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Od 2007 roku Szwajcaria i wybrane panstwa czionkowskie UE starajg sie wspdlnie
zmniejszac roznice gospodarcze i spoteczne w Europie. Zgodnie z mottem "czyn dobro i
upowszechniaj je", niniejszy podrecznik zacheca panstwa partnerskie Szwajcarii do
dzielenia sie wynikami i czynienia ich widocznymi. Celem tego podrecznika jest okre$lenie
obowigzkdw, strategii i narzedzi stuzgcych uswiadamianiu opinii publicznej na temat
szwajcarskich programéw wspotpracy oraz zapewnienie przejrzystosci i spéjnej komunikaciji
w krajach partnerskich.

Podrecznik okresla wymagania zwigzane z wymiang informacji na temat wsparcia Szwaijcarii
dla wybranych panstw czionkowskich UE. Podaje ogdlne wymagania i najlepsze praktyki
zwigzane z opracowaniem koncepcji komunikacji (wymiany informacji), jej narzedziami czy
tez dostarczaniem istotnych materiatdw wizualnych. Okresla réwniez wymagania techniczne
dotyczgce korzystania z logo.



Obowiagzki krajowej instytucji koordynujacej (KIK) i agencji wdrazajgcych (AW) zwigzane z
komunikacjg (wymiang informaciji) zostaty okreslone w rozdziale 13 Regulacji. KIK wyznacza
kierownika ds. komunikacji, ktéry odgrywa kluczowg role w koordynowaniu, projektowaniu,
promowaniu i wdrazaniu tzw. public relations (relacji z otoczeniem) w odniesieniu do
szwajcarskiego programu wspétpracy w panstwie partnerskim.

13.1 Rozpowszechnianie informacji w panstwie partnerskim

1. Panstwo Partnerskie bedzie powszechnie informowaé opinie publiczng o programie
wspétpracy. Opinia publiczna w panstwie partnerskim bedzie ogdlnie powiadamiana o
programie wspotpracy i finansowaniu zapewnianym przez Szwaijcarie, jak rowniez o
dziataniach wspierajgcych i ich rezultatach.

2. Cata komunikacja zwigzana z programem wspotpracy bedzie zgodna z Podrecznikiem
Komunikacji i Informacji dostarczonym przez strone szwajcarska.

13.2 Obowiazki KIK
KIK ma nastepujgce obowigzki w odniesieniu do komunikacji:

a) opracowanie koncepcji komunikacji i przedstawienie jej stronie szwajcarskiej w
pierwszym rocznym sprawozdaniu z realizacji programu wspoétpracy;

b) koordynowanie i wspieranie wszystkich dziatan komunikacyjnych w odniesieniu do
programu wspotpracy, w panstwie partnerskim;

c) publikowanie informacji okreslonych w Podreczniku Komunikacji i Informacji, w
jezyku(-ach) panstwa partnerskiego i w jezyku angielskim, na stronie internetowej
po$wieconej programowi wspotpracy lub - jedli uzgodniono to ze strong szwajcarskg -
na stronie internetowej KIK;

d) dostarczanie materiatdbw informacyjnych oraz profesjonalnych zdje¢ i filméw na
potrzeby dziatah komunikacyjnych w Szwajcarii;

e) dopilnowanie, aby agencje wdrazajgce wypetniaty swoje obowigzki;

f)  dopilnowanie, aby logo szwajcarskiego programu wspétpracy oraz logo Konfederaciji
Szwaijcarskiej byty prawidlowo wykorzystywane we wszystkich materiatach
informacyjnych i komunikacyjnych zwigzanych z programem wspétpracy;

g) informowanie strony szwajcarskiej z wyprzedzeniem o nadchodzgcych wydarzeniach,
tak aby mozliwe byto zorganizowanie w nich udziatu jej przedstawicieli;

h) zorganizowanie, w porozumieniu ze strong szwajcarska, wydarzenia inaugurujgcego i
zamykajgcego program wspotpracy, ktore bedg widoczne dla szerokiego grona
odbiorcéw.

13.3 Obowiazki Agencji Wykonawczych (AW)

1. Agencje wykonawcze dopilnujg, aby wszyscy beneficjenci byli Swiadomi wsparcia
udzielanego przez szwajcarski program wspotpracy.

2. Agencje wykonawcze dopilnujg, aby wsparcie szwajcarskie bylo wyraznie
eksponowane na wszystkich placach budowy, obiektach fizycznych, infrastrukturze, w
publikacjach i innych materiatach informacyjnych.

3. Kazdy operator projektu oraz operator programu zaplanujg oraz wdrozg, dla kazdego
projektu i programu, dziatania komunikacyjne obejmujgce co najmniej wydarzenie
inaugurujgce i zamykajgce. Dziatania komunikacyjne zostang opisane w propozyciji



dziatania wspierajgcego. Linia budzetowa na dziatania komunikacyjne zostanie
uwzgledniona w budzecie dziatania wspierajgcego.

Kierownik ds. komunikacji powinien

regularnie zgtasza¢ pomysty na dziatania komunikacyjne dotyczgce szwajcarskiego
programu wspoétpracy w panstwie partnerskim. Proces ten powinien by¢ kreatywny i w
sposoéb jak najlepszy angazowac innych pracownikow KIK i agenciji wykonawczych.

ustal realistyczne cele,

odpowiadajgce budzetowi oraz dostepnym zasobom ludzkim.

kwestie komunikacji oraz tematy zwigzane z

szwajcarskim programem wspotpracy powinny by¢ regularnie omawiane w ramach KIK
oraz z agencjami wykonawczymi. Zaleca sie réwniez zaangazowanie specjalistow ds.
komunikaciji.

Kierownik ds. komunikacji polega na pomocy wspotpracownikow i agencji
wykonawczych, na przyklad w aktualizowaniu informacji na stronie internetowe;j,
generowaniu pomystow na mozliwosci komunikacyjne i informowaniu strony
szwajcarskiej o dziataniach komunikacyjnych. W tym celu AW muszg informowac
kierownika ds. komunikacji o wszystkich nadchodzgcych wydarzeniach, wizytach
delegacji w Szwajcarii, wyprodukowanych materiatach fotograficznych i filmach, a
takze o nadchodzacych zaproszeniach do sktadania wnioskdéw czy przetargach
publicznych.

Zaleca sie, aby kierownik ds. komunikacji organizowat warsztaty celem wymiany
doswiadczen oraz zagwarantowania, ze wszystkie agencje wykonawcze sg
Swiadome swoich obowigzkdéw w zakresie komunikacji.

Kierownik ds. komunikacji musi dopilnowa¢, aby cele i zasady okre$lone w
koncepcji komunikacji zostaty spetnione, a zaplanowane dziatania komunikacyjne
KIK i agencji wykonawczych realizowane. Obejmuje to prawidtowe wykorzystanie
logo oraz widocznos¢é Szwaijcarii jako darczyncy.

Aby zapewnié¢ widoczno$¢ oraz uatrakcyjni¢ komunikacje na poczatku, w trakcie i
po zakonczeniu dziatan wspierajgcych, wazne jest, aby zaangazowac
profesjonalistéw, ktérzy bedg tworzyé materialy fotograficzne i filmy. Celem
powinno byé uwidocznienie wynikéw oraz rdznicy pomiedzy stanem przed a
stanem po.

W rocznym sprawozdaniu z realizacji programu wspotpracy oraz na kazdym
rocznym spotkaniu kierownik ds. komunikacji bedzie informowat strone
szwajcarskg o0 dziataniach komunikacyjnych na  poziomie krajowym
przeprowadzonych w minionym roku oraz o dziataniach komunikacyjnych o
znaczeniu krajowym na nadchodzagcy rok. Kierownik ds. komunikacji musi rowniez
dopilnowac¢, aby wszystkie AW dostarczyty informacje na temat swoich przesztych i
przysztych dziatan komunikacyjnych, w ramach swojego rocznego sprawozdania z
dziatan wspierajgcych.

Kierownik ds. komunikacji musi dopilnowaé, aby strona szwajcarska byta
informowana z odpowiednim wyprzedzeniem o datach i tresci wszystkich
nadchodzgcych wydarzeh, tak aby mozna byto zorganizowaé¢ w nich ewentualny
udziat przedstawicieli Szwajcarii.



= Kierownik ds. komunikacji informuje z odpowiednim wyprzedzeniem strone
szwajcarskg o zblizajgcych sie wizytach delegacji urzednikow panstwowych,
agencji wykonawczych lub innych beneficjentéw w Szwaijcarii.

= Kierownik ds. komunikacji udostepnia stronie szwajcarskiej wyprodukowane
materiaty zdjeciowe i filmy oraz dostarcza na jej wniosek dodatkowe materiaty.

= Kierownik ds. komunikacji musi rowniez dopilnowac, aby strona szwajcarska byta
informowana o zblizajacych sie naborach wnioskéw i konkretnych przetargach
publicznych (okreslonych przez strone szwajcarskg podczas procedury
zatwierdzania srodkow wsparcia), tak aby mogty one zostaé opublikowane réwniez
na terenie Szwajcarii.
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W Stowenii efektywnosé energetyczna i wykorzystanie energii odnawialnej byly promowane w
budynkach publicznych, gtéwnie w szkotach i przedszkolach. Aby zwiekszy¢ swiadomos¢ na ten temat,
zorganizowano osiem warsztatéw, w ramach ktérych nauczyciele i uczniowie uczestniczyli w programie
edukacyjnym na temat zréownowazonego wykorzystania energii. Opublikowano réwniez podrecznik dla
nauczycieli na temat energii odnawialnej. Zbudowano dom ekologiczny, w ktérym klasy szkolne z catej
Stowenii mogg uczy¢ sie na temat zréwnowazonego rozwoju. tacznie 44 szkoty wziety udziat w
konkursie na projekty zwigzane z energig odnawialng, a zwyciezcy zostali zaproszeni na wizyte
studyjng do Szwaijcarii. W kazdej ze szkdt biorgcych udziat w projekcie utworzono "grupy energii
odnawialnej", ktérych celem bylo zapoznanie uczniéw z zagadnieniami zwigzanymi z efektywno$cig
energetyczng i energig odnawialng, oraz szkolenie mtodych ludzi, aby stali sie "menedzerami energii",
ktorzy z kolei podniosg $wiadomo$¢ na ten temat wsréd swoich rowiesnikow. Ponadto w szkofach
ustawiono ekrany pokazujgce produkcje energii odnawialnej i oszczednos$ci w emisji CO..




Koncepcja komunikacji (wymiany informacji) powinna zostaé opracowana na poziomie
krajowym i przedtozona stronie szwajcarskiej do zaopiniowania wraz z pierwszym rocznym
sprawozdaniem z realizacji programu wspétpracy. Koncepcja komunikacji okresla cel,
zadania i docelowych odbiorcéw wewnetrznych i zewnetrznych dziatarn komunikacyjnych
organizacji, definiuje role, obowigzki i procesy oraz wymienia kluczowe ich narzedzia.
Gwarantuje, ze komunikacja bedzie skoordynowana, skutecznie zarzgdzana oraz zaspokoi
potrzeby informacyjne okreslonych odbiorcéw docelowych. Koncepcja komunikacji nie musi
by¢ obszerna, aby byla skuteczna i uzyteczna - w rzeczywistosci im krotsza i bardziej
rzeczowa, tym wieksze prawdopodobiehstwo, ze zostanie zrozumiana i wykorzystana.
Koncepcja komunikacji powinna by¢ napisana w taki sposob, aby stuzyta réwniez jako
dokument zawierajgcy wytyczne dla AW.

Koncepcja komunikacji zawiera zatgcznik z rocznym planem dziatania, ktory obejmuje
dziatania krajowe, a takze dzialania tematyczne i regionalne przewidziane w planach
komunikacji AW. (Koncepcja komunikacji jest przedktadany jednorazowo, roczny plan
dziatania jest aktualizowany i przedkfadany co roku). Roczny plan dziatania wymienia i
okresla mozliwosci i cele komunikacyjne, identyfikuje docelowych odbiorcéw, podaje
kluczowe narzedzia i instrumenty (konferencje prasowe, broszury, wystawy, konkursy
mtodziezowe, seminaria tematyczne, wycieczki w teren dla lokalnych dziennikarzy do celem
wizytacji wybranych programow korzystajgcych z Srodkéw wsparcia, ulotki itp.), oraz okresla
wymierne cele, terminy i obowigzki. Utrzymanie strony internetowej i aktualizowanie
informacji w niej zawartych, a takze obstuga zapytan mediéw powinny by¢é wymieniane jako
powtarzajgce sie narzedzia komunikacji kazdego roku. Planowane dziatania komunikacyjne
muszg by¢ wymienione w planie pracy (retrospekcja; zawarte ogélne dziatania) zatgczonym
do rocznego sprawozdania KIK z realizacji programu wspotpracy.

POZIOM KRAJOWY = Koncepcja komunikacji, do przedstawienia
W pierwszym rocznym sprawozdaniu z

Roczne sprawozdanie realizacji programu wspdtpracy

z realizacji programu

wspotpracy (KIK) * Ocena dotychczasowych dziatan

komunikacyjnych (plan pracy)

=Plan dziatania zawierajgcy informacje na
temat przysztych dziatan komunikacyjnych

SRODKI WSPARCIA

Propozycja dziatania wspierajgcego (AW) Roczne sprawozdanie
z dziatan wspierajgcych (AW)

= Opis planowanych dziatan = Sprawozdanie z poprzednich
komunikacyjnych dziatah komunikacyjnych

* Budzet na dziatania = Aktualizacja harmonogramu
komunikacyjne wdrazania

* Harmonogram dziatania
zawierajgcy informacje o
planowanych dziataniach
komunikacyjnych



Szwajcaria wsparta kontynuacje szkolen personelu
medycznego oraz modernizacje  infrastruktury
szpitalnej w 27 litewskich oddziatach potozniczych, a
takze zwiekszyta efektywnos¢ energetyczng 24 z tych
szpitali. Aby promowaé¢ program, litewskie
ministerstwo zdrowia stworzyto strone na Facebooku,
na ktorej publikowano zdjecia i filmy. Przyszte matki
przebywajace na oddziatach potozniczych otrzymaty
skarpetki i czapeczki dla swoich dzieci, ktére
informowaly o szwajcarskim wkitadzie w rozwdj Litwy.
Zorganizowano kilka wizyt w szpitalach dla wysokich
urzednikdw i dziennikarzy. Nawigzano partnerstwa
pomiedzy litewskimi i szwajcarskimi szpitalami.

Strona internetowa poswiecona programowi wspotpracy jest jednym z najwazniejszych
narzedzi komunikacji zewnetrznej. Zaleca sie utworzenie odrebnej strony internetowej dla
szwajcarskiego programu wspoipracy. Jest to jedno z podstawowych zadan
komunikacyjnych, aby zagwarantowac¢, ze strona bedzie aktualna, bogata w informacje oraz
atrakcyjna. Réwniez AW powinny odpowiednio utrzymywaé swojg strone internetowg oraz
dostarcza¢ informacji na temat wynikéw, otwartych naboréw, wydarzeh czy innych
mozliwo$ci angazowania sie.

= informacje na temat celéw programu wspétpracy

= finansowanie zapewnione przez strone szwajcarskg

= opis wszystkich finansowanych srodkow wsparcia oraz osiggniete wyniki

= informacje o nadchodzacych oraz trwajgcych otwartych naborach i innych
mozliwo$ciach angazowania sie

= informacje o wydarzeniach zwigzanych z programem wspotpracy

= widoczny link do ostrzezenia o podejrzeniu niewlasciwego zarzgdzania
funduszami

* link do szwajcarskiej strony internetowej poswieconej programowi wspotpracy

* informacje prasowe o programie wspoétpracy


https://www.facebook.com/LietuvosIrSveicarijosBendradarbiavimoPrograma?fref=ts

= wybrane, atrakcyjne zdjecia i filmy
= dane kontaktowe

Na totwie poprawiono infrastrukture 57 szkoét, aby
zapewni¢ wyzsze standardy bezpieczehstwa. W celu
podniesienia $wiadomosci na temat bezpieczenstwa
przeciwpozarowego oraz udzielenia uczniom informaciji
na temat Szwajcarii, na szczeblu lokalnym, regionalnym i
krajowym zorganizowano konkurs pod nazwg "Wtadcy
Ognia". Finat konkursu zostat wyemitowany w telewizji w
czasie najwiekszej ogladalnosci, na dziehn przed
oficjalnym rozpoczeciem jesiennych zajeé¢ szkolnych na
totwie. Jego gospodarzem byt popularny moderator
telewizyjny, a w programie wystgpili ambasador
Szwajcarii oraz szwajcarscy partnerzy projektu. Specjalna
strona internetowa konkursu miata ponad 21 000
obserwujgcych. Na podzniejszym etapie opracowano
edukacyjng gre online.

Zalecane jest korzystanie z mediow spotecznosciowych, gdyz sg one bardzo przydatne jako
uzupetnienie innych kanatow informacyjnych oraz do generowania ruchu na stronie
internetowej. Poniewaz media spoteczno$ciowe wymagajg aktywnego zarzgdzania, zaleca
sie strategiczne podejscie oraz skupienie sie na wysokiej jakosci informacji obecnych w
wybranych mediach spotecznosciowych.
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Okresl swadj cel oraz odbiorcow

Zadaj sobie pytanie. Co chcesz osiggna¢ dzieki swojej obecnosci w mediach
spotecznosciowych i kto jest Twojg grupg docelowg (politycy, ludzie medidow, mtodziez

itp.)? Posiadanie jasnego celu i wiedza o tym, do kogo sie zwracasz, pomoze Ci tworzy¢
dobre tresci do rozpowszechniania w mediach spotecznosciowych.

Opracuj strategie publikowania

Po wybraniu mediéw spotecznosciowych utworz plan postéw, w ktorym okreslisz tresc,
jezyk i informacje, ktére chcesz udostepni¢ na swoim kanale. Utatwi to prowadzenie
komunikacji na Twoich kanatach spotecznosciowych w sposéb jasny i przejrzysty.

Krétko i na temat

Media spotecznosciowe sg generalnie bardziej nieformalnym sposobem komunikowania
sie z odbiorcami. Niemniej jednak, staraj sie uzywac¢ w swoich wiadomosciach kroétkiego i
zwieztego jezyka.

Wykorzystuj zdjecia i filmy

Zdjecia i filmy przyciggaja uwage odbiorcow. Staraj sie by¢ kreatywny w swojej
komunikacji i dotgczaj elementy wizualne.

Badz przyjacielski i odpowiadaj na pytania

Media spotecznosciowe to dobry sposéb na interakcje z odbiorcami. Réb to odpowiadajgc
na ich pytania i komentarze. Zawsze bgdz przyjazny, pomocny i odpowiadaj na pytania.
Jesli napotkasz negatywne opinie lub komentarze, odpowiedz na nie w spokojny i



obiektywny sposéb. Obrazliwe, rasistowskie lub nienawistne komentarze nie powinny by¢
tolerowane - zablokuj lub zgto$ dang osobe.

Szwaijcaria potgczyta sity z polskim
Narodowym Instytutem  Zdrowia
Publicznego, aby uruchomié projekt
zapobiegania wirusowemu zapaleniu
watroby  typu C. Projektowi
towarzyszyta ogolnopolska
kampania uswiadamiajgca. Lokalni
Youtuberzy, grupy ekspertow
medycznych oraz  profesjonalna
strona internetowa kampanii
informowaty opinie publiczng o
wirusowym zapaleniu watroby typu C
i mozliwosciach profilaktyki. Ta
innowacyjna i szeroko zakrojona
kampania dotarta do okoto 10
milionéw Polakow.

Tworz publikacje tylko wtedy, gdy masz wyraznie okreslong grupe docelowg i kanat
dystrybucji. Na przykiad, jesli planujesz wydarzenie, sensowne moze byé wydrukowanie
publikacji i rozprowadzenie jej podczas tego wydarzenia. Zachowaj prostote i rozwaz
przygotowanie krotkich ulotek i arkuszy informacyjnych. Wieksze publikacje mogg byé¢
bardziej odpowiednie pod koniec szwajcarskiego programu wspotpracy (zobacz przyktady
broszur koncowych w rozdziale 4). Nie zapomnij udostepni¢ cyfrowej wersji publikacji na
stronie internetowej i pamietaj o uzyciu szwajcarskiego logo we wszystkich publikacjach
(zobacz rozdziat 3).

:‘::\.:‘:I: Ilu:.::ull Ly valod B il ‘ LUDZIE DLA LUDZI

Bulgaria i Szwajcaria

www_rwies-contribution. by [ = S e e

W Butgarii wydano publikacije z niezwyktym materiatem zdjeciowym. Infografika zostata
wykorzystana do przedstawienia przegladu szwajcarskiego wktadu w rozwéj Butgarii.

10


https://www.jestemswiadom.org/

Wydarzenia publiczne sg skutecznym narzedziem komunikacji i podnoszenia swiadomosci,
poniewaz docierajg bezposrednio do szerszego grona odbiorcoéw. Podczas wydarzen
publicznych spoteczenstwo moze bezposrednio angazowac sie w dziatania wspierajgce. KIK
jest zobowigzana do zorganizowania w pierwszym i ostatnim roku programu wspotpracy, w
porozumieniu ze strong szwajcarskg, wydarzenia inaugurujgcego i zamykajgcego program
wspotpracy, w tym dziatan informacyjnych i promocyjnych dla szerszego grona odbiorcow.
AW muszg zorganizowa¢ co najmniej jedng impreze inauguracyjng i jedng impreze
zamykajgcg dla kazdego dziatania wspierajgcego. Mozliwe jest réwniez, aby kilka agenciji
wykonawczych zorganizowato wspdlng impreze inauguracyjng lub zamykajgca konferencje
tematyczng w ramach kilku dziatarh wspierajgcych.

:‘J_:

Konferencje tematyczne. Wydarzenia te zapewniajg widocznos¢ Szwaijcarii a
jednoczesnie umozliwiajg wymiane wiedzy, doswiadczen i najlepszych praktyk.
Warto roéwniez rozwazy¢ zaproszenie szwajcarskich ekspertow w celu
wzmocnienia stosunkéw dwustronnych. Jest to szczegdlnie przydatne w
przypadku innowacyjnych srodkéw wsparcia lub srodkéw wsparcia o mniej
namacalnych wynikach.

Wizyty zwigzane z srodkami wsparcia. Jesli dziatanie wspierajgce przynosi
widoczne rezultaty, takie jak renowacja budynkow, lokalni mieszkancy Ilub
dziennikarze mogg zosta¢ zaproszeni na wycieczke z przewodnikiem lub dzien
otwarty.

Konkursy, wycieczki w terenie lub wydarzenia edukacyjne dla uczniéw lub
studentéw. Jest to dobry sposdb na potgczenie podnoszenia $wiadomosci z
widocznoscig Szwajcarii i emocjonalnym zaangazowaniem odbiorcow.
Przekazywane tresci muszg by¢ dostosowane do réznych grup wiekowych.
Wizyty studyjne w Szwajcarii. Zorganizuj je na poczatku realizacji dziatan
wspierajgcych, aby wymiana doswiadczeh byla przydatna przy wdrazaniu tych
dziatan. Cel wizyty studyjnej i zadania dla uczestnikbw powinny zostac
omowione i uzgodnione z strong szwajcarskg z wyprzedzeniem. Umozliwi to
rowniez stronie szwajcarskiej na podjecie decyzji o wtasnym udziale w wizytach
oraz zaproponowanie dodatkowych spotkan.

Wsparcie wydarzen zwigzanych z podpisywaniem umdw i inauguracjami.
Wystawy fotograficzne w bibliotekach publicznych lub innej przestrzeni
publicznej (np. centrach handlowych).

Stoiska na targach lub konferencjach.

Kazde wydarzenie jest inne - ale wszystkie wymagajg starannego planowania z duzym
wyprzedzeniem i ze szczegodlng dbatoscig o szczegdty. Upewnij sie, ze poswiecites
wystarczajgco duzo czasu na przemyslenie, do kogo chcesz dotrze¢ i kogo zaprosié.
Wykorzystaj strone internetowg i media spotecznosciowe, aby zwiekszyé widocznosé
wydarzenia. Strona szwajcarska powinna by¢ réowniez informowana o wydarzeniach z
wyprzedzeniem, aby jej przedstawiciele mogli w nich uczestniczy¢. Upewnij sie, ze
uczestnicy wydarzen sg zawsze $swiadomi szwajcarskiego wsparcia (zobacz rozdziat 3 na
temat wykorzystania szwajcarskiego logo, na przyktad na zaproszeniach i prezentacjach z
uzyciem Power Point).
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Wegierska Fundacja Publiczna Pro Vertes zorganizowata "Dzien Ptakow" i "Konkurs Drzew" dla
ucznidw celem podniesienia swiadomosci mtodych ludzi na temat ochrony przyrody. Program byt
szeroko reklamowany poprzez wysytanie e-maili do wszystkich szkdt, publikacje w mediach i na
Facebooku. tgcznie 765 ucznidw wzieto udziat w dwudniowym programie (obserwacja ptakow,
rozpoznawanie ptakow po ich odgtosach, budowanie namiotu maskujgcego, sadzenie Drzewa Roku
itp.). Lokalne media wyemitowaty reportaze o konkursie, docierajgc do okoto 150 000 oséb. Ponadto
777 uczniéw wzieto udziat w konkursie fotograficznym i wideo, na ktéry nadestano ponad 3000 prac.

Gtownym celem komunikatu medialnego jest zwrocenie uwagi mediéw na wydarzenie, na
ktére zostaty one zaproszone (np. konferencja, ceremonia przekazania srodka wsparcia lub
uroczysto$¢ z okazji zakonczenia programu) lub poinformowania ich o sprawie, ogtoszeniu
lub wizycie na wysokim szczeblu. Celem komunikatu dla mediow nie jest przekazanie
dziennikarzom wszystkich posiadanych informacji na dany temat, ale zainteresowanie ich
dang kwestig tak, aby zadzwonili do Ciebie lub odwiedzili Twojg strone internetowg w celu
uzyskania dalszych informacji. Kazdy komunikat dla mediéw musi zawiera¢ potwierdzenie
wsparcia ze strony Szwajcarii.

Jesli w kluczowych momentach programu wspotpracy pojawig sie informacje warte
opublikowania, konferencja medialna jest dobrym sposobem na ich rozpowszechnienie
wsréd szerokiego grona odbiorcéw, za posrednictwem medidw. Wizyta medidow w
konkretnym miejscu wsparcia moze przyciggna¢ jeszcze wiecej uwagi i daje dziennikarzom
mozliwo$¢ rozmowy z ludzmi, robienia zdje¢ i krecenia filméw. Materiaty informacyjne i
elementy wizualne powinny by¢ przygotowane z mys$lg o wydarzeniach medialnych.

Po zakonczeniu konferencji medialnej nalezy prowadzi¢ rejestr artykutdéw i audycji celem
monitorowania uzyskanego odzewu. Generalnie oczekuje sie profesjonalnego monitoringu
mediéw w kraju partnerskim. W rocznym sprawozdaniu z realizacji programu wspofpracy
KIK musi regularnie opisywaé, na podstawie obserwacji i monitoringu mediéw, w jaki sposéb
program wspotpracy byt postrzegany w danym kraju.

W przypadku otrzymania zapytania od szwajcarskich lub miedzynarodowych mediéw lub
jesli zapytanie medidéw dotyczy kwestii, ktore mogg by¢ politycznie wrazliwe dla Szwaijcarii
lub negatywnie wptyng¢ na jej reputacje w kraju partnerskim, nalezy niezwltocznie
skontaktowac sie ze swoim szwajcarskim odpowiednikiem.
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W dobie nowoczesnych mediow, zwtaszcza spotecznosciowych, filmy stajg sie coraz
wazniejsze. Interakcja dzwieku i obrazu moze przekazaé znacznie wiecej informacji w
krétkim czasie i z emocjonalnym wyrazem. Szwajcaria zamierza zatem w coraz wiekszym
stopniu wykorzystywac filmy do prezentowania wynikow swojego programu wspotpracy,
réwniez dla szwajcarskiej opinii publicznej i dlatego polega na wkiadzie i wsparciu panstw
partnerskich w tym zakresie. Filmy sg dobrym narzedziem do zilustrowania obecnych
wyzwan i tego, co zostato osiggniete dzieki konkretnym srodkom wsparcia.

:‘J_:

Zachowaj prostote

Przekazy powinny by¢ jak najprostsze, aby film mogt byé przedstawiony w sposéb, ktéry
jest jak najbardziej zrozumiaty. Trzymaj sie podstaw, poniewaz widzowie czesto niewiele
wiedzg na dany temat. Unikaj specjalistycznego zargonu i skrétow.

Film powinien by¢ krétki i chwytliwy

Wyjasnij w pierwszych 30 sekundach, o czym jest film i przyciagnij uwage widza. Caly film
nie powinien by¢ dtuzszy niz pie¢ minut.

Pozwdl widzowi zagtebi¢ sie w program wspoétpracy

Wykorzystaj wartos¢ dodang filmu i pokaz sytuacje na miejscu. Oddaj gtos nie tylko
kierownikowi projektu, ale takze beneficjentom, aby zwiekszy¢ wiarygodnosé.
Przeprowadzaj wywiady nie w biurach, ale na miejscu dziatania.

Dotrzyj do szerokiego grona odbiorcéw

Przed wyprodukowaniem filmu skontaktuj sie ze szwajcarskimi wladzami
odpowiedzialnymi za komunikacje wizualng (cdbund@eda.admin.ch). Sg ekspertami w
dziedzinie komunikacji i zapewniajg wsparcie. Celem jest maksymalne postuzenie sie
produktem koncowym tak, aby film lub jego czesci mogty by¢ wykorzystywane na wielu
kanatach, a takze platformach wielu mediéw spotecznosciowych. Filmy sg niezbedne do
komunikacji w Szwaijcarii. Nalezy omowi¢ mozliwos¢ dodania napiséw w jezyku
angielskim i/lub szwajcarskich jezykach narodowych.

Wspomnij o darczyncy

Nie zapomnij wspomnie¢ o szwajcarskim wkitadzie (zobacz rozdziat 3 na temat
korzystania ze szwajcarskiego logo).
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Przyktad najlepszej praktyki z pierwszej edycji szwajcarskiego programu wsparcia

ysytamy nasz autobus monitorujgcy powietrze do miejsc, ktére sg
zbyt daleko, aby stacje mogty je wykorzystac.

Estonskie laboratoria i stacje monitorowania Srodowiska otrzymaty nowoczesny sprzet i przeszkolity
swoj personel. Program ten byt rowniez wykorzystywany do wymiany know-how pomiedzy ekspertami.
Na przyktad, we wspotpracy ze szwajcarskim Instytutem Paula Scherrera, Estoinskie Centrum Badan
Srodowiskowych przeprowadzito pomiary poréwnawcze do celéw badawczych. Na YouTube
umieszczono tatwg do zrozumienia dla ogdtu spoteczenstwa kreskowke wyjasniajaca cel monitoringu

2.7. Material fotograficzny

Aby komunikacja byta atrakcyjna, wazne jest wykorzystanie obrazéw. Szwajcaria potrzebuje
rowniez dobrej jakosci zdje¢ do komunikacji w swoim kraju. W tym wzgledzie szwajcarskie
witadze polegajg na Twoim wsparciu, poniewaz jeste$S na miejscu, blizej realizowanych
programow.

Podczas gdy dobrej jakosci zdjecia amatorskie mogg by¢é czasami wykorzystywane jako
ilustracje, doswiadczenie z poprzedniego szwajcarskiego programu wspoétpracy pokazato, ze
zatrudnienie profesjonalnego fotografa do dokumentowania finansowanych przez Szwajcarie
srodkdéw wsparcia, dziatan i wydarzeh jest dobrg inwestycjg. W zwigzku z tym wymagane
jest, aby panstwa partnerskie upowaznity profesjonalnych fotograféw do robienia zdje¢ na
poczatku, w trakcie i po zakonczeniu kazdego dziatania wspierajacego. Nalezy zawrzec
umowe okreslajgca, ze prawa do uzytkowania i wykorzystywania, a takze wszelkie prawa
wiasnosci intelektualnej, w tym prawa autorskie i ich rozpowszechnianie, sg wtasnoscig
klienta. Upewnij sie, ze instytucja darczyncy ma réwniez petne prawa do korzystania z
materiatéw zdjeciowych tak czesto, jak tylko chce.
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Wybierz zdjecia pokazujace ludzi w akcji

Wybierz zdjecia pokazujgce wyzwania przed wdrozeniem srodka wsparcia, wykonywang
prace, a takze namacalne wyniki. Ludzie i ich dziatania powinny znajdowac sie w centrum
fotografii. Podczas fotografowania wydarzen unikaj robienia zdje¢ duzych grup. Skup sie
raczej na gtownych aktorach.

Uzyskaj zgode os6b, gdy robisz im zdjecia

Istnieje kilka specjalnych zasad, ktére majg zastosowanie podczas fotografowania ludzi,
ale najwazniejszg rzeczg jest szacunek. Zawsze pytaj o zgode podczas fotografowania
ludzi i wyjasnij, w jaki sposdb zamierzasz wykorzysta¢ zdjecia. Czasami konieczna jest
pisemna zgoda, na przyktad w przypadku fotografowania grup szczegolnie wrazliwych lub
dzieci.

Uzyskanie dodatkowych informacji jest koniecznoscia

Podczas fotografowania oséb nalezy pamietaé, ze nawet niewielka ilos¢ dodatkowych
informaciji na ich temat moze by¢ bardzo cenna. Wystarczy zada¢ dwa lub trzy pytania,
aby poznac¢ imie i nazwisko oraz sytuacje danej osoby. Na przyktad: "Gabor Cselle (58)
spedzit trzy lata szukajgc pracy...". Zawsze nalezy zanotowaé miejsce, date i nazwe
Srodka wsparcia.

Przydatne moze by¢ rowniez uzyskanie danych kontaktowych fotografowanej osoby na
wypadek, gdybys$ chciat skontaktowaé sie z nig ponownie w pdzniejszym terminie, na
przyktad celem oceny dziatania wspierajgcego.

Upewnij sie, ze fotografowie geotagujg zdjecia. Prawidtowe wspétrzedne sg wymogiem
dla metadanych wszystkich zdje¢ przeznaczonych do publikaciji.

Na pézniejszym etapie konieczne bedzie sporzgdzenie krétkiego, ale jak najbardziej
kompletnego opisu zdjecia: data, miejsce i kraj, imie i nazwisko (imiona i nazwiska) oséb
na zdjeciu oraz ich stanowiska, a takze, je$li to mozliwe, krétki opis przedstawianych
dziatan i tego, do ktorego obszaru, tematu lub Srodka wsparcia naleza.

Wykonywanie zdje¢ w wysokiej rozdzielczosci

Szerokos$¢ zdjecia powinna wynosi¢ co najmniej 3000 pikseli lub wiecej. Zawsze nalezy
zachowac oryginalny rozmiar zdjecia.
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...warsztaty ...konferencje

...brak ludzi

Logo szwajcarskiego programu wspoipracy jest centralnym elementem identyfikaciji
wizualnej i musi byé wykorzystywane we wszystkich materiatach informacyjnych i
komunikacyjnych zwigzanych ze szwajcarskim programem wspotpracy (strona internetowa,
media spotecznoéciowe, prezentacje pokazywane podczas wydarzeh publicznych,
publikacje, filmy, artykuty promocyjne, billboardy, listy itp.).

Powinno istnie¢ wyrazne rozréznienie miedzy poziomem finansowania (wktad szwajcarski) a
organizacjami zaangazowanymi we wdrazanie. Gtdwng zasadg stosowania i umieszczania
logo jest to, ze logo szwajcarskiego programu wspétpracy jest nadrzedne w stosunku do
wszystkich innych logo. Na pierwszy rzut oka powinno by¢ jasne, skad pochodzi
finansowanie. Jesli jest uzywane razem z innymi logo, logo szwajcarskiego programu
wspotpracy powinno znajdowaé sie po lewej stronie i/lub na gérze. Tworzenie dodatkowych
logo na poziomie srodkdéw wsparcia jest niedozwolone.

W zatgczniku nr 1 oraz zatgczniku nr 2 opisano bardziej szczegdtowo specyfikacje
techniczne dotyczgce stosowania logotypow na billboardach, tablicach pamigtkowych i w
zastosowaniach biurowych. Logo w formacie EPS (wektorowym) i JPG jest dostarczane
wraz z niniejszg instrukcja.

Jesli Szwajcaria jest wspotautorem lub wspotwydawcg materiatu komunikacyjnego, logo
Konfederacji Szwajcarskiej musi by¢é uzywane oprocz logo szwajcarskiego programu
wspotpracy. Dotyczy to rowniez materiatdbw komunikacyjnych o duzym znaczeniu, takich jak
billboardy na placach budowy, tablice pamigtkowe lub naklejki. Na tych materiatach
komunikacyjnych o duzym znaczeniu panstwa partnerskie powinny umiesci¢ logo
Konfederacji Szwajcarskiej, aby potwierdzi¢ wkifad Szwajcarii w dziatanie wspierajgce.
Poniewaz wtadze panstw partnerskich beda, naturalnie, rowniez chciaty umiesci¢ wiasne
logo na tych materiatach informacyjnych, logo szwajcarskiego programu wspotpracy
powinno by¢ umieszczone na gorze, a logo wtadz szwajcarskich i wtadz panstw partnerskich
pod spodem (za wyjatkiem tablic pamigtkowych, gdzie logo Konfederacji Szwajcarskiej
znajduje sie na goérze, zobacz Zatgcznik nr 1).
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Jezeli Szwaijcaria nie jest wspétautorem lub wspotwydawca, nalezy wspomnie¢ o Szwajcarii,
o ile to mozliwe, w komunikacji i materiatach informacyjnych zwigzanych ze szwajcarskim
programem wspotpracy jako o darczyhcy i partnerze, a takze pokazac logo Konfederacji
Szwajcarskiej w tym kontekscie.

Podrecznik dotyczacy logo Konfederacji Szwajcarskiej jest dostarczany wraz z niniejszym
podrecznikiem. Informuje on ogdlnie o specyfikacjach technicznych szwajcarskiego wzoru
korporacyjnego. Logo Konfederacji Szwajcarskiej nalezy traktowacC jako jedng catos¢ i
obejmuje ono herb Szwajcarii oraz tekst w czterech jezykach urzedowych Szwaijcarii.
Elementy logo (takie jak herb) nie mogg by¢ uzywane samodzielnie.

W miare mozliwosci logo Konfederacji Szwajcarskiej nalezy tgczy¢ z nastepujgcym tekstem:
Wspierany przez Szwajcarie wktad w zmniejszanie réznic gospodarczych i spotecznych w
UE.

Jesli Szwajcaria jest wspotautorem lub wspétwydawcyg, ale nie ma wystarczajgco duzo
miejsca na logo Konfederacji Szwajcarskiej (na przyktad na przedmiotach promocyjnych),
mozna je poming¢, poniewaz logo szwajcarskiego programu wspotpracy jest ogolnie lepsze.
Jedynym wyjgtkiem od tej ogdlnej zasady sg tablice pamigtkowe. Na tablicach
pamigtkowych umieszczenie logo Konfederacji Szwajcarskiej jest obowigzkowe.

Drzewo decyzyjne dotyczace wykorzystania
produkowanych przez panstwo partnerskie.

logo Szwajcarii w materiatach komunikacyjnych

Czy materiatem komunikacyjnym
jest tablica pamigtkowa?

Nie

Czy jest ¢ Logo Konfederaciji
miejsce na Szwajcarskiej u gory
j(-mggeli)g;? ¢ Jezeli jest to wykonalne, logo

szwajcarskiego programu
wspotpracy pod spodem wraz z
logo innych zaangazowanych
partnerow wspotfinansujgcych i

Nie

Czy wtadze szwajcarskie
sg wspotautorami lub
wspotwydawcami?

Nie

Logo szwajcarskiego
programu wspotpracy jako
jedyne logo

o Logo programu wspétpracy
jest nadrzedne (na goérze
i/lub po lewej stronie i
widoczne na pierwszy rzut
oka)

¢ Logo Konfederac;ji
Szwajcarskiej w dowolnym
miejscu materiatéw
komunikacyjnych (na
przyktad na koncu) wraz z
wyjasnieniem roli Szwaijcarii
(gtéwny darczynca oraz
partner).

* Logo programu wspétpracy
jest nadrzedne (na goérze
illub po lewej stronie i
widoczne na pierwszy rzut
oka).

o Logo wszystkich autoréw
(w tym logo Konfederacji
Szwaijcarskiej) pod
spodem, ale widoczne na
pierwszy rzut oka.
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Przyktad najlepszej praktyki z pierwszej edycji szwajcarskiego programu wsparcia
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W Czechach Szwajcaria wspierata dziatania majgce na celu poprawe transportu publicznego.
Pamigtkowa tablica na przystanku autobusowym informuje o szwajcarskim wsparciu.
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