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| Jak promowa¢ projekt?

Szanowni Grantobiorcy!

Specjalnie dla Panstwa przygotowalismy pakiet przyktadowych materiatéw informacyjno - promo-
cyjnych, wérdd ktérych mozna znalez¢ m.in.: plakat, ktéry mozna wydrukowa¢ w formacie A3 lub A4
i powiesi¢ w placowce, w ktérej realizowany jest Grant w ramach konkursu Cyfrowa Gmina, przyktadowy
banner na strone internetowa, dzieki czemu kazdy uzytkownik strony bedzie mégt od razu zobaczyé,
ze Panstwa placéwka bierze udziat w projekcie ,Cyfrowa Gmina” i realizuje Grant w ramach konkursu
Cyfrowa Gmina. Opracowany zostat réwniez wzér naklejki, ktéra postuzy w oznakowaniu zakupionego
sprzetu w ramach Grantu. Zachecamy réwniez do wykorzystywania papieru firmowego, przygotowane-
go w wersji kolorowej i w wersji czarno-biatej, gdzie zawarto informacje w zakresie finansowania projektu.
W zatacznikach znajdziecie Panstwo przygotowane materiaty do promocji projektu ,Cyfrowa Gmina”

oraz stosowne logotypy, niezbedne do oznaczenia projektu zgodnie z obowigzujacymi Wytycznymi.

Zataczniki promocyjne

1. Plakat A3

2. Plakat A4

3. Banner na strone internetowg/social media
4. Naklejka na zakupiony sprzet

5. Papier firmowy - wersja w kolorze

6. Papier firmowy - wersja czarno-biata

7. Tablica informacyjna

Logotypy:

1. Cigg logotypoéw FEPC, RP, UE EFRR
2. Logotypy UE

Jesli planujecie Panstwo przygotowac materiaty zwigzane z projektem ,Cyfrowa Gmina”, prosimy pamie-
tac¢ o wtasciwym stosowaniu wytycznych w zakresie informacji dot. finansowania projektu ze $rodkow

Unii Europejskiej, postepujac zgodnie z zasadami promocji i oznakowania projektéw.

Pomocnym bedzie tu ponizszy PDF, gdzie krok po kroku wyjasniamy, jak nalezy to zrobi¢ w sposdb

prawidtowy.
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| Jak prawidtowo informowac o otrzymanym
dofinansowaniu na realizacje projektu?

W trakcie realizacji Grantu nie mozna zapomniec o spoczywajacych na Grantobiorcy obowigzkach infor-
macyjnych, w tym o wtasciwym oznakowaniu oraz informacji o finansowaniu projektu.

W tym celu postuzy zastosowanie odpowiednich logotypow sktadajacych sie z ciggu znakow:
Znaku Funduszy Europejskich (FE), Znaku barw Rzeczypospolitej Polskiej (znak barw RP)
oraz Znaku Unii Europejskiej (UE). Z racji tego, iz projekt ,Cyfrowa Gmina” realizowany jest ze srodkéw
Unii Europejskiejz Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Program Operacyjny Polska Cyfrowa

nalata 2014 - 2020, dziatanie REACT-EU, nalezy zastosowac nastepujace logotypy:

Fundusze . i i A

Europaiskie Rzeczpospolita Unia Europejska R
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Sfinansowano w ramach reakcji Unii na pandemig COVID-19

Projekt ,Cyfrowa Gmina”, w ktérym wystepuje dofinansowanie z UE w postaci Srodkéw ze specjalnej linii

budzetowej REACT-EU, nalezy zastosowac nastepujace oznaczenia:

¢ znak Funduszy Europejskich z nazwa wtasciwego programu,
e barwy Rzeczypospolitej Polskiej z nazwg Rzeczpospolita Polska,
¢ znak Unii Europejskiej z nazwa funduszu, z ktérego dofinansowany jest projekt,

e informacja stowna ,,Sfinansowano w ramach reakcji Unii na pandemie COVID-19”.

Informacja, ze realizowany Grant jest wspierany w ramach REACT-EU, powinna znalez¢ sie na wszelkich
materiatach informacyjnych i promocyjnych, dokumentach dotyczacych realizacji projektu, podawanych
do publicznej wiadomosci lub wydawanych uczestnikom projektéw, w tym na zaswiadczeniach o udziale
w szkoleniach lub innych certyfikatach. Nalezy je umiescic takze na plakatach z informacjami na temat

projektu, tablicach oraz na stronie internetowej.

Mile widzianym elementem pozostaje réwniez oznaczenie informacji o dysponencie $rodkéw

tj. Centrum Projektéw Polska Cyfrowa.



| Jakie informacje nalezy umiescic¢
na stronie internetowej?

Realizowany przez Panstwa Grant otrzymany w ramach projektu ,Cyfrowa Gmina”, powinien by¢
stosownie oznaczany na stronach internetowych. Zgodnie z wytycznymi zawartymi w Podreczniku

whnioskodawcy i beneficienta programow polityki spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji

i promocji, na stronie internetowej nalezy umiesci¢ nastepujace informacje:

e znak Funduszy Europejskich,

¢ barwy Rzeczypospolitej Polskiej,

e znak Unii Europejskiej,

e uzupetnienie ciggu znakéw zwrotem ,Sfinansowano w ramach reakgcji Unii na pandemie COVID-19”,
w zwigzku ze wsparciem z REACT-EU

e krotki opis projektu (w tym informacje o celach projektu, planowanych efektach, wartosci projektu,

wysokosci otrzymanego dofinansowania z Funduszy Europejskich)

| W jakiej czesci strony internetowej
nalezy umiescic¢ informacje o projekcie?

Powyzsze informacje mozna umiesci¢ na gtéwnej stronie lub istniejgcej juz podstronie informujacej
o realizacji Grantu. Mozna utworzy¢ réwniez odrebng zaktadke/podstrone przeznaczona specjalnie
dla realizowanego przez Panstwa Grantu. Wazne jest, aby uzytkownikom tatwo byto tam trafi¢
(np. na stronie gtéwnej powinien znalez¢ sie odnosnik do zaktadki/podstrony przeznaczonej specjalnie

dla opisu realizowanego przez Panstwa Grantu).

| Prawidtowe zastosowanie logotypéw

Nalezy pamietac, aby flaga UE z napisem Unia Europejska byta widoczna w momencie wejscia
uzytkownika na strone internetowg, to znaczy bez koniecznosci przewijania strony w dét.

Tego wymaga od nas Komisja Europejska.

Dlatego, aby wtasciwie oznaczy¢ swoja strone internetowa, powinniscie Panstwo zastosowac jedno

z dwodch rozwigzan:
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https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/101546/podrecznik08062021.pdf

| Rozwiazanie nr 1

Rozwiazanie pierwsze polega na tym, aby w widocznym miejscu umiescic¢ zestawienie ztozone ze znaku
Funduszy Europejskich z nazwa programu, barw RP z nazwg ,Rzeczpospolita Polska” oraz znaku Unii
Europejskiej z nazwa funduszu. Umieszczenie ich w widocznym miejscu oznacza, ze w momencie wejscia
na strone internetowg uzytkownik nie musi przewijac strony, aby zobaczy¢ zestawienie znakéw.

Przyktadowe zestawienie znakéw na stronach www:

Fundusz ; i j o

Eldrgug'sekie Rzeczpospolita Unia Europejska R
Pe€) - Polska Europejski Fundusz ",

Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego F o

Sfinansowano w ramach reakcji Unii na pandemig COVID-19

Jesli nie ma mozliwo$ci umieszczenia na stronie zestawienia znaku FE, barw RP i znaku UE w widocznym

miejscu - rekomendujemy rozwigzanie nr 2.
| Rozwiazanie nr 2

Rozwiazanie drugie polega na tym, aby w widocznym miejscu umiesci¢ flage UE tylko z napisem Unia

Europejska wedtug jednego z nastepujacych wzoréw:

Unia Europejska Unia Europejska

* X %

* *
* *
* *

* 5 x

Unia Europejska Unia Europejska

Dodatkowo. na stronie internetowej (niekoniecznie w miejscu widocznym w momencie wejscia)

nalezy umiescic zestaw znakow: znak Fundusze Europejskie, barwy RP i znak Unia Europejska

Nalezy pamietac o uzupetnieniu ciggu znakéw zwrotem ,Sfinansowano w ramach reakcji Unii na pandemie

COVID-19”, w zwiazku ze wsparciem z REACT-EU.

Mile widzianym elementem pozostaje réwniez oznaczenie informacji o dysponencie srodkéw

tj. Centrum Projektéw Polska Cyfrowa. ﬁ
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| Oznakowanie materiatéw dzwiekowych _

W przypadku materiatu informacyjnego i promocyjnego dostepnego w formie dzwiekowej bez elementow

graficznych (np. spoty/audycje radiowe) na koncu tego materiatu nalezy pamieta¢ o zastosowaniu

komunikatu stownego informujacego o dofinansowaniu materiatu/projektu.

| W jakiej czesci strony internetowej
nalezy umiescic¢ informacje o projekcie?

Realizujagc Grant w ramach projektu ,Cyfrowa Gmina” nalezy pamieta¢ réwniez o umieszczaniu
informacji na ten temat, zaréwno na stronie www jak i w miejscach, w ktérych realizowany jest projekt
(biura, pomieszczenia szkoleniowe itp.). Oznakowanie moze mie¢ forme plakatéw ale réwniez plansz

informacyjnych, stojakéw, itp.

Umieszczajac informacje o realizowanym Grancie w ramach projektu, prosimy pamietaé o poinformo-

waniu o stronie projektu V os Rozwoj cyfrowy JST - REACT EU - Centrum Projektow Polska Cyfrowa

- Portal Gov.pl (www.gov.pl)

| Gdzie mozna znalez¢ znaki FE, barwy RP,
znak UE i wzory graficzne?

Wszystkie znaki Funduszy Europejskich, barwy RP i znak Unii Europejskiej znajdziesz na portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl/promocja
oraz na stronach internetowych programéw.

Sa tam znaki zapisane w programach graficznych oraz wzory plakatéw i tablic.

Przy tworzeniu grafik nalezy stosowad zasady z Ksiegi identyfikacji wizualnej znaku marki

Fundusze Europejskie i znakéw programéw polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

.


https://www.gov.pl/web/cppc/v-os-react-eu
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/promocja/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-1/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-wersja-aktualna-od-1-stycznia-2018-roku

| Jak informowac o otrzymanym
dofinansowaniu projektu

| Media spotecznosciowe

Media spotecznosciowe - to bezptatna platforma w internecie, umozliwiajgca uzytkownikom szybka
komunikacje, wymiane informacji, tworzenie oraz przekazywanie publikowanych tam tresci
(m.in. wiadomosci tekstowych i gtosowych, zdje¢, filméw, linkdw do zewnetrznych serwisow, itp.).
najpopularniejsze to: FB, LN, Twitter, IG, YT.

| Narzedzia do promociji: —

9 Facebook - najwiekszy kanat spotecznosciowy.
@ LinkedIn - kanat business.

O Twitter - kanat business/news.

@ Instagram - kanat graficzny, video.

@ Mailing - komunikacja indywidualna i zbiorcza.
'®  Szkolenie / Webinar - narzedzie zapewniajace bezposredni kontakt z odbiorca. Umozliwia szybka
interakcje ze szkoleniowcem, wymiane pogladdéw i uwag miedzy uczestnikami oraz przeprowadzenie
uczestnika przez okres$lony proces: np. wypetnienie wniosku, zademonstrowanie mozliwosci
okreslonej platformy, itp.

F

Ankieta, ulotka, plakat - ankieta umozliwia pozyskanie informacji od odbiorcéw w celu

usprawnienia, poprawy jakosci okreslonych dziatan/ produktéw. Plakat/ulotka, umozliwiaja

dotarcie do lokalnej spotecznosci zdowolng informacja.

Sato narzedzia trwate, ktére dobrze sprawdzajg sie w grupie oséb, ktére nie korzystajg z internetu.



| Facebook ©

Rozmiar grafiki: 1200 px x 630 px

llo$¢ znakow: 60 000 (optymalnie 40 - 150) Wiekszos¢ uzytkownikdéw przegladajac posty z linkiem na portalu
spotecznosciowym najpierw zauwaza zdjecie lub grafike, pdZniej meta tytut oraz opis, a w dalszej kolejnosci czyta
tres¢ wpisu. Powinna ona zatem by¢ kontekstem, dodatkiem do udostepnianego linku. Optymalna ilo$¢ hashtagéw - 2,3
Obowigzkowe oznakowanie graficzne: komplet poprawnie rozmieszczonych logotypow.

Obowiazkowe oznakowanie stowne: Zrédto finansowania, nazwa programu, nazwa beneficjenta, CPPC.

Fundusze ) . Fflas | cenrruny Unia Europejska
Europejskie Reeczpospolita (e | 11070 Europes Fondus
palska Cyfrowa | S | OrRSh Rozwol Regionaineas

Sfinansowano w ramach reakcji Unii na pandemig COVID-19

| Linkedin ©

Rozmiar grafiki: 1200 px x 627 px

llo$¢ znakow: 1300 + 9 zdjec, 10 min. Filmu+ dokumenty Word, PDF, PowerPoint, max 3 hashtagi
Obowiagzkowe oznakowanie graficzne: komplet poprawnie rozmieszczonych logotypow.

Obowiagzkowe oznakowanie stowne: Zrédto finansowania, nazwa programu, nazwa beneficjenta, CPPC

Mozliwe dziatania: unikalne, merytoryczne tresci, publikowane systematycznie.

#

aitidlens | . :
Etd?gug.zek. Rzeczpospolita I_T'E\EJ.' E | SROJEkTOW Unia Europejska
pejskie Polska TS G | poLska Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - :‘Lﬁn_ | cyFrowa Rozwoju Regionalnego

Sfinansowano w ramach reakcji Unii na pandemig COVID-19




| Twitter ©

Rozmiar grafiki: 1200 px x 675 px
llo$¢ znakow: 280, maksymalna ilos¢ hashtagéw - 30
Obowiagzkowe oznakowanie graficzne: komplet poprawnie rozmieszczonych logotypow.

Obowiazkowe oznakowanie stowne: Zrédto finansowania, nazwa programu, nazwa beneficjenta, CPPC.

#FunduszeEuropejskie #cyfryzacja #PolskaCyfrowa

. piddlene U . .
Eﬂ?g},’éjzsekie Rzeczpospolita %@.ﬁ'é PROJEKTOW Unlz Eur_c:(p:.-jjka
I Poska BEIE | ol uropejski Fundusz
Polska Cyfrowa Ik Rozwoju Regionalnego

Sfinansowano w ramach reakcji Unii na pandemie COVID-19

| Instagram @

Rozmiar grafiki: 1080 px x 1080 px

llo$¢ znakéw: 2000. Warto pamietac, ze tekst jest ucinany po pierwszych trzech linijkach, a jego optymalna
dtugosc to okoto 125 znakéw. Zatem najwazniejsze informacje w opisie powinny by¢ zamieszczone na jego
poczatku, natomiast hashtagi warto umieszczac¢ na samym koricu (maksymalnie 30#)

Obowiazkowe oznakowanie graficzne: komplet poprawnie rozmieszczonych logotypow.

Obowigzkowe oznakowanie stowne: zrédto finansowania, nazwa programu, nazwa beneficjenta.

[ 4
#FunduszeEuropejskie #cyfryzacja #PolskaCyfrowa

Fundusze . @i | covmon Unia Europejska
Europejskie g‘zjfs(?gospollta Lﬁ? ",E_' PoLskA Europejski Fundusz
palska Cyfrowa | S | OrSh Rozwol Reaionaineas

Sfinansowano w ramach reakcji Unii na pandemie COVID-19




| Mailing @

Baza mailingowa: aktualna, poprawna grupa docelowa.
Cel: informacyjny - jednorazowy, regularna wysytka: np. newsletter, narzedzie komunikacji.
Obowiazkowe oznakowanie graficzne: komplet poprawnie rozmieszczonych logotypéw,

Obowiazkowe oznakowanie stowne: Zrédto finansowania, nazwa programu, nazwa beneficjenta.

Tekst mailingu

aiadlene M i :
Eldrr\gues.zek. Rzeczpospolita P@-E'E. PROJEKTOW Unia Europejska
pejskie - Polska s f; | PoLska Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa 'L‘ﬁ._, CYFROWA Rozwoju Regionalnego

Sfinansowano w ramach reakcji Unii na pandemie COVID-19

| Plakat

Rozmiar: Minimalny format A3.

Czas ekspozycji: Caty okres trwania projektu - naj-
pozniej 1 miesigc od daty podpisania umowy. Powinien
by¢ eksponowany przez caty okres trwania projektu.
Lokalizacja: Plakat nalezy umiesci¢ w miejscu realiza-
cji projektu: miejsce dobrze widoczne i ogdlnodostepne:
np. wejscie, hol, recepcja, itp.

Elementy obligatoryjne:

¢ Nazwa beneficjenta.

e Nazwa projektu.

e Logotyp FE, RP, logo wojewddztwa, flaga UE.

¢ Sfinansowano w ramach reakcji Unii na pandemie COVID-19.

Fundusze . Unia Europejska
Europejskie g;fs‘:g"s”“ta P Europejsk Fundusz
Polska CyFrowa || PODKARPACKIE Rozwoju Regionalnego

Sfinansowano w ramach reakcji Unii na pandemie¢ COVID-19

o



| Pomocne narzedzia

Mailing: E-poczta, GroupMail Free Edition, Bitrix24,

Programy graficzne: Canva, Visme, Paint,

bit.ly - to platforma do zarzadzania linkami, ktéra pozwala na ich skracanie, publikowanie i przeksztatcanie.

Opisy alternatywne dla grafik - Tekst alternatywny, to ,,opisowy tekst zastepczy” stosowany w réznego rodzaju
tekstach internetowych. Pojawia sie zamiast grafiki czy zdjecia, gdy z réznych powoddw (na przyktad stabego
tacza) obraz na stronie nie moze sie wyswietli¢. Dla oséb z niepetnosprawnoscig wzroku jest natomiast sposobem
na poznanie wizualnych tresci w Internecie i odnalezienie sie w cyfrowym Swiecie zdominowanym przez obrazy.
Wedtug wytycznych WCAG 2.0. zapewnienie tekstéw alternatywnych do kazdej informacji nietekstowej jest

obowigzkowe dla wszystkich instytucji publicznych.

e Wizytowka Google - jest bezptatnym profilem firmy, ktéry pozwala wtascicielom decydowac o tym, jakie
informacje o ich firmie majg wyswietlaé sie zaréwno w wyszukiwarce, jak i w Mapach Google. Zawiera m.in.
nazwe firmy, godziny otwarcia, adres, dane kontaktowe oraz opinie klientéw, ktorzy skorzystali z oferty firmy.
Umozliwiapublikacje aktualnych wydarzen, przedsiewzied, projektéw.

¢ Lokalne strony internetowe - umozliwiajg prowadzenie dziatan gtéwnie PR.

e Wspotpraca z lokalng prasa i dziennikarzami - szeroki zakres dziatania: audycja, wywiad, informacja (news).

m



| Przyktadowy post na social-media dot.
Grantu Cyfrowa Gmina

1)

@Gmina XXX dzieki #FunduszeEuropejskie EU* otrzymata grant w ramach programu ,Cyfrowa Gmina”. Do
podlegtych Gminie jednostek organizacyjnych trafi sprzet o wartosci YYY zt.

Dzieki tym srodkom do szkét, przedszkoli, biblioteki, osrodka kultury trafig m.in. komputery, laptopy i tablety wraz
z niezbednym oprogramowaniem, drukarki, sprzet do serwerowni. Pracownicy zostang réwniez przeszkoleni
z tematyki cyberbezpieczenstwa. Wplynie to na poprawe bezpieczenstwa urzedowych systeméw
teleinformatycznych.

2)

Nasz gminny samorzad dzieki #FunduszeEuropejskie EU* otrzymat grant w ramach programu ,Cyfrowa Gmina”.
Do podlegtych Gminie jednostek organizacyjnych trafi sprzet o wartosci ponad XXX zt.

Dziekitym srodkom do szkét, przedszkoli, biblioteki, osrodka kultury trafig m.in. 50 komputerdw, 47 laptopow, 42
drukarki i 33 tablety wraz z niezbednym oprogramowaniem, sprzet do serwerowni. Pracownicy zostang rowniez
przeszkoleni z tematyki cyberbezpieczenstwa.

3)

Dzieki programowi ,Cyfrowa Gmina”, ktérego srodki pochodzg z #FunduszeEuropejskie EU*, Gmina XXX pozy-
skata grant w wysokosci YYY tys. zt. W ramach grantu samorzad planuje zakup ZZZ sztuk nowego sprzetu kom-
puterowego oraz jego konfiguracje i wdrozenie. Nowym sprzetem beda m.in. laptopy, tablety, drukarki, sprzet
do serwerowni.

Poszczegblne dziatania beda realizowane w ramach cyfryzacji urzedu gminy oraz zapewnienia cyber-
bezpieczenstwa samorzadowym systemom informatycznym. Realizacja grantu przyczyni sie do ograniczenia
negatywnych skutkéw spotecznych, gospodarczych oraz edukacyjnych wywotanych przez pandemie COVID-19

*EU - symbol flagi Unii Europejskiej, ktory nalezy wybrac z kategorii flag w emotikonach postu na FB.

Przyktad tresci postu na Twitter-a

1)
Gmina XXX dzieki #FunduszeEuropejskie* pozyskata ponad YYY tys. zt w ramach programu Cyfrowa Gmina.
Z tych $rodkow zakupiony zostanie sprzet komp. do urzedu oraz podlegtych jednostek. http://tiny..**

2)
Gmina XXX dzieki #FunduszeEuropejskie* pozyskata ponad YYY tys. zt w ramach programu Cyfrowa Gmina.
Urzad zyska nowy sprzet komputerowy, a pracownicy zostang przeszkoleni. http://tiny..**

3)
Nasza gmina dzieki #FunduszeEuropejskie* pozyskata XXX. zt z progr. ,Cyfrowa Gmina”. Do urzedu gminy
trafi nowy sprzet, poprawi sie cyberbezpieczenstwo systemow informatycznych. http://tiny..**

*W Twitterze nie ma koniecznosci dodawania flagi UE. Rowniez ze wzgledu na ograniczonq ilos¢ znakéw o czym nalezy
pamietac.

**Poniewaz oryginalne linki majq najczesciej co najmniej kilkadziesigt znakow, aby skrécic link uzywamy darmowych
programow do ich skracania. Np. tiny lub bit.ly. Opcja przydatna, a najczesciej wrecz konieczna, szczegdlnie w przypadku TT.
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