendezvényt megel6z&en

Szerepek leosztasa: ki fogadja a vendégeket, ki mond beszédet,
sziikséges-e moderatort alkalmazni stb.

Beszédek szovegének megirdsa

Meghivas telefonos megerésitése - elézetes regisztracié esetén
emlékeztetd e-mail kiildése a regisztralt résztvevéknek, a beszédet
tartoknak stb.

Sziikség esetén hostessek megbizasa

Fotozas (protokollfotdk, esetleg film) megrendelése

Helyszin el6készitése: berendezések, regisztracids helyszin, vendéglatas
helyszine, parkolas biztositdsa, mellékhelyiségek, szinpad stb.

Lebonyolitas:

16.00-17.30:
el6készitése

Helyszin, berendezés ellenérzése, sziikség esetén vendéglatas

17.30-18.10: Vendégek fogaddsa: beosztastol fiiggéen kiilonboz6 vezetdi szinten

(ktlon figyelmet igényelnek az esetleges VIP vendégek!)
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18.10-18.20: Vendégek koszontése (moderétor vagy hazigazda, pl. PR vezetd)
18.20-18.40: Megnyitébeszédek (fels6vezetd, projektgazda)
18.40-19.00: Projekt bemutatasa, vendégek korbevezetése a projekt helyszinén

19.10-21.00: Program, vendéglatas, all6fogadas

Utankovetés és értékelés:

o Résztvevék megkeresése, résziikre koszonélevél és roluk késziilt
fotok elkiildése (levél vagy email)

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

o Esemény kiértékelése: hanyan és kik jottek el, varhatéan mennyire
mentek at az tizenetek. Esetleges hibak kielemzése

2. Sajtokozlemény minta
Svajci tamogatasboél Gj szaloncukoriizem jott 1étre Nevenincs varosban.

A Szaloncukorgyar Kft. 36 milli6é forint tamogatast nyert a ,Telephelyfejlesztés”
cimd palyazati kiirason a Svajci Alap keretében. A 72 milli6 forintos
osszkoltségvetést meghaladé beruhazasb6l nemcsak egy 1j szaloncukorgyarté
tizemcsarnokot épitenek, hanem @j munkahelyeket is teremtenek.

A Nevenincs varos telephelyti 2005-ben alakult Szaloncukorgyéar Kft. édesipari
termékek el6allitdsaval foglalkozik. Termékeik annyira keresettek, hogy a jelenleginél
joval tobb arut is tudndnak értékesiteni a piacon, de gyartécsarnok kapacitdsuk
jelenleg erre nem megfelel6. Most, svajci tamogatdssal, lehet6ségiik nyilik egy
hasznalaton kiviili raktarhelyiséget felGjitani és atalakitani, igy ennek koszonhet&en
egy 0j gyartocsarnokot tudnak bekapcsolni a termelésbe.

Nemcsak egy gyart6 és csomagol6 tizemegység, hanem egy 1j raktarhelyiség is épiil.
Lecserélik a régi tet6t, szigetelik a falakat és két aj kaput is elhelyeznek. Beszerelnek
egy korszerl gyart6- és csomagologépet is, mellyel megkezdhetik a sokak altal kedvelt
szaloncukor gyartasat is, ami kozel fél évre biztosit stabil munkat a vallalkozasnak.

A beruhazassal 18 munkahelyet tudnak megtartani és tovabbi 8 Gjat létrehozni.

A cégrdl és a fejlesztésekrdl bévebb informéciot a www.szaloncukorgyar.hu oldalon
olvashatnak.

Kapcsolat:
Név/cim: ......coovvvvninnnnn.n.
Telefon: .........cooeiiinits

Email: ..........ooviiii ..
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3. Sajtotajékoztatd forgatokonyv minta

Téma: Egy vallalati (szervezeti, projekt) esemény bejelentése

Helyszin: ~ Szélloda
IdSpont: Datum, nap, 10.00 - 12.00 6ra
Résztvevok: Kb. 20 tjsagird

El6készités:

Téma kivalasztdsa, pontositasa

Id6pont kivalasztasa

Helyszin kivalasztasa

Vendéglatds, berendezés, technika (projektor, hangositas
megrendelése

Médialista (meghivand6 médiumok és Gjsagirok) osszeallitdsa
Meghivok kikiildése

Sajtéanyag (sajtodosszié) osszeallitdsa

A tajékoztatot tart6é személy (ek) kivélasztasa (max. 2 £6)
Prezentécio osszeallitdsa

Meghivas telefonos megerdsitése

Vérhat6 kényes kérdések-valaszok (Q/ A) elkészitése

Sziikség esetén hostessek, fotds/operatér megbizasa

Jelenléti iv elkészitése

Lebonyolitas:
08.30-09.30: Helyszin, berendezés stb. ellenérzése, sziikség esetén vendéglatas
09.30-10.00: Ujsagirok fogadasa, jelenléti iv kitoltése, sajtémappa kiosztasa
10.00-10.10: Vendégek (Gjsagirok) koszontése
10.10-10.40: Prezentacio
10.40-11.10: Kérdések és vélaszok
11.10-11.30: Sajtotajékoztatod lezéarasa, esetleges személyes interjak
11.10-12.00: Kozben sziikség esetén vendéglatas

Follow up és értékelés:

Sajtokozlemény kikiildése (kozvetleniil a tajékoztaté utan)

stb.)

Ujsagirok telefonos vagy hivatalos e-mailen valé megkeresése (aki részt
vett: elégséges volt-e az informéci6; aki nem jott el: sziiksége van-e

barmilyen kiegészit6 anyagra)

Média megfigyelés (személyesen vagy sajtofigyeld szolgalaton keresztiil)

A megjelent cikkek, tudésitdsok kielemzése (hol, mennyi, mekkora
terjedelem, tizenetek mennyire mentek &t, pozitiv-negativ visszhang, stb.)
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4. Sajtomappa tartalomjegyzék minta

A sajtomappa altalaban a kedvezményezett (szervezet, projekt) sajat vallalati arculata
dossziéja, benne:

Kinyomtatott papiralapon:

©)

A sajtotdjékoztato forgatokonyve: a lebonyolitas menete, id6pontok

A sajtotdjékoztato témajarol szo616 sajtokozlemény

A prezentaci6 kinyomtatott példédnya: érdemes 3 dia/A4 oldal
formaban nyomtatni, hogy az tjsagirék az adott dia mellé tudjanak
jegyzetelni (Beszéd esetén ez nem sziikséges)

Vallalatrol (szervezetrdl, projektr6l) hattéranyag: cégprospektus,
egyéb kiadvany, stb.

Az adott témahoz kapcsol6dé héattéranyag kivonata: pl. kutatasi
Osszefoglalo, referenciacikkek

Elektronikus formaban:

0O O O O O O

Egyéb:

o O O O

Sajtokozlemény

Prezentacio

Hattéranyagok teljes, illetve roviditett terjedelemben
Vezettk életrajza

Fotok (vezettk, termékek, beruhazasok stb.)
Vallalati film (referencia film, termékfilm stb.)

Jegyzettomb

Toll

Kittiz6

Esetleges apr6 ajandék (tevékenységhez kapcsol6do termékminta stb.)

5. Kisfilm megjelenés minta

Kisfilm készités menete:

0O O O 0O O O O O

Témakor kivalasztasa

Forgatokonyv elkészitése

Lehetséges helyszinek bejarésa

Szerepl6k, nyilatkozok, jelenetek pontos meghatarozasa
Szakember(ek) megbizasa

Forgatasi nap

Videok szerkesztése

Szoveg, abrak, képek, valamint logok, esetleg zene behelyezése
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A kozosségi média feltileteken javasolt a 60 masodpercet meg nem haladé videok
megosztasa. A honlapon megjelenitend® kisfilm nem lehet hosszabb 5 percnél. A
legfontosabb informaciokat kell elmondani minél révidebb id6 alatt.

Az els6 30 méasodpercben ki kell dertilnie, mirél sz6l a film, és meg kell ragadni a
nézo figyelmét.

A nagyobb hitelesség érdekében ne csak a projekt vezetSje legyen megszolaltatva,
hanem a végs6 kedvezményezettek is.

Az interjukat nem az irodakban, hanem a projekt helyszineken célszer(ibb
késziteni.
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