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KOMUNIKACNY A DIZAJINOVY MANUAL

PRACOVNY PREKLAD

Vypracoval: Narodny kontaktny bod, Bratislava, 2015

Pozn.: Kazda strana pracovného prekladu je v hlavicke oznacena podla Cisla strany
originalneho manualu. Grafické prvky, ndakresy, vyobrazenia ailustracie nie su
transformované v tomto pracovnom preklade. NKB preto odpori¢a kombinovat’ pracu
s tymto pracovnym prekladom s originalnou verziou manualu dostupného na webovej
stranke:
http://eeagrants.org/Results-data/Results-overview/Documents/Toolbox-for-
programmes/Communication-templates

Manuél je doplnkovym zdrojom informacii, ktory vydal Urad pre finanény
mechanizmus v Bruseli. Primarnym zdrojom informacii o podmienkach v oblasti
informovanosti a publicity v SR je priruCka pre prijimatefa a projektového partnera
Vv jej aktualnom zneni.



http://eeagrants.org/Results-data/Results-overview/Documents/Toolbox-for-programmes/Communication-templates
http://eeagrants.org/Results-data/Results-overview/Documents/Toolbox-for-programmes/Communication-templates
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Tento informacny a dizajnovy manual poskytuje vedenie arady, ako najlepsSie
vykonavat aktivity informovanosti a publicity v ramci programov a projektov
financovanych v ramci Grantov EHP a Norska.

Povinné poziadavky na komunikatné aktivity su definované v Poziadavkach na
informovanost’ a publicitu (stanovené v Nariadeni o implementacii Finan¢ného
mechanizmu EHP a v Nariadeni o implementacii NFM 2009-14, Priloha €. 4). Uistite sa, Ze
spinate tieto poziadavky pri vytvarani komunikaéného planu a manazovani Vasich aktivit.

CO A PRE KOHO?

Cielom tohto manualu je pomoct dosiahnut ¢o najlepsie vysledky a hodnotu Vasich komunikaénych
aktivit a zabezpelit, Zze vSetky zulastnené subjekty v grantovych schémach komunikuju zhodnou
a komplementarnou cestou.

Tento manual by mal byt pouzivany kazdym, kto je zapojeny do pripravy, realizacie, riadenia projektov
a programov Grantov EHP a Nérska, tj. Urad pre finanény mechanizmus, Narodné kontaktné body,
spravcovia programov a prijimatelia projektov, ako aj partnerské institicie z donorskych krajin. VSetky
zahrnuté subjekty by mali aktivne komunikovat a prezentovat svoje aktivity, a tym zabezpedit
transparentnost’ a zvySenie povedomia o grantoch EHP a Noérska.

MANUAL JE ROZDELENY NA 2 CASTI:
PRVA CAST

» Stru€ne prezentuje hlavné poziadavky na publicitu a poskytuje rady pre komunikaéné planovanie,
planovanie a organizaciu podujati, styk s médiami a tlaCou, ako ajinformacie ohfadom pripravy
publikacii, web stranok a stranok na socialnych sietach.

DRUHA CAST

» Zahffia vizualnu identitu samotnych grantov EHP a Noérska, ako aj technické informacie
charakterizujuce loga, vzorové texty pre publikacie, medialne aktivity a web stranku. Tato ¢ast zahffia
obe povinné usmernenia pre vSetky subjekty podporované z grantov EHP a Norska, ako aj navrhy
a odporucania k nim.

KDE NAJDEM VIAC INFORMACII?

Ak by ste chceli prediskutovat akykolvek aspekt publicity, alebo ak mate dalSie otazky,
prosim kontaktujte nas:

» Narodny kontaktny bod, spravcovia programov adonorski partneri programov by mali
kontaktovat Urad pre finanény mechanizmus — sekretariat Grantov EHP a Noérska: e-mailom pre
komunikacény tim: info-fmo@efta.int

» Prijimatelia a projektovi partneri z donorskych statov by mali kontaktovat zodpovedného
spravcu programu.
Pre kontaktné informacie navstivte web stranku grantov EHP a Nérska (www.eeagrants.org).


mailto:info-fmo@efta.int

PRVA CAST
RIADENIE KOMUNIKACIE )
OBOZNAMUJEME VEREJNOST

Podpora informovanosti a publicity grantov EHP a Noérska v ramci kazdého programu a
projektu je dblezitou sucastou zmluvnych pozZiadaviek. Oboznamovat verejnost
0 moznostiach podania Ziadosti o projekt a o dosiahnutych vysledkoch, vnimame ako
kfu€ k transparentnosti a zodpovednosti. Informovanost a publicita taktiez ponuka
moznosti nau it sa dobrej praxi a neustalemu zlepSovaniu projektov a programov.
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POZIADAVKY NA PUBLICITU

Komunikacné aktivity Grantov EHP a Norska zahfiaju ludi v 18 krajinach, v 15
prijmatelskych Statoch a troch prispievatelskych Statoch, ako aj Urad pre finan¢ny
mechanizmus.

V zaujme efektivnej komunikacie su doplnené Poziadavky na informovanost a publicitu (stanovené
v Nariadeni o implementacii FM EHP a NFM 2009-14, Priloha 4) tymto manualom, ktory poskytuje
v§eobecny subor referencii aby:

» Vytvoril komplexné a konzistentné posolstvo
» Bola dodrzana potreba pre faktické informacie o programoch a projektoch

» Boli vysvetlené hodnoty celkovych grantovych schém

BENEFITY Z DECENTRALIZOVANEHO PRISTUPU KOMUNIKACIE

» Transparentnost’ a zodpovednost’.

ZabezpecCit, aby verejnost bola informovana otom, ako su granty pouzité a dopomahat
k obmedzovaniu potencialneho zneuzitia, ktoré mdze vznikndt z nedostatoéného pristupu
k informaciam.

» Otvorenost’ a dostupnost’.

Velka siet aktérov na scéne umozhuje lepSie sprostredkovat prilezitosti pre Ziadost o dotacie
a zapojenie partnerov do projektov.

» Nie iba proces, ale aj vysledok:

Ti, ktori su zapojeni do projektu/programu, maju najlepSie znalosti o vysledkoch a uspechoch, a preto
su ti najlepsi pre sprostredkovanie vysledkov na narodnej, regionalnej a lokalnej drovni.

GRANTY EHP A NORSKA

Oficialnymi nazvami grantovych schém su Finanény mechanizmus Eurdopskeho
hospodarskeho priestoru a Norsky finanény mechanizmus. Tieto oficialne nazvy uvidite
v legislativnych dokumentoch grantovej schémy, zahriujucej aj zmluvu Vasho programu
alebo projektu. Pri komunikacii o grantoch, napr. na VaSej web stranke, v brozurach
a v tlaci, by ste mali pouzivat' oficialny nazov grantovej schémy: Granty EHP a Norska.
Tento nazov je intuitivhe dobre zapamatatelny a koreSponduje s logom.
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V procese informovanosti, publicity a riadenia projektov a programov v ramci grantov EHP a Noérska
sU zapojeni viaceri aktéri. AvSak, v tomto manuali sa sustredime na dve hlavné skupiny.

ULOHY A POVINNOSTI

SPRAVCOVIA PROGRAMU

Spravcovia programu su zodpovedni nielen za riadenie programu, ale aj za zabezpecenie
zodpovedajucej lokalnej publicity programov.

KONTROLNY ZOZNAM: ULOHY SPRAVCOV PROGRAMU

OVytvorit komunikaény plan, ktory nacrtne stratégiu, cielové skupiny, komunikacné kanaly
a metddy na dosiahnutie cielov komunikacie (ktoré su vypracované aj v tomto manuali).

OVykonavat’ informacéné aktivity, prostrednictvom ktorych prebieha aktualna informovanost
0 Uspechoch a vysledkoch programov, ako je napr. konferencia alebo tlacova konferencia.

OVytvorit' web stranku v narodnom jazyku, ako aj v angli¢tine, ktora bude podavat informacie
0 moznostiach predkladat Ziadosti o projekt, zahriiat prehlad podporenych projektov a informacie
o SirSom vplyve samotnych grantov.

DZapojit’ aj iné subjekty, akymi su lokalne organy, mimovladne organizacie, vzdelavacie institucie,
ktoré by mohli poméct Sirit informacie o programoch.

PRIJIMATELIA A REALIZATORI PROJEKTOV

Prijimatelia musia komunikovat o Uspechoch projektov a podpore z Grantov EHP a Norska
relevantnému publiku na narodnej, regionéalnej i lokalnej arovni.

ZOZNAM: ULOHY REALIZATOROV PROJEKTOV

OVytvorit’ publikaény plan ako sucast Ziadosti o projekt, v ktorom budu podrobne popisané ciele
komunikacie, aktivity, ciefové skupiny, metddy a indikativny Casovy plan.

[IVykonavat’ tri informaéné aktivity, ako podujatie alebo tlaovu konferenciu o progrese, uspechoch
alebo vysledkoch (jedno z nich by mala byt otvaracia alebo zaverec¢na konferencia / workshop k
projektu ).

[IPoskytovat’ informacie o implementovanom projekte na novovytvorenej originalnej webovej
stranke alebo na existujucej webovej stranke v oboch jazykoch, ndrodnom a anglickom.

[Ked je to mozné, umiestnit’ informaénu tabulu na mieste realizacie projektu, ktora bude po
ukonéeni realizacie projektu nahradena pamaéatnou tabulou.
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KOMUNIKACNY PLAN

KomunikaCny plan je sufastou navrhu kazdého programu a plan publicity je
suCastou kazdého projektu v ramci grantov Grantov EHP a Norska. Aby sa
komunikaciou dosiahlo ¢o najviac, prvym krokom je vytvorenie komunika¢ného planu
/ planu publicity, kde jasne definujete svoje ciele, ciefové skupiny a klucové
informacie o toku informacii. Na zaklade tohto kroku mézete rozhodnut o aktivitach
a spdsoboch, ktoré Vam najlepSie pomozu dosiahnut Vase ciele.

ZAKLADY PRE VAS KOMUNIKACNY PLAN

» Rozhodnut sa, €¢o chcete svojim komunikaénym planom dosiahnut

» Definovat a urcit’ cielovu skupinu

» Uistit’ sa, ze klu€ovy spbsob toku informacii je vhodny pre jednotlivé cielové skupiny
... aby ste dosiahli zelany efekt

CIELE

Prvym krokom je rozhodnut sa, ¢o chcete dosiahnut. Hlavny ciel ,zvySit povedomie® je nedostatoCny,
budete si musiet Specifikovat viastné koneéné ciele, ktoré su meratelné. Mali by ste porozmyslat
o $pecifickych kvantifikovatelnych ciefoch, ako napriklad kolko fudi chcete oslovit, ktoré skupiny a ¢o
im chcete povedat, kedy a preco.

PUBLIKUM

Napriek tomu, Ze to mbzZe vyzerat uplne jasne, po tom, ako bol Va$ projekt alebo program schvaleny,
je dobré si znova prejst’ cielovu skupinu, aby ste sa uistili, Ze vSetci ludia, ktorym chcete adresovat
informécie, su zahrnuti a &i vSetci zahrnuti su aj adekvatnym a vhodnym publikom. Porozumiet, s kym
chcete komunikovat, Vam pomézZe definovat konkrétne spdsoby pouZitia komunikaénych nastrojov.
Rozdielne publikum (malé a stredné podniky, neziskové organizacie, obce, zakonodarci) potrebuje
rozdielny komunikacény pristup. Komunikaéné kanaly, spravy a metddy, musia byt vybrané a pouzité
podla konkrétnej potreby.

SPRAVY

Spravy su vlastne prehfadom kla¢ovych prvkov obsahu Vasich komunikaénych aktivit. Vasim cielom
je poskytovat jednoduché spravy, aby ste ,neunavili“ publikum. Mali by ste sa sustredit (ak je to
mozneé) len na ftri kfuCové informacie. Aby ste ich identifikovali, musite porozmysfat o troch
najdblezitejSich bodoch, ktoré chcete publiku predstavit v ramci Vasho projektu/programu a €o si
myslite, ze by ich mohlo zaujimat. Uistite sa, ze kluCové spravy su jednoduché na pochopenie pri
Citani nahlas a otestujte si, ako zneju v kazdodennej komunikacii. Dobrym pristupom pri tvorbe sprav
je vytvorit ich farebne a konverzane - uviest priklady, povedat pribehy, ale nezabudnut uviest
v pozadi fakty a &isla!
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CO BUDE DALEJ ?

Potom, ako mate pripravené zaklady komunikacného planu - definovali ste si ciele, publikum a spravy
— je dal§im krokom rozhodnut sa, ako budete v ramci Vasho planu vykonavat praktické aktivity.

ZvysSok tohto manualu poskytuje rady o rozlicnych komunikacnych aktivitach, ktore
mozete vyuZzit.

KONTROLNY ZOZNAM: DOBRY KOMUNIKACNY PLAN

OPrehlad stratégie: Zahfina Vas plan prehlad Vasich cielov, ciefové skupiny a slogany / kratke
informacie?

[0 Taktika: Definovali ste aktivity ktoré budete vykonavat tak, aby ste dosiahli svoj ciel?

TCasovy plan: Vytvorili ste realny asovy plan zahrfiujuci klugové datumy podas Vasho programu/
projektu tak, aby ste sa uistili, Ze stihnete vSetky terminy?

[Zdroje arozdelenie uloh: Alokovali ste adekvatne zdroje arozdelili ste Ulohy podla realnych
kompetencii?

JHodnotenie: Zahrnuli ste aj ustanovenia tykajuce sa vyhodnotenia dosiahnutia svojich cielov?

...Odpoved’ na vsetky tieto otazky by mala byt samozrejme ,,ano*
TIPY - PLANOVANIE

» Vas komunikacny plan nie je nakupny zoznam, v ktorom si odskrtnete jednotlivé polozky,
ale jednoznacne vyjadreny ciel s priradenymi aktivitami a informaciami, aby ste zapoijili jasne
stanovenu skupinu / skupiny ludi.

» Co sa tyka vyroku ,menej je obdas viac*; sUstredte sa na jednu myslienku pri kazdej
sprave tak, aby zaujala Vasu cielovu skupinu.

» Vytvorte si kalendar €innosti, tykajucich sa Vasho projektu/programu tak, aby ste v sulade
s nim mohli dalej zodpovedne planovat komunika¢né aktivity.

» Nezabudnite aj na interni komunikaciu: propaguijte projekt uz od zaciatku aj pred svojimi
kolegami vo VaS$ej organizacii.
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TLAC A PREZENTACIE

Vacsina projektov a programov si vytvori vlastné letaky, prehlfady, alebo brozurky.
Tak ako pri vSetkych komunikaénych aktivitach, drzte sa jednoduchosti, sustredte sa
na VasSe uspechy avysledky a odstrante Zargdn. Potrebujete pripravit Vasu
publikaciu pre ludi, ktorych chcete oslovit, takze zacnite s tym, Zze sa sami seba
opytate, komu by ste chceli rozdat tuto brozurku a preco.

Ak mate stretnutie so zainteresovanymi stranami, jednoduchy a uhladne pripraveny prehlad alebo
letak vytlaceny v kancelarii je akceptovatelny a primerany. Pri niektorych produktoch a podujatiach,
akym je napriklad finalna konferencia, alebo publikacia zhrfiujica Vase dosiahnuté Uspechy
a vysledky, mozete vyuzit sluzby reklamnej agentury, ktora Vam moze pomdct s ndkresmi a tlacou.
Ak mate limitovany rozpocet, umiestnite radSej publikaciu on-line vo formate PDF, ako by ste ju mali
tlacit vo velkych mnozstvach.

A nezabudnite zahrnut’ informacie o finanénej podpore z grantov EHP a Noérska vo
vSetkych VaSich komunikacnych materialoch tykajucich sa Vasho projektu alebo
programu (Pozrite si tiez “Vzoroveé texty®).

PREZENTACIE

Dobra prezentacia Vam modze pomdct jasne a dostupnym spdsobom zachytit Vase ciele, uspechy
a vysledky Vasich programov/projektov. Ak sa rozhodnete pouzit prezentacie v PowerPoint, uistite sa,
Ze VaSe stranky prezentacie koreSponduju aj vizualne stym, €o hovorite verbalne. Napaditymi
obrazkami alebo grafmi na stranke prezentacie mozete zvyraznit VaSu myslienku, ale naopak dlhy
zoznam v odrazkach méze viest k nude v publiku. Opytajte sa teda sami seba, &i stranka prezentacie
je ,verbalnou napovedou® — dopomaha Vam zapamatat' si o povedat - alebo pomaha publiku lepSie
porozumiet, €o sa im snaZite vysvetlit.

ZAKLAD: DOBRA PREZENTACIA

» Jedna stranka prezentacie sa rovna priblizne 1 mindte hovoreného prezentovania; ateda 10
minutovy vstup na konferencii je priblizne 10 stranok prezentacie.

» Stranka prezentécie by mala zvyraznit, o chcete povedat, nie vyruSovat publikum nie¢im, €o sa
netyka Vasej hlavnej myslienky.

» Mudro pouZivajte vyhradeny €as; nacvitte si nacasovanie (Standardné rozdelenie: 25% uvod, 65%
jadro, 10% zakoncenie).

» Davajte si pozor, aby ste nerozpravali prili§ rychlo (hlavne, ak ide o vyklad).

» Nebojte sa pohybovat po pddiu (udrzuje to pozornost publika a ich sustredenie) a nikdy nestojte
rovno pred projektorom.

» Prezentacie su ako dobré pribehy: najprv si ziskaju pozornost (Sokom, vtipom, vyrokom, pouzitim
otazky, atd.), potom zaujem tak, Ze sa Clovek nechce odtrhnut (stupfiovanim deja, pouzivanim
anekdot, humoru, kontrastov, ndpadov, atd.) a skonéia velkolepo (rozuzlenim deja, zosumarizovanim
hlavnych Casti, ktoré pripomenu publiku, prec¢o pocuvali).
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PROPAGACNE MATERIALY / PREDMETY

Spolu s pozadovanymi plagatmi a pamatnymi tabulami, mozete taktiez vytvorit dalSie propagacné
materialy o VaSom projekte alebo programe, akymi su napriklad pera, USB kluce, tricka, pohladnice,
kalendare, alebo kluCenky. Uistite sa, Ze pouzivate logd Grantov EHP a Noérska na VaSich
propagacnych materialoch, ako aj odkazy na www.eeagrants.org a/alebo www.norwaygrants.org.
Ak Vam to priestor dovoli, zvazte taktiez pouzivanie dodato¢nych odkazov o narodnej webovej stranke
Grantov EHP a Nérska, napr. www.eagrants.sk ;www.norwaygrants.sk.

Marketingové alebo tlac¢iarenské firmy Vam moézu poradit, ktoré by boli najvhodnejSie materialy, aku
grafiku (loga) a obsah by bolo vhodné na nich umiestnit.

TIPY - PUBLIKACIE A PREZENTACIE

» Pripravte Vase texty kratke a vecné, aby bol zahrnuty celkovy prehlad o Vasom projekte/programe.
» Pripravte VaSe publikacie tak, aby boli atraktivne pre Citatefov pouzivanim realnych fotiek z
projektu/programu.

» Publikacie Casto benefituju z viacerych dobrych fotiek a ilustracii a menej detailného textu.

» Pouzivajte informaénu grafiku (schémy, tabulky, mapy v kombinécii s textom) na zosumarizovanie
detailnych informacii do mensich odstavcov.

» Vytvorte obsah okolo klu¢ovych bodov VaSej spravy a vyberte vhodny format (tlaciarenské firmy
Vam poradia vhodny format, ale napr. A4 je zvyCajny pre brozurky a B5 pre mensie brozurky -
booklety).

» V prezentacii by ste nemali mat suvislé dlhé texty, ktoré budete Citat od slova do slova; su zdrojom
znizenia dobrého dojmu zo samotného prezentovania.

» Pri priprave propagacnych materialov berte taktiez do vahy pomer medzi nakladmi - vystup.


http://www.eagrants.sk/

FOTOGRAFIE & AUDIOVIZUALNE
MATERIALY

Brozury, letaky ainé komunikacné materialy sa stavaju zaujimavejSimi pri pouZiti
fotiek a dizajnovych komponentov, ktoré doplhaju text a podporuju ,familiarny®
vzhlad, ako je uvedené v kapitole tykajucej sa grafiky vtomto manuali.

POUZIVANIE FOTIEK

Pocas implementéacie Vasho projektu fotografujte, aby ste mali ilustraCny material pre publikacie, na
webovu stranku, pre kampane v médiach, alebo aby ste sa s nimi mohli podelit s novinarmi. Fotky
~predtym* a ,potom* moézu byt velmi ,silnou zbrafiou® na ukazanie vplyvu Vasej prace.

Fotka celého timu pred budovou méze podporit dobru pracovnu moralku timu, ale nie je to presne to,
€o by chceli vidiet novinari, alebo €o by malo byt hlavnou ilustraciou Vasho letaku.Vo vSeobecnosti su
fotky ludi aktivne zapojenych do nejakej aktivity poas projektu tie najlepsie. Cim viac fotka suvisi
s predmetom publikacie, tym lepSie: aktualne fotky novych technolégii alebo miest a ludi, ktori ziskali
prospech z grantov, su najlepsie.

Na VaSej webove stranke by ste mali pouzivat fotografie s nizkym rozliSenim, ale pre profesionalne
tlacené letaky a brozurky budete potrebovat fotky s rozliSenim (300 dpi) - nastavte si rozliSenie kvality
ked budete stahovat fotky z fotoaparatu do pocitaca.

AUDIOVIZUALNY MATERIAL

Ak ma Va$a aktivita dobry audiovizualny potencial, mbézete zvazit, i chcete vytvorit kratke video
a uverejnit ho na webovej stranke, pripadne zdielat ho na socialnych sietach alebo ziskat pozornost
lokalnych a regionalnych medialnych kanalov. Tvorba videa o VaSom projekte nemusi byt draha,
existuje vela dobrych zdrojov on-line, ktoré Vam mdzu poméct. Zahffiaju napriklad vzaar
(http://vzaar.com), kaltura (http://corp.kaltura.com), tutorialy a ukazky videi
(www.mindbites.com), a sparkeo video marketing (www.sparkeo.com). Hlavnymi vychodiskovymi
zdrojmi pre VaSe videa a fotky budi YouTube (pozrite tiez: Sekciu “Socialne média“), Vimeo
(http://vimeo.com), photobucket (http://photobucket.com), Flickr (http://www.flickr.com) a Vasa
web stranka alebo blog.

Pozrite si tiez sekciu ,,Socialnych médii a blogov*
TIPY - FOTKY

» Nezabudnite sa podelit o fotky a audiovizualne materialy so spravcom programu a Narodnym
kontaktnym bodom.

» Uistite sa, Ze disponujete pisomnym suhlasom na pouZzitie fotiek, tabuliek a grafov k projektu a Ze
uvediete zdroj, ktory bude za nich akreditovany, mdzete sa taktiez spytat, aky titulok predmetné zdroje
navrhuju.

» Priklad: “Zaslanim tejto fotografie alebo ilustracie potvrdzujeme, ze VaSa organizacia ju méze volne
pouzivat, a Ze vSetci vyobrazeni na tejto fotografii dali povolenie na jej publikaciu®.

» Priklad : “Prosim uvedte autorské prava fotky/ilustracie (© ).
» Priklad: “Prosim navrhnite titulok:

(napr. meno osoby, organizacie, ¢o fotografia ilustruje, zobrazuje,...atd.)



http://vzaar.com/
http://www.sparkeo.com/
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WEBOVE STRANKY

Pre vacsinu projektov bude Vasa webova stranka primarnym miestom, kde sa
zucCastnené strany pozru, ked budu hladat informacie o VaSej Cinnosti. Zalozenie
webove] stranky, alebo pridavanie poloziek do existujucej webovej stranky je
relativne jednoduchy spésob komunikacie o VasSich aktivitach a novinkach.
Jednoducha webovej stranka, pouzivajuca lahko dostupny redakény softvér, je
postacujuca pre vacsinu projektov.

Na webovej stranke by ste mali poskytovat aktualne informacie o Vasich aktivitach, pridavat fotky
a zdielat’ informacie, ktoré by mohli byt zaujimavé. AvSak existuje par tipov a trikov, na ktoré treba
pamatat pri priprave podkladov pre webovu stranku.

Hlavicku webovej stranky si mézete vybrat, nacrt webstranky mdze byt napriklad -
jednoduché rozloZenie alebo predurCené rozloZzenie webovej stranky — dizajnovy
vzor je sucastou Casti Il. tohto manualu.

PISANIE PRE WEBOVU STRANKU

Pisanie pre webovu stranku ma odliSny charakter ako pisanie podkladov pre uverejnenie v tladi,
pripadne internych sprav v organizacii. Va¢sina ludi si prejde webovu stranku len oami namiesto
toho, aby ju &itali slovo po slove, a &itanie z obrazovky je pomal$ie ako &itanie tlage. Cim st ludia
skusenejSi s pracou na webe, tym lepSie filtrujd nepotrebné informacie. Ked sa budete chciet
relevantnejSie dostat k jadru veci - uverejiujte informacie skér a jednoducho.

ZOZNAM: PISANIE NA WEB

" KratSie je lepsie: Dizka jednej strany na webe by mala ekvivalentne zodpovedat polovici stranky na
papieri.

[1Struéné informacie: Kratke odstavce, idealne s jednou zahrnutou myslienkou.

[IRozdelte informacie: PouZivajte zmyslupiné podnadpisy pre dlhSie texty, alebo rozdelte text
odrazkami.

[IBud'te déveryhodny: Objektivny obsah je lepSi ako ,nafuknuty“ marketingovy jazyk.

[1Aktivny spdésob: Pouzivajte aktivny spésob vyjadrovania, nie pasivne formy.

"ICasy: Ked je to mozné, pouZivajte pritomny &as v textoch, aby ste sa vyhli stalemu aktualizovaniu.
[JPDF: Pouzivajte konvertované formy stahovania pre informacie, ktoré rychlo vznikli a su velmi
detailné.

[PiSte tak, aby ste boli najdeny: Nato, aby Vas vyhladavace nasli, pouzivajte vystizné a jasné slova
v nazvoch.

[JPisma a format: Vyhnite sa prednastavenému formatovaniu, farbam a velkym pismenam.

[Linky: Pouzite hyperlinkové klu¢ové slova (nie ,kliknite sem*) v texte a sekciu ,viac info“.

[Bud'te logicky: Skuste mysliet ako pouzivatelia a ¢o potrebuju a chcu vidiet.

[Bud'te presny: VZdy si skontrolujte svoju pracu kvéli chybam a nespoliehajte sa len na automatické
kontrolovanie chyb softvérom.
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» Nastavenie Google Analyzy pre VasSu web stranku (je to zadarmo) Vam poskytne vela vzacnych
informacii o pouzivatefoch VaSho webu. Mézete vidiet, kto navstivil VaSu web stranku, ako dlho
sledovali jednotlivé zalozky, ktorym linkom sa k Vam preklikali atd'.

» Ak si zalozite stranku o Vasom projekte na uz existujucej web stranke, uistite sa, Ze link umiestnite
viditefne a dostupne priamo na hlavnu stranku, aby fudia mohli ngjst informacie o Vasom projekte.

» Uistite sa, ze ste vytvorili aj odkaz na webovld stranku o grantoch EHP a Noérska:
www.eeagrants.org / www.norwaygrants.org.

» Nezabudnite umiestnit odkaz aj na webovu stranku alebo sidlo Vasho spravcu programu
a Narodného kontaktnému bodu — napr. www.eeagrants.sk / www.norwaygrants.sk.

» Uistite sa, Ze doména (URL adresa) VaSej web stranky je neobsadena. Mala by byt vynimocna, aby
ju servery na vyhladavanie vedeli najst a mala by byt aj lahko zapamatatelna.

» Existuje vela moznosti a spdsobov on-line, ako si fahko vytvorit webovu stranku.

TIPY - WEBSTRANKY

SOCIALNE MEDIA

Socialne média ako Facebook, Twitter, Flickr a YouTube, su zadarmo a lahko sa
pouzivaju na komunikaciu priamo s VasSou ciefovou skupinou a poskytuju vybornu
platformu pre umiestfiovanie fotiek, noviniek,informacii a pribehov o VaSom projekte
alebo programe. Pouzivanie socialnych médii taktiez dovoluje podelit sa o informacie
s fudmi, ktori nie su pravidelnymi navStevnikmi Vasej webovej stranky.

Pouzivanie socialnych médii poskytuje vyrazny ,mnoziaci sa efekt‘. Pridavanim informacii, ako
napriklad aktualit o vyzvach na predkladanie projektov, alebo o pripravovanych podujatiach, ktoré
organizujete, davate priestor fludom, ktorym sa to zda byt zaujimavé, aby sa o tento fakt opat podelili
so svojimi priatelmi. Napriklad, ked sa ludia stanu fanusikom stranky na facebooku, daju ,Paci sa mi“
alebo okomentuju prispevok na profile stranky, tak sa tento fakt zobrazi v okruhu ich priatelov na
Facebooku.

Socialne média mézu byt taktiez spésobom ako podnietit' udi, aby navstivili Vasu web stranku, ked
napriklad uverejnite link o publikovanych informaciach Vasej webovej stranky (alebo inych webovych
stranok odkazujucich sa na Vas).

MézZete taktieZ ludom umoznit, aby sa podelili o to, €o sa dozvedeli na VaSej webovej stranke tym, Ze
nastavite Specidlne nastroje na VaSej webovej stranke: napr. nastroj zobrazenia preéitani. Ikona
z popularnych socialnych médii sa zobrazi vzdy po precitani ¢lanku, takZe ditatelia si m6ézu tento
¢lanok oznadit, uloZit, alebo zdielat dalej jeho obsah.


http://www.eeagrants.org/
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FACEBOOK

Facebook je dominantnym socidlnym médiom v skoro celej Eurépe. Je jednoduché si zalozit
uzivatefsky profil, kde nasledne mézete zdielat’ informacie o projekte alebo programe, zdielat' linky
0 novinkach na Vasej webovej stranke a uvadzat' ¢lanky z inych zdrojov.
Nezabudnite sa po vytvoreni uzivatel'ského profilu na Facebooku stat fandSikom Facebook stranky
‘EEA and Norway Grants’ (http://www.facebook.com/EEANorwayGrants).

ZAKLADY EFEKTIVNEHO POUZiVANIA FACEBOOKU

» Pouzivajte uzitoény a napomocny pristup. SluSne opravte skutoénosti ak niekto uviedol nepresné
informécie.

» Nebojte sa komentov - ukazte, ze ste otvoreny a dostupny komentarom.

» Diskusie poskytuju dobru platformu pre kontakt s ludmi a zdielanie informacii. Priklady zahriuja
moznost podelit sa 0 VaSe tipy €i napady, ako oslovit partnera svojho projektu, ako pracovat spoloCne
s partnerom projektu, podelit sa o pribehy alebo aj inovativhe napady komunikaénych stratégii.

» Zahrrite osobne ludi vo Vasom projekte alebo programe, aby aj oni zdielali vase videa a fotky.

» Za zamienkou Sirokej distribucie, ako napriklad pri vyzvach, mdzete hromadne odporudit nejaku
stranku, alebo $pecificky odkaz vSetkym Vasim priatefom na Facebooku.

BLOGY

Mbézete sa rozhodnut, &i si zriadite navySe k Facebook stranke aj blog, aby ste udrzali kontakt aj
s inymi fTudmi zahrnutymi vo VaSom projekte, a aby ste sa mohli podelit o Uspechy a prekazky. Budete
potrebovat par zamestnancov, aby sa prihlasili a zdielali pravidelne ich osobné pribehy. Nemusia byt
profesionalni spisovatelia, sta¢i ked radi rozpravaju pribehy. Blog je viac osobny ako web stranka
(idealne pisany v prvej osobe, aby bol konverzac¢ny) a poskytuje funkciu komentovania na prijatie
feedbacku, alebo zapajania Ccitatelov/odberatelov. Tajomstvo blogov je, Ze suU aktualizované
pravidelne a vytvoria suvislu informacnu liniu o subjekte, ktory je pre Véas, alebo VasSu organizaciu
dolezity.

Ak niekto napiSe negativny koment, zvazte, €i je konStruktivny. Ak ano, pouzite ho ako moznost
k diskusii, vyjasneniu neporozumeni, alebo ¢ohokolvek €o t& osoba napisala. Ak ten koment nie je
konstruktivny, tak ho oznacte ako spam, alebo pouzite moznost vymazania.

TWITTER

V poslednych rokoch sa Twitter vyvinul ako rychla a popularna cesta pre micro-blogovanie, alebo
publikovanie velmi kratkych prispevkov (do 140 znakov) oznalovanych ako ,tweets“ na profile
uzivatela. Podobne ako blog, Twitter je o interakcii, a ak je Va8a cielova skupina aktivna na Twitteri,
tak je to pre Vas dobry kanal na komunikaciu s nimi.

Tweety mozu byt rbézne, od informacie o tom, Ze organizujete podujatie, po informécie zo zakulisia
Vasho projektu, aktualizacii o postupoch v aktivitach alebo o zdielani VaS$ich tlaovych sprav.

Ako pre blogy, tak aj pre Twitter by malo platit’ vytvorenie suvislej linie o subjekte, ktory je pre Vas,
alebo VasSu organizaciu déleZity. Ked budete mat uclet, tak sa spojte s ostathymi zapojenymi do
grantov cez Twitter stranku ‘EEA and NorwayGrants’ (@EEANorwayGrants — riadené NKP).


http://www.facebook.com/EEANorwayGrants
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Je velmi jednochuché dat’ video na webovu stranku, pricom si nemusite kupovat drahy software.
Najlah8ia cesta, ako sa podelit' o videa je spristupnit videa on-line na YouTube, on-line video servis
do ktorého sa mdzete zaregistrovat zadarmo.

YOUTUBE

KONTROLNY ZOZNAM: PRIDAVANIE VIDEI

OPridajte vysvetlujuci text vo Vasom narodnom jazyku a aj v angli¢tine, zahrnujuci informaciu
o financovani programu/projektu z grantov EHP a Nérska

[JPouzivajte relevantné klucové slova v nazve a popise, podla ktorych [udia hfadaju na YouTube.
[0Zahrrite aj Vasu webovu adresu ako sucast videa, aby bolo pre fudi [ahSie Vas najst.

[1Oznamte svojmu spravcovi programu, Narodnému kontaktnému bodu a FMO (fmo-info@efta.int),
aby sme sa aj my mohli podelit o VaSe videa aj prostrednictvom komunikaénych kanalov Grantov
EHP a Grantov Norska.

[IMbzete si pridat YouTube zalozku a odkazy aj na Vasu Facebook stranku.

TIPY - SOCIALNE MEDIA

» Ak je Vase video vo VaSom narodnom jazyku, porozmyslajte o pridani titulkov, aby mohlo byt video
sprostredkované vacSiemu publiku.

» Ak vyuZivate socialne média, poskytnite odkaz na ne na VaSej webovej stranke. Ked si zalozite
novy Facebook alebo Twitter icet, poslite email ludom, o ktorych si myslite, ze by ich mohlo zaujimat’
dostavat’ od Vas pravidelné aktualizacie.

» Vzdy sa vyjadrujte jasne a zretelne: Uistite sa, Ze ludia rozumeju tomu, ¢o komunikujete v suvislosti
s grantami EHP a Noérska, napr. spravca programu, realizator programu, donori,atd. Budte jasny
a zretelny!

» Uistite sa, Ze rozumiete slovam aterminom, pripadne podmienkam uvedenym na strankach
socialnych médii a informaciam, ktoré zverejfiujete.

» Monitorujte svoju aktivitu v socialnych médiach Casto a pravidelne.

» Povedzte nam o Vasom Facebooku, YouTube videu, fotkach na Flickr, atd. Radi by sme zhromazdili
Va$e pribehy a potom mozno spristupnili aj cez oficialne komunikacné kanaly grantov EHP a Noérska.
Realizatori projektov a partneri by mali preposlat tento material spravcom programu a Narodnym
kontaktnym bodom, ktori to postupia dalej Uradu pre finanény mechanizmus.


mailto:fmo-info@efta.int

PODUJATIA

Organizujte podujatia tak, aby ste zaujali svoju ciefovu skupinu a/alebo aby ste
prildkali pozornost médii. Vo faze planovania zvazte nielen to, ako bude
odkomunikovana Vas$a sprava, ale ¢o by malo podujatie priniest ciefovej skupine.
Podujatia sa liSia — otvaracie a zavereCné konferencie Vasho programu, rézne typy
konferencii alebo workshopov, az po verejné alebo tlacové navstevy Vasich projektov
pre pribliZzenie, ako prebieha realizacia v praxi.

Uistite sa, Ze uCastnici VaSich podujati sa dozvedia, ze VaSe aktivity su podporované z grantov EHP a
Grantov Nérska. Relevantné logo (a) by sa mali objavovat’ na vietkych materialoch!

VEREJNE PODUJATIA A NAVSTEVY

Pri organizacii vlastného podujatia sa uistite, Ze pozvete ludi, ktori su zapojeni alebo déleziti pre Vas
projekt. Na kratky a struény brifing, debatu, informaény den alebo den otvorenych dveri Vasej aktivity,
by bolo vhodné, aby by ste pozvali miestne organy, predstavitefov obc&ianskej spolo¢nosti alebo
Studentov (alebo kohokolvek koho sa snazite oslovit). Ked Vas projekt zahffia zlepSenie stavu
budovy, zvazte pozvanie obyvatelov miestnych rezidencii na prehliadku, alebo budte hostitelom
podujatia vo svojich zrenovovanych priestoroch.

Ak je vysledok VaSich aktivit menej hmotny, ako napriklad vysledky vyskumu alebo rozSirenie
moznosti pre zamestnanost, mdzete si vybrat variantu workshopov alebo seminarov, kde by ste sa
podelili o nové myslienky, postupy &i expertizy, alebo vyvolajte oficialnu debatu na tému VaSej
informacnej kampane. Programy by mali zvazit taktiez ‘roadshows’ s prezentaciami a informaciami,
aby oslovili SirSie publikum. Ak budete organizovat' verejné podujatie, zvazte ucast médii. Ak sa tak
rozhodnete, zvazte, ktoré média by boli najvhodnejSie a uistite sa, Ze novinarom poskytnete vietky
relevantné informacie a Ze im pomozete najst spravnych fudi pre rozhovory. Dal$i spésob ako zahrnat
ludi do Vasej aktivity je zahrnutie napriklad Ziakov alebo Studentov do sutaZe, v ktorej budd musiet
odprezentovat Vasu aktivitu alebo relevantny problém &i oblast’ zaujmu.

Vitazné prispevky mdzu byt vystavené on-line na VaSich web strankach alebo na niektorom z VaS$ich
kanalov socialnych médii, alebo ich mbzete vystavit na vhodnom mieste, napr. vo VaSej organizacii.

Nezabudnite si precitat’ “Zaklady dobrej prezentacie v tomto manuali.
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Novinari radi vidia, navstevuju a rozpravaju sa s ludmi. Navsteva projektu a oboznamenie sa s nim
priamo pri jeho realizacii, indikuje vyrazny dopad a mbéze extrémne pomdct k ziskaniu pozornosti
médii. Vytvorit ¢lanok z jedného telefonického rozhovoru je celkom tazké (a aj nudné!), zatial ¢o mat’
vstupy od rdéznych fudi a mat vela vizualizacii je velmi prinosné. Premyslite si, ¢o by ste mohli
zorganizovat pre Vas projekt - ¢o by bolo zaujimavé vidiet, navstivit, urobit’ a kedy? A hlavne, koho by
to ovplyvnilo?

TLACOVE NAVSTEVY

TLACOVE KONFERENCIE

Predtym, ako zvolate tlaovu konferenciu sa uistite, Ze Va8a téma je naozaj novou a vyraznou.
Idealne je, ak zorganizujte tlacovl konferenciu, ked potrebujete zverejnit nie¢o dolezité aje to aj
pozitivne, aj hodné takejto formy prezentacie. Uistite sa, Ze si vyhradite ¢as na prezentaciu, ako aj na
otazky a odpovede (dobrym zvykom je dizka 20 min pre kazdu &ast). Zvazte aj pripravu press kit
(pozri ,Sekcia TlaCovych sprav®), ale nepretazte novinarov prili§ vela infomaciami, hlavne tymi menej
dolezitymi !

TIPY - PODUJATIA

» Podujatia je potrebné organizovat ako suc¢ast zavazkov plynucich z financovania v ramci grantov
EHP a Norska, ale navsteva dalSich relevantnych podujati a networkingovych akcii na zvysenie
povedomia o Vasom projekte/programe je tiez dblezita.

» Zapojte VaSich zamestnacov a klu€ové osoby ako expertov zainteresovanych do implementacie
projektu, aby priblizili informacie publiku zo svojej perspektivy.
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VYTVARANIE SPRAV

Vzdy sa sami seba spytajte: Pre€o by chcel niekto &itat o naSom projekte/programe
v novinach alebo pozerat uputavku v TV? Fakt, Ze takyto projekt existuje, nie je ni¢
do sprav, musite kreativne vytvorit Specificky uhol pohladu aby ste ,predali“ Vas
pribeh. Typy v tejto sekcii su opodstatnené pri tlaCovych aktivitach, ale aj dolezité na
zapamatanie si ich pri tvorbe inych komunikaénych materialov.

Samozrejme, nikdy sa neda garantovat, Ze bude téma média zaujimat, no napady v tomto
manuali Vam pomdzu maximalizovat Vas§ potencial a usmernit VaSe usilie tak, aby ste
prilakali ich adekvatnu pozornost. Najvacsim problémom v oblasti ziskania zaujmu médii je,
ked sa komunikacia sustreduje na procesy, byrokraciu a detaily projektov - su to vyznamné
faktory pre kazdy projekt, no nie pre novinarov!

ZAKLADY PRE VYTVARANIE SPRAV, SPYTAJTE SA SAMI SEBA ...

»Co je vhodné do spravy zahrnut/¢o chce resp. potrebuje samotna cielova skupina?

»Pre€o by mali moje prisevky v spravach zaujat Citatelov/divakov/posluchacov?

»Aké by bolo najefektivnejSie médium alebo kombinacia médii v mojom pripade? (TV potrebuje silné
vizualizacie, radio zvuk/hudbu/interview, tlag zasa viac do hibky $pecifikovany material).

»Co sa aktualne deje na narodnej/regionalnej/lokalnej drovni a v om by mohol méj pribeh nadviazat?
»Aké udalosti sU momentalne v centre pozornosti, ktoré by mohli znizit vplyv mojej spravy/pribehu?

KOHO BY TO MOHLO ZAUJIMAT?

Je informacia potencionalne zaujimava len pre niekolko ludi - vSeobecna sprava - Cize by
zaujimala len lokalne média, alebo nesie tento novy rozvoj regionalne désledky; alebo je to
trhak celonarodnej urovne; alebo je to vhodné do medzinarodnych médii? Lokalna
a regionalna tla¢ sa zvyCajne zaujima o prispevky od organizacii ako je Vasa, aj napriek
tomu, Ze nebudu sledovat vyvoj Vasho pribehu (je vich zaujme vytvorit' si siet kontaktov,
alebo ,zdrojov*, aby hovorili o Sirokom spektre tém). Zvazte tiez oslovenie odbornych médii
(tlace), ktoré mbdzu povazovat Vasu informaciu za relevantnejSiu.

Mbzete sa potykat aj s problémami dostat odpoved z regionalnych médii, tak sa obratte na
tie, ktoré pokryvaju vacsie uzemie, a teda maju réznorodé publikum a zaujmy.

Celonarodné média by mali byt rezervované len pre tie najzaujimavejSie pribehy.

TIPY - VYTVARANIE SPRAV

» Najlepsie pribehy su zvyCajne o ludoch, nie o veciach a konkrétnych udalostiach, nie abstraktnych
ideach alebo zameroch.

» Vytvorte si kalendar délezitych podujati a akcii po¢as Vasho programu/projektu, okolo ktorého
mdzete pripravovat komunikaéné kampane, zahriiujuce aj tladové spravy.



KONTAKT SO ZURNALISTAMI

Kluc Kk vytvoreniu dobrého vztahu s médiami je pristupnost, spolupraca
a déveryhodnost. Média Vam budu verit, ked im budete vediet poskytnut uzitocné
a presné informacie, ktoré budu spifiat ich potreby. Je dobry napad vydavat tladové
spravy pravidelne, ked mate informacie a novinky, ktoré chcete odkomunikovat.

Dal$im uzitoénym nastrojom, ktory mézete pouzit, je vytvorenie dokumentu s faktami. Zvy&ajne ide
o obojstranny A4 dokument, ktory ponuka Zurnalistom na prediskutovanie struéné zakulisné
informacie o VaSom programe/projekte. Dobrym napadom mbze taktiez byt vytvorenie
pravdepodobnych ,otdzok a odpovedi®, ktoré su €asto kladené na VaSej webstranke.

ZOZNAM: KONTAKT SO ZURNALISTAMI

[1Zavolajte prvy: Ozvite sa médiam ako prvy - zistite, koho by bolo najvhodnejsSie kontaktovat a kto
by sa o0 Vas pribeh mohol zaujimat'.

[IPripravte sa na interview: Pripravte si mozné odpovede ku kladenym otazkam (spytajte sa, €i by
ste ich mohli obdrzat’ vopred).

OSavisla linia: Zapamatajte si, ¢o chcete odkomunikovat a vytvorte si pre seba dokument s
»otdzkami a odpovedami®, ktory rozdistribuujete kolegom, ktory by sa mohli zi¢astnit interview.

UBez zargonu: Vzdy si rozmyslite najjednoduchsi spésob, ako povedat Zurnalistom to, ¢o chcete,
bud pisomne alebo telefonicky.

[0Vzdy sa vyjadrite: nikdy nepouzivajte pred Zurnalistami “bez komentara“, lebo to potom vyzera ze
nieCo skryvate. Ak sa necitite opravneny odpovedat’ na nejaku konkrétnu tému, povedzte, Ze sa na to
eSte pozriete a odporudite zurnalistom spravnu osobu, s ktorou sa o tom mézu porozpravat.
[ISkontrolujte si texty: Je bezné, Ze si vypytate od Zurnalistov, aby Vam dali Sancu si eSte raz
precitat, ako Vas citovali - priame citacie su tie, kde sa vade vyroky nachadzaju v ivodzovkach ,ako
toto“ a nepriame citacie su tie, kde parafrazuju, ¢o ste povedali - a skontrolujte si hlavne fakty (velké
zmeny a Skrtanie zurnalisti nemaju v laske).

[JPonuknite sa na overenie: Pri komplikovanom materidli alebo problémoch pred zverejnenim - tak
ako vy, tak aj Zurnalisti preferuju mat spravne fakty. Upovedomte Zurnalistov s novymi faktami, ak sa
nejako vyvinie alebo zmeni informacia, ktoru ste im v minulosti poskytli.
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TIPY- AKO ROKOVAT SO ZURNALISTAMI

» Budte pristupny Zurnalistom; umiestnite lahko najditelny kontakt pre média na Vasu web stranku.

» Ked Zurnalisti zavolaju, majte pripravené napady na pribehy, ktoré im mézZete ponuknut'.

» Majte pripravené Otazky&Odpovede na klu¢ové fakty pred sebou, aby ste boli konzistentny s tym,
ako sa mo6zu vyjadrovat ostatni kolegovia z timu

» Posielajte novinky osobne Zurnalistom, ktori pokryvaju Vas subjekt, nie na vS§eobecnu adresu ako
napriklad “editor@nbc.com®, ktoré byvaju zahrnuté velkym mnozstvom tlaCovych sprav.


mailto:editor@nbc.com

TLACOVE SPRAVY

TlaCova sprava by mala zahfhat ten spravny pomer informacii, aby pomohla
novinarom rychlo jej porozumiet a takisto Va$Sej organizacii. Minimalne, kazda
tlacova sprava musi zahfhat zmienku o podpore zo strany grantov EHP a
Nérskaa hodnote tejto pomoci. Nezabudnite, Ze mbzete pouzit ,Vzor tlaCovej spravy*
uvedenej v Casti Il. tohto manualu.

Existuje vela ANO a NIE, na ktoré by ste si mali dat pozor, ked piSete tladovu spravu:

» Napiste tlaCovl spravu spdsobom otocenej pyramidy, Cize najdblezitejSie informacie prvé
a najmenej dolezité informacie posledné.

» Spravne nacasujte svoju tlaCovu spravu (Méze to byt spojované s nejakymi délezitejsimi spravami?)
» Pozorne uvedte a skontrolujte uvedené zdroje.

» Zahrite 1 alebo 2 vyroky od kompetentnej osoby vo Vasej organizacii (pouzivajte hovorovy styl reci
a dajte si schvalit tieto vyroky predmetnej osobe).

» Piste jednoducho a objektivne (vela novinarov pouzije Vase formulovanie textu).

» Pouzite pristup ,hlavne kratko a jednoducho® — aj pri vysvetlovani technickych pojmov.

» Ak je to mozné a/alebo vhodné, poskytnite k sprave audiovizualne materialy ako fotky alebo videa
a zahrhite aj copyright informéacie.

Nezabudnite si pozriet: ,, Typy-fotografii“ v tomto manuali

NIE

» Nezabudnite vydat inStrukcie k zverejneniu; ,embarga®“ musia byt novinarmi re§pektované, aby bolo
jasné, ze dané informacie by nemali byt publikované pred ur€itym datumom.

» Nerobte si starosti z nedostatoénej odozvy: Niekedy su informéacie odkladané pre neskorSie pouZitie
(napr. teraz uz aspon novinari vedia, Ze existujete).

» NepouZivajte marketingovy Zargon &i zveliCovanie v tlaovych spravach.

» Nevzdavajte sa; Novinari, alebo média, ktoré sa hned nechytia Vadeho pribehu a mozZu byt
jednoducho prili§ zaneprazdneni nie€im inym, ale méze ich to zaujimat’ neskoér.

Mali by ste si viest evidenciu odoslanych tlatovych sprav, komu ste ich poslali a zahrrte aj odstavec
na odpoved novinarov (napr. nazvy stlpcov v tabufke: Meno novinara, typ média, e-mail, telefén,
Specializacia/oblast, naposledy kontaktovany, komenty, atd.).
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Kazdy projekt alebo program by mal zvazit zavedenie press kitu, zahriujuceho rozsah informacii
uvedenych v tomto manuali. Press kit by mal byt aktualizovany a zahffiat’ vSetky relevantné informacie
v ,praktickom baleni“. Novinari si zaneprazdneni [udia a ocenia, ked vsSetky informéacie budu
aktualizované a vSetky relevantné informacie budu ,po ruke®. Vopred pripraveny press kit je pouzitefny
aj na distriblciu po€as podujati, akymi su tlaCové brifingy, organizované pocas projektu/programu,
spolu s vydanymi tlaGovymi spravami.

PRESS KIT

ZOZNAM: TYPICKY PRESS KIT

UProjektovo-Specifické informacie alebo texty s faktami zahriiujuce ciele, kluCové uUspechy
a vysledky vratane kontaktnych udajov.

UBiografia: klu€ovych osbb v organizacii.

UPripadové studie alebo ,,showcases* ktoré ilustruju projektovu/programovu pracu v praxi.
UBrozurky: aby sa neopakovalo to, ¢o je uvedené vtextoch s faktami.

OTlacové spravy: relevantné k danému podujatiu alebo brifingu.

TIPY - TLACOVE SPRAVY A PRESS KIT

» Zachovavajte zoznam clankov alebo zmienok o VaSej organizacii, projekte, atd. (vystrizky)
a zavedte jednoduchu Statistiku Vasej online prezencie (najviac ludi pouziva Google Analytics, ale su
aj iné alternativy).

» Mali by ste poskytnut’ Standartné vysvetlivky v sekcii “pre editorov“ na konci tlaovej spravy, a tak
napomoct uviest Vas projekt do SirSej suvislosti v zastreSujucom programe. Kto monitoruje tento
program? Co je hlavnym zmyslom programu? Aké je celkové dostupné financovanie programu?

» Prilozte textovu identifikaciu prispievatefov ,stock statement” na konci vSetkych tlacovych sprav
s vyjadrenim, Ze Vas projekt je financovany z Grantov EHP a Nérska.

» Priklad: projekt/programe je financovany z Grantov EHP a Nérska.”

» Neprezente to s tym, o do press kit date: Nemusi zahffiat kazdu brozurku €o vlastnite, snazte sa
ho prispésobit potrebam zaneprazdnenych novinarov.

Kratke texty s faktami o grantoch EHP a Norska najdete v druhej Casti Il. tohto
manualu.
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Priklady realizacie projektov

Pisanie kratkych informacnych prehladov a pripadovych S$tudii o Vasom projekte
alebo programe moéze napoméct novinarom a verejnosti konkrétnejSie pochopit,
c¢omu sa presne venujete. Dosiahnete to vyzdvihnutim VasSich cielov, milnikov,
docCasnych i kone¢nych vysledkov, ktoré ukazete na situaciach z realneho zivota.

PRIPADOVE STUDIE

Pripadové Studie sa zvy€ajne vyuzivaju pri vyskumoch a ¢im dalej, tym viac aj v obchodnom sektore,
aby do hibky preskumali jednotlivcov, skupiny alebo podujatia. Pripadové $tidie mézu mat analyticky
alebo viac opisny charkter, no pre lepSie Citanie su obCas aj vtipné. Typicka pripadova Studia
pozostava z 3 Casti: problém, implementacia a vysledok. Dobra pripadova Stuadia by mala
prezentovat Vas program alebo projekt formou kvalifikovaného spracovania situacie v realnom zivote,
¢o mbze byt citované na Vasom blogu alebo web stranke, ako sucast VaSich aktivit so socialnymi
médiami a PR aktivit, nachadzat sa vo Vasom press kite Ci brozdre, alebo to méze byt len sucast
interakcie VaSich zamestnancov s ludmi zvonku pocas networkingovych akcii, podujati a inych
prilezitosti, atd'.

ZAKLADY - DOBRA PRIPADOVA STUDIA

» Spobsob, ktorym je problém odprezentovany, musi v sebe niest a mat vplyv na ludi, aby chceli
pokracovat v Citani a chceli sa dozvediet viac.

» Spodsob, ktorym bola zvladnutéd implementécia projektu/programu, by mal ukazat vynimoéné
schopnosti a expertizu a poukazat’ na to, ze obdrzané financovanie bolo opravnené, opodstatnené.

» Kazdy vysledok &i vystup by mal byt podporeny meratefnymi vysledkami-Statistikou, obrazkami
a tabulkami - aby boli vnimané ako naozaj déveryhodné

» Dobré pripadové Stidie zahffhaju aj nazory, alebo prispevky od tych, ktori benefitovali z daného
projektu/programu.

» Pozrite si aj on-line navody a vzory, ako vhodne a spravne pripravit navrh pripadovej Studie pre
Vase potreby.
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Struéné priklady realizacie projektu — ,,Showcases*

Showcases su viac redakéné anemusia byt az tak dlhé. Pouzivaju sa ako informacné ukazky
zasielané e-mailom pre vybranych novinarov spolu s vyjadrenim, Ze ,viac o tomto projekte, pripade
alebo priklade sa dozviete na nasej web-stranke, alebo kontaktujte komunikaéné oddelenie...’

Dalej najdete priklady niektorych showcases z projektov neziskovych organizacii podporovanych
a sponzorovanych z grantov EHP a Noérska.

ZROZUMITELNEJSIE PRAVA PRI ADOPCII DETiI NA CYPRE

» Fond neziskovej organizacie bol napomocny pri podpore zrozumitelnejSich a jasnejSich
multikulturalnych ~ zakonov  detskej adopcie a ziskania starostlivosti o dieta v prostredi
multikulturalneho Cypru. Cez Institut cirkvi a verejnych vztahov, projekt inicioval zmeny v pravnom
prostredi tykajice sa detskej adopcie a v pripadoch rozhodovania o zvereni starostlivosti o dieta.
Momentalne sa pracuje na doporuceniach k smerniciam pre sudcov a pracovnikov rozhodujucich
o zvereni starostlivosti o dieta, prave ak maju rodiCia rézne nabozenstvo alebo etnicitu.

OCHRANA ZIVOTA VTAKOV V LOTYSSKU

» Za pomoci finanénej podpory zo strany MVO, sa milovnici vtakov a miestne komunity v LotySsku
zapojili do monitorovacich schém na ochranu Zivota vtakov v oblastiach ozna¢enych ako ,Vyznamné
oblasti vtakov (VOV)“. Okolo 40 pozorovatelov vtakov absolvovalo tréning VOV monitorovania
a zvukového nahravania, ktory prispel k vytvoreniu databazy sviac ako 10000 zaznamami
a nahravkami ré6znych druhov vtakov.

ZDRAVSIE SKOLSKE VECERE NA SLOVENSKU

» V poslednych rokoch si kampane na zlepSenie kvality podavaného jedla v Skolskych jedalfach
ziskali pozornost naprie€ celou Eurépou. Aktualne sa snazi obcCianska spolo¢nost na Slovensku
upriamit pozornost na pouZivanie organickej stravy na Skolach. Zaroveri boli zahajené Statom
schvalené ,zdravé“ recepty pre Skoly a teraz webova strdnka nasho projektu sluzi ako on-line trh pre
predavajucich a kupujucich organické produkty.

TIPY - SHOWCASES/PRIPADOVE STUDIE

» Pouzivajte vystizné nazvy pre svoje showcases a pripadové Studie, aby sa zdali novinarom
indpirujuce a rozhodli sa napisat nasledne &lanok.

» Ked budete novinarom posielat uputavky, zahriite ako predmet spravy pozornost pritahujuce nazvy,
ako su napriklad nazvy VaSich showcases, ale davajte si pozor aby ste nevybrali slova ktoré by mohli
byt filtrom odmietnuté ako spam.

» Kontaktujte priamo ludi, ktori benefitovali z VaSej prace, aby pomohli vytvorit déveryhodnu
pripadovu Studiu a vlozili do nej svoj prispevok alebo nazory.



ZOZNAM

Nezabudnite sa podelit o informacie o propagacnych aktivitach v ramci grantov EHP
a Norska na narodnej Ci celoeuropskej urovni.

Toto umozrniuje Vasmu programovému spravcovi, Narodnému kontaktnému bodu a UFM, aby lepSie
propagoval grantové schémy a odkomunikoval vysledky.

PODELTE SA O NASLEDOVNE SVASIM SPRAVCOM PROGRAMU
A S NARODNYM KONTAKTNYM BODOM:

[JAdresa webstranky

[0 Linkku kanalu k Vasim socialnym médiam

OVytvorené propagacné materialy napr. publikacie a videa

UFotografie Vasich projektovych aktivit spolu s pisomnym povolenim na ich pouzitie v publikaciach
UPlanované podujatia

[ Ao vsetkych ostatnych informaciach, ktoré by mohli byt zaujimavé pre pouzitie na narodnej
a celoeurdpskej urovni
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DRUHA CAST
VIZUALNA IDENTITA

TEXTOVE VZORY & DESIGNOVE
KOMPONENTY

Tato Cast’ zahriiuje pravidla a odporucenia, ktoré by mali byt dodrziavané pri tvorbe
komunikacnych materialov v ramci projektov alebo programov. Okrem toho, ciefom pri
tvorbe tychto materialov je podporovat konzistentné pouZzivanie grafickych elementov
a textovych vzorov tak, aby boli vSetky zapojené subjekty do grantov EHP a Noérska
okamzite rozpoznatelné, pouzivanim rovnakych vizualnych a obsahovych komponentov.



POUZIVANIE TEXTOVYCH VZOROV

Ciefom vzorov je podporovat vaésiu sudrznost’ v spravach a spésoboch komunikacie
vramci grantov EHP a Noérska, a pritom zabezpecCovat aj stupen flexibility pre
pouzivatefov. Zahffiaju minimalny pocet prikazov, aby podporovali a iniciovali
kreativnost' vSetkych zapojenych.

Kazdy, kto je zahrnuty do vytvarania propaga¢nych materialov a publikacii suvisiacich s Grantami
EHP a Norska, musi bezpodmieneéne reSpektovat niekolko pravidiel tykajucich sa pouzivania loga.

STIAHNITE SI VZORY

VSetky vzory uvedené vtomto manualy su dostupné na stiahnutie na
www.eeagrants.org. Vzory su uvedené vo formate In Design CS4 a PDF.

Pre ich pouzitie si ich jednoducho stiahnite a poslite ich svojej grafickej firme, spolu
s fotografiami €i textami, ktoré by ste chceli spracovat.


http://www.eeagrants.org/
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TEXTOVE VZORY

Nasledujuce Standardizované texty mozu byt pouzité na obalke VaSich publikacii, na konci tlatovych
sprav av sekcii ,Poznamky pre editora“, na webstranke alebo kdekolvek inde, kde spominate
finanénu podporu z grantov EHP a Nérska.

Ak ste ziskali podporu pre Vas projekt v ramci Grantov EHP a Nérska alebo len
z grantov EHP (pouzite Standardizovany text 1 pre Granty EHP) alebo ak Vas projekt
je podporeny len z Norskych grantov, (pouzite Standardizovany text 2 pre granty
Nérska)

STANDARDIZOVANY TEXT 1 - Granty EHP

Pomocou Finanéného mechanizmu Eurdépskeho hospodarskeho priestoru (FM EHP) a Norskeho
finanéného mechanizmu (NFM), Island, Lichtenstajnsko a Norsko poskytuju finanénd pomoc s
cielom znizenia socialnych a ekonomickych rozdielov a prispievajucu k posilneniu bilateralnych
vztahov s prijmatelskymi krajinami.

Tieto tri krajiny Uzko spolupracuju s EU v ramci Dohody o Eurépskom hospodarskom priestore (EHP).
V obdobi 2009-14, Granty EHP a Nérska prispeju Ciastkou 1.79 miliardy eur, pricom 97% z tejto sumy
poskytne Norske krafovstvo. Granty su urCené pre neziskové organizacie, vyskum &i akademické
indtitucie, pre sukromny & verejny sektor 12-tich najnov&ich &lenskych $tatov EU, Grécka, Portugalska
a Spanielska. V rdmci grantov prebieha $iroka spolupraca so subjektami prispievatelskych $tatov
a aktivity mozu byt implementované do roku 2016. Klu€ovymi oblastami su environmentalna ochrana
a zmena klimy, vyskum a $tipendia, obc&ianska spolonost, zdravie a deti, rovnost Zien a muzov,
spravodlivost’ &i kulturne dedi¢stvo.

STANDARDIZOVANY TEXT 2 — Nérske granty

Pomocou Nérskeho finanéného mechanizmu (NFM), Noérske kralovstvo poskytuje finanénu pomoc
s ciefom prispiet k zniZeniu socialnych a ekonomickych rozdielov a k posilneniu bilateralnych vztahov
s prijmatelskymi krajinami.

Norske krafovstvo Uzko spolupracuje s EU v ramci Dohody o Eurépskom hospodarskom priestore
(EHP). V obdobi 2009-14, Ndrske kralovstvo prispeje Ciastkou 1.7 miliardy eur. Granty su uréené pre
MVO, vyskum a akademické inStitucie, pre privatny a verejny sektor pre 12 najnovSich ¢&lenskych
statov EU, Grécko, Portugalsko a Spanielsko. V ramci grantov prebieha S$irok& spolupraca so
subjektami prispievatelskych Statov a aktivity mézu byt implementované do 2016. Kluacovymi
oblastami su environmentalna ochrana a zmena klimy, vyskum a Stipendia, obcianska spolo¢nost,
zdravie a deti, rovnost zien a muzov, spravodlivost a kulturne dedicstvo.

TLACOVE SPRAVY: Textova identifikacia o prispievatefoch a vyske
prispevku z Grantov EHP / Nérska / spolufinancovani

Nézov projektu (programu) bol podporeny sumou XXXXX eur (suma - pouzivajte zaokruhlené &islo)
z grantov z Islandu, Lichtenstajnska a Nérska v ramci Grantov EHP / Grantov Nérska (vyberte jedno
alebo oboje, zaleZi na spésobe podpory).

Cielom projektu/programu (vyberte relevantné) je: (cief).
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Co?
Island, Lichtenstajnsko a Nérsko poskytuju finanéni pomoc vo vyske 1.79 miliardy eur 15 krajinam EU

a Clenskym Statom EHP v strednej a juznej Eurépe v obdobi rokov 2009 do 2014. Programy a projekty
podporené grantami su implementované najneskér do aprila 2016.

PRECO?

Island, Lichtenstajnsko a Nérsko sa zG&asthiuju vnutorného trhu EU na rovnakej Urovni a rovnakym
spdsobom ako &lenské Staty EU na zaklade Dohody o Eurépskom hospodarskom priestore (EHP).
Tym su zaviazani podielat sa na znizovani nerovnosti a posilfiovani spoluprace vramci tohto
priestoru.

KDE?
Prijmatelskymi Statmi je 12 novych clenov EU aEHP zroku 2004° a Grécko, Portugalsko
a Spanielsko.

KTORE OBLASTI?

Kla€ovymi oblastami su environmentalna ochrana a zmena klimy, vyskum a Stipendia, obcianska
spolo¢nost, zdravie a deti, rovnost Zzien a muzov, spravodlivost a kulturne dedi€stvo.

KTO?
Prijimatelmi su miestne, regionalne a narodné organy, akademické a vyskumné institacie, Studenti,
ucitelia a vyskumni pracovnici, neziskové organizacie, malé a stredne velké sukromné podniky.

VIAC INFORMACII:

www.eeagrants.org
www.norwaygrants.org

2 Bulharsko, Cyprus, Ceska Republika, Estonsko, Madarsko, Litva, Lotyssko, Malta, Pofsko, Rumunsko, Slovensko, Slovinsko


http://www.eeagrants.org/
http://www.norwaygrants.org/

LOGA

POUZIVANIE LOGA JE POVINNE

Loga Grantov EHP/Grantov Nérska musia byt pouzité bud' vo farbach

(Cervena PMS 187C a modra PMS 647C) alebo Cierno-biele.

Ak je projekt/program podporovany len z fondov grantov EHP, alebo len z Nérskych grantov, tak
pouzivajte len prislusné logo; ak su zahrnuté obe schémy podpory, pouzivajte obe loga. Sucasne,
a v prislusnom jazyku pouzivajte slogan ,Podporované z...*

KRIVKA

Krivka je volitelnym grafickym komponentom, ktory najdete vo vacéSine pripravenych vzorov.
Parametre krivky su sucastou InDesign, takze farby mézu byt vybraté bez toho, aby ste pouzivali iny
softvérovy program. Krivka je taktiez dostupna v ilustratnom formate. Predvolena farba je Cervena
farba loga, ale méze byt nahradena aj inou farbou, ktora sa tyka dominantne konkrétneho sektoru.

PANTONE 187 C PANTONE 647 C PANTONE 7534 C
Min 15 mm Min 15 mm

» Vzory su dostupné v InDesign a v PDF formate na at www.eeagrants.org/cdmanual



PALETA FARIEB

CMYK — PRE TLAC / RGB - PRE WEB

Pre vytvorenie suladu pre publikum vo viacerych §tatoch, bola vytvorena paleta farieb zahriujuca
rozdielne farby pre kazdy sektor, aby boli jednotlivé programy a projekty lahko identifikovatelné.
Napriek tomu, Ze to nie je povinné, odporu¢ame, aby ste pouzivali farbu relevantnu pre Vas
program/projekt. Kody farieb su vzdy uvedené v oboch formatoch CMYK a RGB. Percentudlne
tienovanie mdze byt pouzité napriklad pri tvorbe pozadia pre informacné tabulky alebo mapky.
Nadpisy by mali byt taktieZ v tychto farbach. Seda méze byt pouzita v rozmedzi 100% - 20%.

ODPORUCAME:

Tieto farby by mali byt prednostne pouzivané pre krivky, ako aj na strankach publikacii, ktoré sa
dominantne zaoberaju jednotlivym sektorom. Inak by mala byt pre krivky pouzivana Cervena farba
loga.

Ochrana zivotného prostredia
CMYK-30/0/100/30 - RGB-140/160/35

Podpora trvalo udrzatelného rozvoja
CMYK-0/60/80/0 - RGB-245/130/70

Zelené inovacie
CMYK-80/0/100/10 - RGB-10/160/70

Ludia a socialny rozvoj
CMYK-65/85/0/0 - RGB-115/70/160

Organizacie ob¢ianskej spolo¢nosti
CMYK-0/100/10/20 - RGB-195/0/105

Déstojna praca a tripartitny dialég
CMYK-100/0/0/0 - RGB-0/175/240

Kultirne dedi¢stvo
CMYK-0/70/100/70 - RGB-105/40/0

Vyskum a stipendia
CMYK-0/20/100/5 - RGB-245/195/10



TYPOGRAFIA

Druh pisma DaxlinePro je moderné prevedenie originalneho fontu pisma Daxline, ktory je maximalne
vhodny pri tvorbe publikacii.

DaxlinePro zahffia vSetky typy réznych pismen vyuzivajlci sa v jazykoch krajin Eurépskej Unie, ¢i sa
jedna o cyriliku, latinsku alebo grécku abecedu. Pre navonok zrejmé autorské prava Vam nemdzeme
poskytnut tento font pisma, ale vac¢Sina software programov ma k nemu pristup.

Ak nemate tento font pisma k dispozicii, doporuc¢ujeme pouzivat typ pisma Verdana, ale uistite sa, ze
zahrriuje vSetky potrebné znaky pouzivané vo Vasom jazyku.

ODPORUCAME:

Je dblezité si navrhnut typ pisma a riadkovanie,aby sa text dobre gital a vyzeral navonok dobre.

NADPIS

DaxlineProBold — 25 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnopqgrstuvwxyz
1234567890!;:/?, @*%&*()E\'<+>"©

PODNADPIS

DaxlineProBold — 14 pt

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkimnopqgrstuvwxyz
1234567890!;:/?,.@*%&*()£\'<+>"©

ZVYRAZNENIE

DaxlineProMedium — 13 pt

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
1234567890!;:/?,.@°*%&*()E\'<+>"©

Text

DaxlineProRegular — 10 pt

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Zabcdefghijkimnopgrstuvwxyz1234567890!;:/?,.@*%&*()E£\'<+>”
©

» Vzory su dostupné v InDesign a v PDF formate na at www.eeagrants.org/cdmanual
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PAMATNE TABULE

Existuju tri typy pamatnych tabuli, podfa toho, ktory typ podpory bol projektu/programu poskytnuty.
Mozu byt vytlacené na hlinikovom podklade, alebo plastickom alebo inom vhodnom materiale.

TECHNICKE INFORMACIE PRE HLINNIKOVE TABULE:

1) Subor so vzorom pre pamatné tabule .pdf zahfha 3 strany:

Strana 1: Granty EHP Strana 2: Nérske granty Strana 3:Granty EHP + Granty Nérska
2) Kazda pamatna doska meria 300 x 200 x 2 mm.

3) Paméatna doska bude v striebornom prevedeni s hrdbkou 2 mm.

4) Bude vytlacena sietotlacou v 3 farbach:

Tmavo modra: PMS C 187 Cervena: PMS C 647 Cierna na 70%

Budete sa musiet’ poradit s miestnymi tlaiarfiami, ¢i su vhodné aj iné materialy ako sklo alebo plast.

Podporené z grantov z Islandu, Lichtenstajska a Norska
Podporené z grantu z Nérska

Podporené z grantov z Islandu, Lichtenstajska a Norska

Rovnaké informacie aj v narodnom jazyku



NALEPKY

Existuju 3 druhy nalepiek podla toho, ktora forma podpory sa vztahuje k danému projektu/programu.
Velkost: 100 x 55 mm (ale velkost sa moze lisit)
TECHNICKE INFORMACIE:

Nalepka musi byt vytlaCena na samolepiace harky papiera.



PLAGATY A BILLBOARDY

PLAGATY

Plagaty mézu byt bud vizualnym odrazom projektu alebo mdzu zobrazovat zakladné informacie
o projekte. Pre zobrazenie vizualnej stranky projektu sa uistite, Ze pouzivate adekvatny obrazok
a minimun textu. Text méze byt umiestneny bud nad vizualizaciou, alebo vo farebne vytiefiovanom
ramceku na volnej ploche pozadia.

BILLBOARDY

Billboardy existuju v réznych velkostiach a preto bude najlepSie, ak sa poradite s miestnymi
tlaCiarnami, ktora velkost by bola pre Vas najvhodnejSia. Uistite sa, Ze informacie su lahko dostupné
a nepreplite billboard textom.

Va$e logo a logo grantov EHP a Norska musi byt taktiez uvedené spolu s webovou strankou
www.eeagrants.sk/www.norwaygrants.sk a zaroven www.eeagrants.org/www.norwaygrants.org. Mali
by ste taktiez uviest aky je ciel projektu, pre koho bude tento projekt prospesny, kto ho monitoruje,
a informacie o podpore tohto projektu (suma).

TECHNICKE INFORMACIE:

1) Kazdy subor obsahuje 3 strany.

2) Kazda strana zodpoveda inym typom plagatov &i billboardov. Strana 1: Granty EHP Strana 2:
Norske granty Strana 3: Grantov EHP a Noérska

Pre jednoduchost pri tvorbe plagatov doporucujeme pouzivat format DIN:

DIN A0 =841 mm x 1189 mm

DIN A1 =594 mm x 841 mm

DIN A2 =420 mm x 594 mm

DIN A3 =297 mm x 420 mm

DIN A4 =210 mm x 297 mm

Av8ak mézu byt pouZité menSie, &i vacsie formaty.

ODPORUCAME:
Menej je viac — majte naformulovany jasny odkaz!

» Vzory su uvedené v InDesign CS4 apdfformate na: www.eeagrants.org/cdmanual


http://www.eeagrants.sk/
http://www.norwaygrants.sk/
http://www.eeagrants.org/
http://www.norwaygrants.org/

» Vzory su uvedené v InDesign CS4 a pdfformate na: www.eeagrants.org/cdmanual
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ROLL-UP BANERY

Roll-up bannery moézete vyuzit na konferenciach, stretnutiach, alebo moézu byt umiestnené na
viditefnom mieste vo Va$ej budove. Standartny format je 2000 x 800 mm, ale Sirka méze byt az do
1200 mm. Zvy€ajne sa dodavaju s podstavcom a obalom, takze ich fahko mé&zete aj prepravovat.

ODPORUCAME:

Roll-up banery su vizualnym odrazom projektu, takze doporucujeme pouzit’ kvalitné obrazky, tykajuce
sa projektu. Text mdéze byt umiestneny bud nad obrazkom, v ramci vytieflovaného farebného
ramceka, zalezi na tom, aké pouzijete pozadie. DbleZité je vytvorit zaujimavy a kvalitny vizualny
dojem a to uz z niekolkych metrov.

Vase logo a logo Grantov EHP, alebo Nérskych grantov musia byt uvedené.
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PUBLIKACIE

Nasledovné 4 typy publikacii plnia rozne ucely:

» Sprava - by mala byt pouzitda na konci projektu a mala by sumarizovat, ¢o bolo projektom
dosiahnuté, alebo ju mozete pouzit poc€as realizacie projektu na zhodnotenie stavu projektu/programu.
» Brozura - je ur€ena viac na publicitu ana kfiGové stretnutia, kde je jej format uréeny na
predstavenie klu€ovych informacii o projekte.

» Letdk - je opat uréeny na vSeobecné informovanie, no zvy€ajne v menSom formate alebo ma menej
stran.

» Newsletter - pouziva sa na pravidelné informovanie partnerov projektu a ostatnych zapojenych
subjektov.

SPRAVA - FORMAT A4

OBAL

Pouzite kvalitny obrazok a umiestnite obozretne a strategicky svoje logo. Kde to bude najviac vhodné
a viditelné, umiestnite logo grantov EHP alebo logo Nérskych grantov. Na vzore je vyobrazené taktiez
pouzitie vyraznej krivky.

STRANKY VO VNUTRI

Spravidla sa pouziva dvojstipcovy text vratane pripojeného obrazka. Dizajnovéa krivka je umiestnena
na lavej Casti strany a je doplnena titulkom.

Text mdze byt v jednom alebo v dvoch stipcoch, spolu s obrazkami kore$pondujlcimi s kontextom
textu. M6zete pouzivat aj nadpisy pre obrazky, ale snazte sa ich mat kratke! Zdroj fotografii musi byt
uvedeny,nesmu byt poruSované autorské prava! Preto je nevyhnutné uvadzat zdroj vertikalne vpravo
dolu pri fotografii, aby nim nebola porusena symetria a celkovy dojem z rozlozenia strany.
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BROZURA - FORMAT 18 X 18 CM (4-6 STRAN)

OBAL
Pouzite kvalitny obrazok a umiestnite diskrétne Vase logo. Kde je to najviac vhodné, umiestnite logo
Grantov EHP / Nérskych grantov.

STRANKY VO VNUTRI

Krivka méze byt pouzitd aj na vnutornych strankach, aby rozjasnila ich pozadie. Uistite sa, ze to
neodvedie pozornost od Citatelnosti textov.

» Vzory su uvedené v InDesign CS4 a pdf formate na www.eeagrants.org/cdmanual



 * )
LETAK — FORMAT A5 (4 STRANY)

Logo Grantov EHP / Nérskych grantov by malo byt umiestnené na strane v lavo dolu, a mala by byt
uvedena zakladna informacia o projekte a sume grantu. Na poslednej strane by sa mali nachadzat
v §edom ramceku kontaktné informacie o projekte/programe, zahrujlce aj webstranku.
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NEWSLETTER — FORMAT A4 (2-4 STRANY) ALE MOZE BYT POUZITY AJ
INY FORMAT

Logo grantov EHP/ Nérskych grantov by malo byt umiestnené na strane viavo dolu, a mala by byt
uvedena aj suma grantu. Doporu€ujeme umiestnit hlavny &lanok na prednu stranku a nasledne
umiestnit’ druhy ¢lanok spolu s dvoma alebo troma kratkymi informa&nymi ram&ekmi.

Mbézete pouzit' jednoduché tabulky alebo grafy. Na poslednej strane uvedte kontaktné informacie
v Sedom ramc&eku. Zahrrite aj webové stranky.

ODPORUCENIA PRE VSETKY PUBLIKACIE:

» Obrazky: PouZivajte velmi kvalitné / profesionalne obrazky, ktoré zobrazuju Va$ projekt, ako
napriklad ukazka realizacie projektu — zachytené v ¢innosti.

» Nesnazte sa vtesnat' privela textu do pozadia - uistite sa, Ze informacie su zaujimavé, spravne
umiestnené a dobre Citatelné

» Zapamatajte si — Jednoducha sprava funguje najlepsie!

» Zapamatajte si - Oboznamte sa s tipmi pre publikovanie a pre fotografie v prvej €asti tohto manualu.
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POWERPOINT

Pre jasnu predstavu uvadzame vzor pre tvorbu PowerPoint prezentacii. Logo
Grantov EHP / Norskych grantov by malo byt umiestnené vzdy na pravej strane nad
krivkou, zatial ¢o VaSe logo a/alebo informacie mdzete umiestnit na fava stranu
stranky prezentacie.

ODPORUCAME:

Obrazok na uvodnej strane, sluziaci na privitanie publika, by mal byt zaujimavy, aby zaujal publikum
na zvySok Vasej prezentacie. Taktiez doporuCujeme, aby ste pouzivali minimum textu na dalSich
strankach (+/- 4 odrazky) a ¢lovek prednasajuci prezentaciu vstupil do kontaktu s publikom a necakal,
Ze si publikum len precita, o je napisané v prezentacii.
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VIDEO

Uvadzame vzor pre vytvorenie videa a zobrazenie ukazky, ako méze vyzerat uvodna

a zaverecna Cast' videa, na ktorej je spomenuta podpora zo strany Grantov EHP /
Norskych grantov.

Krivka by mala byt ¢ervena alebo v urCenej farbe sektoru v definovanej palete farieb.

» Vzory su uvedené v InDesign CS4 a pdf formate na www.eeagrants.org/cdmanual
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WEBSTRANKA

Existuje vela jednoduchych moznosti, ako si sami vytvorite webovu stranku, ale
samozrejme mozete vyuZzit aj profesionalnu pomoc. Dolezité je zaregistrovat si
doménu a najst’ si poskytovatela web-hostingu. Zapamatajte si, Ze webstranka ma
byt jednoducha s dostupnymi délezitymi informaciami. Vyhnite sa Flash-uvodom
a pomaly sa pohybujucim grafickym prvkom, ktoré mézu otravovat navstevnikov
Vasej webstranky.

Pre lfahké zaobchadzanie, pouzite Standartné fonty pisma ako Arial, Verdana and Times New Roman.



WEB WIREFRAME (naért webstranky)

Wireframe predstavuje schému stranky alebo nacdrt stranky, ktoré vytvaraju kostru Struktary
webstranky a poskytnu Vam vizualny navod predtym, ako zaCnete vytvarat obsah webstranky. Nas
vzor bol vytvoreny prostrednictvom internetovych nastrojov iPlotz.
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TLACOVE SPRAVY

[VLOZTE LOGO Grantov EHP / Norskych grantov]
[VLOZTE VASE LOGO]

PREHLAD ZAKLADNYCH UDAJOV [PRESNY Cas a datum zverejnenia]

Kontakt:
Kontaktna osoba:
Nazov firny:
Tel.C.:

E-mail:
Webstranka:

Titulok

Mesto, krajina, datum — Uvodny odsek zadéina hned za datumom. Mal by zahffiat zakladné informacie
tlaCovej spravy - kto, €o, kedy, kde, preco.

Zvysok spravy — by mal zahffiat ostatné relevantné informacie napr.- o vyhlaseni vyzvy, o projekte.

Uistite sa, ze spomeniete benefity a pravdivy a putavy uhol pohladu, na ktory mézu novinari dobre
nadviazat. Napriklad: ,Vdaka tomuto novému objavu, obyvatelia Sofie budi moct testovat kvalitu
vody rovno z kohutika“.

Urcite zahrite vyroky - vytvorené formou ,dvojitych uvodzoviek, ako su tieto“ a patriace manazérovi
alebo niekomu, koho sa tieto novinky a informacie priamo dotykaju (napr. priemyselného experta,
alebo projektového vyskumnika)

Ak je tato sprava dlhSia ako jedna strana, pouzite -VIAC- na konci prvej strany ana zaliatku
nasledujucej strany...

-- Skrateny nadpis (strana 2) --
ZvySok textu.
(Zopakujte kontaktné informacie na konci posledného paragrafu):

Poznamky pre editora:

Urcené pre fotky, doplriujice informéacie, priklady, atd.

Forphotos/additionalinformation/samples, etc.

Kontakt: (vSetky kontaktné informacie a/alebo webstranku kde su dostupné aj subory na stahovanie)
Jeden kratky odsek o VaSej organizacii

Jeden riadok o podpore z Grantov EHP / Nérskych grantov # # #
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PISANIE NA WEB

Vyrazny - silny nadpis (Styl Nadpis1) [max 10 slov, kPiéové slovo prvé]

Tento uvod by mal poskytniut' samostatné zhrnutie celej strany. Mal by taktiez , nalakat™
Citatelov, aby sa preklikli na hlavnu stranku, ak je tuvod suc¢ast'ou sesterskych stranok, alebo je
uvedeny na inej stranke. (Styl Nadpis2) [maximum 50 slov]

[NormalArial font, 500-550 slov, alebo dizkou priblizne ako je uvedené v tomto vzorovom brifingu!]

Pri pisani na web musite byt stru¢ny, kompaktny a vystizny. A to hlavne preto, Ze verejnost, ob&ania,
tla¢, atd. su zaneprazdneni fudia a ¢as vyhradeny na uputanie pozornosti pri Citani webstranky je
nesmierne kratky.

Je dobré si zapamatat, ze ludia ,surfuji“ po webe, ¢o naznaluje, Ze sa nezdrziavaju dlho na
jednotlivych strankach. Rozdelte text na kratke odstavce, aby Citanie bolo jednoduché a rychle. Vety
by mali byt primerane kratke a jednoduché.

Odstavce by mali obsahovat malé bloky s informaciami v zrozumitefnom jazyku. Je dblezité si
uvedomit, ze vela Citatefov nepouziva Vas zZargén, preto sa snazte mat’ texty o najmenej technické.
Texty v jednotlivych sekciach by mali mat konzistentnu Strukturu, Styl a ton. Pri pisani vSetkych textov
by ste mali mysliet na cielovu skupinu, ktorej su urené.

Zahriite hypertextové linky k relevantnym informaciam, ktoré mézu byt uzitoéné, ak by sa chcel niekto
o tom docitat' viac. Linky v texte nemusia byt spomenuté dvojmo eSte aj v sekcii ,Viac informacii tu“.
Hyperlinkové odkazy alebo ,silné“ nadpisy napomézu k optimalizacii vyhfadavacich serverov (napr.na
webstranke Grantov EHP a Nérska sa mbZete dozvediet viac o prijmatelskych Statoch).

Podnadpis v texte (Styl Nadpis3) [max 5 slov]

Pre lepsiu Citatefnost textu ho rozdelte jednym alebo dvoma opisnymi a do o¢i ,bijucimi“ podnadpismi
v texte. Napomaha to osobe, ktora text tvori usporiadat si myslienky a Citatelom najst rychlejsie
najrelevantnejsie informacie. Vytvorte ,deduktivny® Styl pisania pre kazdu stranu. Pristup ,otolenej
pyramidy“ predstavi najskér kfuCové fakty a zaver, az potom predstavi zakulisie témy a potom fakty
a argumenty. Napomaha to Citatelovi ( i vyhlfadavacim serverom pracujucim s kla€ovymi slovami), aby
hned identifikovali t¢tmu na strane.

Ak pokryjete najddlezZitejSie informéacie ako prvé, ludia, ktori nemaju €as na C&itanie celého ¢lanku, si
najdu pre nich rozhodujuce informacie hned v prvom odstavci. Ked pidete na web, je dblezZité dobre
rozlisit, i predmetnd stranka je len jedna a téma je ukon&ena, alebo kde ma navstevnik kliknut, aby
ziskal dalSie informacie. Modularne pisanie napomaha, ked ludia vstupia na stranku pomocou
vyhladavaca. Vykompenzuije to aj nejasnu navigaciu na Vasej stranke. Aj ked ide o pisanie na web, je
délezité nepresahovat dizku strany (alebo poé&itanie pismen), pretoze dihé texty online a neustale
posuvanie nadol st zdihavé a nepraktické.

Osoba zodpovedna za webstranku by mala uréit dizku pre vetky stupne v hierarchii menu. (4vodnu
domovsku stranku, prvy stupen v menu, druhy stupen v menu, atd’.)

PouzZivanie odrazok by malo sluzit v pripade, ked potrebujete usporiadat dlhy zoznam alebo ako
navedenie na iné stranky, nie ako ,vyhovorka®“, aby ste nemuseli pisat’ jasné a Citatefné opisy.

Viac info [najviac 10 linkov]

Referencie alinky pre dalSie informacie [hyperlinkové kluCové slova za pomoci optimalizacie vyhladavacich
serverov, napr. namiesto ,kliknite tu“ pouzite ,Inovacie a Sprava 2008

Autori by mali vzdy zvazit k akym strankam poskytuju linky

Su tie stranky relevantné a stabilné?

Neuvadzajte Ziadne linky k strankam, ktoré budu ¢oskoro nahradené novymi

Pozorujte aj navigacné problémy, aby linky neboli cyklické

Ak su rozdielne ako Va$a stranka, uvedte v zatvorkach jazyk stranky, na ktord poskytujete odkaz (EN, FR, atd.).



