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I. Wstep

Plan komunikacji PO KL jest zgodny z Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego
w zakresie informacji i promocji Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia 2007-2013
oraz Strategiq komunikacji funduszy europejskich w Polsce w ramach Narodowej Strategii
Spojnosci w latach 2007-2013, ktora spetnia kryteria Planu komunikacji (Communication
Action Plan), okreslone w Rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia
8 grudnia 2006 r. (rozporzqdzenie implementacyjne) okreslajacym przepisy wykonawcze do
Rozporzadzenia (WE) nr  1083/2006  odnosnie  obowiazkéw  informacyjnych
1 komunikacyjnych stosowanych przez Panstwa Cztonkowskie.

Obowiazek prowadzenia takich dziatan zawarty jest w Rozporzadzeniu Rady (WE)
nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacym przepisy ogolne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
Funduszu Spéjnosci i uchylajacym rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999.

Plan komunikacji PO KL jest dokumentem okre$lajacym zasady komunikacji w ramach
Programu z uwzglednieniem spdjnej wizualizacji i przekazu. Wyznacza kierunki komunikacji
dla wszystkich instytucji i podmiotéw, ktére z racji petnionych funkcji lub realizowanych
przedsigwzig¢ maja obowiazek prowadzenia dziatan informacyjno—promocyjnych w tym
zakresie.

Stosowanie zasad 1 rozwiazan przyjetych w tym dokumencie jest obligatoryjne dla
wszystkich instytucji zaangazowanych w dziatania informacyjne i promocyjne Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki i Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Plan komunikacji PO KL stanowi podstawg¢ dla prowadzenia dziatan informacyjnych
1 promocyjnych w obrgbie programu. Plan jest opiniowany przez Instytucj¢ Koordynujaca
NSRO, a nastepnie akceptowany przez Komitet Monitorujacy PO KL. Ta sama procedura
obowiazuje w przypadku zmiany planu. Plan komunikacji PO KL opracowywany jest na lata
realizacji programu od 2007 do 2015 roku.

Autorzy Planu komunikacji PO KL przygotowujac dokument korzystali m.in. z wynikow
badan ewaluacyjnych oraz badan opinii publicznej realizowanych w latach 2004-2007 na
zlecenie I1Z SPO RZL oraz IZ PIW EQUAL, a takze Komisji Europejskiej, efektow pracy
badawczej ,,Marka Funduszy Europejskich”, oraz publikacji University of Strath Clyde
pt. ,,Jak skutecznie dotrze¢ do odbiorcy? Dzialania promocyjne iinformacyjne dotyczace
funduszy strukturalnych (Getting the Message)”.

IZ zapewnia zgodno$¢ dziatan realizowanych w ramach planu z niniejszym dokumentem,
Wytycznymi i Strategia.



II. System komunikacji w ramach NSRO i PO KL

Za koordynacje dziatan informacyjnych i promocyjnych PO KL na poziomie catego
Programu odpowiada Instytucja Zarzadzajaca zgodnie z =zasada proporcjonalnosci
1 subsydiarnosci.

W  procesie komunikacji  uczestnicza takze instytucje, ktére biora udziat
w realizacji PO KL: Instytucje Posredniczace oraz Instytucje Posredniczace II stopnia (na
poziomie Priorytetow i/lub Dziatan). W realizacje¢ procesu informacji 1 promocji
zaangazowany jest Komitet Monitorujacy oraz Podkomitety Monitorujace, Krajowy oraz
Regionalne Osrodki EFS, Instytucja Koordynujaca NSRO, a takze Komisja Europejska.

Za wsparcie dziatan innowacyjnych i ponadnarodowych jest odpowiedzialna Krajowa
Instytucja Wspomagajaca (KIW), powotana przez Instytucj¢ Zarzadzajaca.

Wspdlpracuja one z innymi podmiotami istotnymi ze wzgledu na proces informowania
o funduszach, w tym =z partnerami spotecznymi i gospodarczymi oraz sieciami
informacyjnymi zgodnie z zapisami artykulu 5 rozporzadzenia implementacyjnego.
W realizacj¢ procesu informacji 1 promocji zaangazowani sa takze beneficjenci, ktorzy
zobowiazani sa do promocji wlasnych projektow wspotinansowanych ze srodkow EFS.

Plan komunikacji okresla zakres odpowiedzialnosci i zadania instytucji zaangazowanych we
wdrazanie PO KL. Istotng rolg w tym systemie petni¢ bgdzie wewngtrzna koordynacja catego
procesu informacji i promocji, w tym w szczegolnosci pomigdzy centralnym a regionalnym
wymiarem Programu. Niniejszy dokument odnosi si¢ takze do wyzwania, jakim jest
wzmacnianie potencjatu komunikacyjnego instytucji zaangazowanych, okreslajac kierunki
dziatan i sposoby ich realizacji.

Plan komunikacji jest dokumentem strategicznym dla PO KL — wyznacza on orientacyjne
kierunki dziatan informacyjnych i promocyjnych podejmowanych w latach 2007-2015.
Z uwagi na szerokie ramy czasowe realizacji PO KL niemozliwe jest okreslenie pelnej listy
szczegdtowych zadan, zalezy to bowiem od stopnia zaawansowania realizacji Programu
1 wynikow jego monitorowania. Z tego wzgledu, Plan komunikacji jest dokumentem
ramowym.

Instytucja Posredniczaca moze przekaza¢ zadania zwiazane z informacja i promocja do
wiasciwej Instytucji Posredniczacej II stopnia (Instytucji Wdrazajacej).

Zgodnie z powyzszym, na poziomie Programu zostaje opracowany 1 przyjety Plan
komunikacji PO KL. Na poziomie regionalnym (priorytety VI-IX) oraz na poziomie
priorytetow centralnych — IP w porozumieniu z IP2 przygotowuja Plan promocji i informacji
bedacy elementem Planu dziatan pomocy technicznej. Plan promocji i informacji powinien
sktada¢ si¢ z takich elementow jak: opis planowanych dzialan wraz z zakresem i tematyka,
ktorej beda dotyczy¢, wskazanie odbiorcow komunikatu, okreslenie zaktadanej liczby
odbiorcow, miejsce lub zasigg dziatania, termin realizacji oraz szacunkowy koszt.



Realizacj¢ dziatan przez IZ/IP/IP2 zgodnie z odpowiednim dla danego poziomu planem
zapewni system finansowania z Pomocy technicznej PO KL.

Rysunek 1. System komunikacji w ramach NSRO i PO KL
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III. Cele komunikacyjne

Glowny cel dlugofalowy

Gtownym celem dtugofalowym dzialan informacyjnych i promocyjnych jest wspieranie
realizacji celow zawartych w Programie Operacyjnym Kapital Ludzki oraz zbudowanie
spojnego 1 pozytywnego wizerunku Europejskiego Funduszu Spotecznego. Ponadto
wspieranie realizacji celow okreslonych w Narodowej Strategii Spdjnosci, stuzacych
zapewnieniu maksymalnego 1 efektywnego wykorzystania $srodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej.

Cele ogolne

podniesienie §wiadomos$ci spotecznej na poziomie krajowym, regionalnym i lokalnym
w zakresie funkcji jakie spelnia Europejski Fundusz Spoteczny,

upowszechnienie korzysci ptynacych z wykorzystania §rodkow unijnych, a posrednio
z integracji z Unia Europejska,

pomoc/wsparcie beneficjentom/6w w procesie pozyskiwania §rodkéw z Europejskiego
Funduszu Spolecznego poprzez profesjonalna informacj¢, motywacje, doradztwo
1 wsparcie,

stworzenie sprawnego systemu komunikacji pomigdzy instytucjami zaangazowanymi we
wdrazanie PO KL.

Cele szczegotowe

stworzenie odpowiedniego zaplecza technicznego umozliwiajacego skuteczna, jednolita
1 spdjna komunikacje z otoczeniem,

uproszczenie jezyka komunikatow i ujednolicenie ich formy,

ustalenie podzialu obowiazkéw pomigdzy instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie
PO KL i beneficjentami w zakresie promoc;ji i informowania o EFS,

zapewnienie obecno$ci informacji o roli UE w zakresie udzielania pomocy w ramach
projektow PO KL

zidentyfikowanie kanatéw przekazu informacji i dotarcie ze szczegodlowa i dobrana do
specyficznych potrzeb informacja o srodkach dostgpnych w ramach EFS, do wszystkich
grup potencjalnych beneficjentéw,

zapewnienie, by beneficjenci ostateczni byli poinformowani, ze korzystaja z projektow
wspotinansowanych ze srodkoéw Unii Europejskie;,

zwigkszenie przejrzystosci dziatan Unii Europejskiej 1 instytucji uczestniczacych
w realizacji PO KL,

zapewnienie beneficjentom wtasciwej informacji o produktach w ramach poszczegélnych
priorytetéw PO KL w celu umozliwienia im skutecznego aplikowania o $rodki.



IV.

Grupy docelowe odbiorcow

Dziatania informacyjno—komunikacyjne dotyczace Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
maja za zadanie zwigkszy¢ rozpoznawalno$¢ funduszu, podnie$¢ spoteczne rozumienie
pomocy udzielanej przez fundusz, ukazal przejrzysto$¢ realizacji oraz poinformowac
okreslone grupy odbiorcéw o mozliwosciach, jakie oferuje Europejski Fundusz Spoteczny. W
tym celu Plan komunikacji PO KL wyro6znia kilka grup docelowych, ktore zostaty podzielone

ze wzgledu na rodzaj 1 zakres ich zaangazowania we wdrazanie EFS:

5.
6.

. Opinia publiczna

Instytucje uczestniczace w realizacji programu, ze szczegdlnym uwzglednieniem
Komitetu 1 Podkomitetow Monitorujacych

Beneficjenci (projektodawcy) i potencjalni beneficjenci, w tym m.in.:

- instytucje rynku pracy i pomocy spolecznej,

- instytucje edukacyjne i szkoleniowe,

- jednostki samorzadu terytorialnego,

- szkoly 1 uczelnie,

- przedsigbiorcy,

- partnerzy spoleczno-gospodarczy,

- organizacje pozarzadowe,

- inni.

Uczestnicy projektow i potencjalni uczestnicy projektow, w tym m.in.:

- bezrobotni,

- osoby pracujace,

- osoby dyskryminowane na rynku pracy, w tym osoby niepetnosprawne,
- mlodziez (w szczego6lnosci uczniowie i studenci),

- kadra naukowa i akademicka,

- przedsigbiorcy,

- inni.

Media

Decydenci oraz inni multiplikatorzy informacji, w tym lokalni i regionalni liderzy.

Nalezy bra¢ pod uwage, ze w kazdej grupie moga dodatkowo wystapi¢ zrdznicowania
wewnatrz kategorii. Narzedzia i metody dziatan informacyjnych i promocyjnych musza by¢
precyzyjnie dobrane do potrzeb i charakterystyki danej grupy/kategorii wewnatrz grupy
docelowe;.



V. Tres¢ komunikacji

Podstawowe komunikaty:

- Europejski Fundusz Spoteczny to szansa dla nas wszystkich na wzrost zatrudnienia, lepsza
edukacje, silniejsza integracje spoteczna, rozwoj potencjatu pracownikéw i przedsigbiorstw,
sprawna i skuteczna administracj¢ publiczna.

- Program Operacyjny Kapital Ludzki przyczynia si¢ do wzrostu zatrudnienia i spojnosci
spotecznej

- Dzigki dofinansowaniu z Europejskiego Funduszu Spotecznego Polska staje sig
atrakcyjnym miejsca  do inwestycji, podejmowania pracy, rozwijania wiedzy
1 innowacyjnosci.

Dazac do efektywnego rozwoju zasobdéw ludzkich, Program Operacyjny Kapital Ludzki to
wsparcie dla Polski w dziedzinie zatrudnienia, edukacji, integracji spotecznej, rozwoju
potencjalu pracownikéw i przedsigbiorstw, budowania sprawnej i skutecznej administracji
publiczne;.

Dzialania komunikacyjne

W ramach Planu Komunikacji PO KL wyrdzniono trzy glowne dziatania komunikacyjne
przyczyniajace si¢ do realizacji zatozonych celow:

— informowanie opinii publicznej (ogétu spoteczenstwa),

— komunikacja shuzaca tworzeniu 1 lepszej realizacji projektow,

— komunikacja na rzecz skutecznej realizacji Programu.

W ramach kazdej z tych grup realizowane sa inne procesy i dziatania, ktore przedstawiono na

ponizszym schemacie (na podstawie ,Jak skutecznie dotrze¢ do odbiorcy? Dzialania
promocyjne i informacyjne dotyczace funduszy strukturalnych’).

Tabela 1. Schemat dziatan komunikacyjnych

informowanie opinii publicznej
(ogéhu spoleczenstwa)

komunikacja stuzaca tworzeniu i
lepszej realizacji projektow

komunikacja na rzecz skutecznej
realizacji programu

Ogloszenia i informowanie Informowanie i angazowanie Dyskusja i zaangazowanie

Dziatania zaktadajace Dziatania w ramach ktorych Dziatania zaktadajace

jednokierunkowy przeptyw
informacji o funduszu w ujeciu
og6lnym.

istotne staje si¢ zwigkszenie
$wiadomosci istnienia
konkretnych mozliwosci dla
odpowiednich grup odbiorcow
poprzez informowanie ich za
pomoca komunikatow
skierowanych bezposrednio do

wielokierunkowy dialog pomigdzy
grupami majacy na celu
wyznaczanie kierunkéw zmian
polityki lub ksztattowanie programu
ijego struktur, gtéwnie na forum
komitetow, tematycznych grup
roboczych.




nich oraz stosowanie metod
komunikacji grupowej lub
indywidualnej, a nastepnie
angazowanie ich i utatwianie im
uczestnictwa w projektach.

I

)

>

Jednokierunkowos¢ komunikacji

Poglebienie i zwiekszenie
intensywnosci komunikacji

Wielokierunkowosé
komunikacji

Opinia spoteczna;

Grupy docelowe i uczestnicy
projektow;

Spotecznosci lokalne szczegolnie
zainteresowane rozwojem
spoteczno-gospodarczym regionu;

Media, jako kanat komunikacji ze
spoteczenstwem,;

Potencjalni beneficjenci.

Potencjalni i faktyczni
beneficjenci;

Grupy docelowe i uczestnicy
projektow.

Czlonkowie komitetow;

Instytucje Posredniczace

i Instytucje Posredniczace II stopnia
oraz Krajowy i Regionalne Osrodki
EFS, Krajowa Instytucja
Wspomagajaca;

Partnerzy spoleczno-gospodarczy i
organizacje pozarzadowe;

Decydenci;

Inne instytucje uczestniczace w
realizacji programu.

CELE

Swiadomos¢ roli, jaka odgrywa
EFS w rozwoju spoteczno-
gospodarczym

Wsparcie/ pozytywny odbidr
wsparcia z EFS/ zachgcenie do
skorzystania ze wsparcia.

Dostrzegalno$¢ mozliwosci, przejrzystosé

Efektywne wdrazanie — dostepnos$¢, jakos¢, skutecznosé

Inicjowanie strategicznej debaty
dot. Programu

OCZEKIWANE EFEKTY

Swiadomos¢ istnienia funduszu
oraz jego wkladu w rozwoj
regionalny;

Pozytywny obraz EFS i UE oraz ich
znaczenie dla obywateli;
Swiadomos¢ istniejacych
mozliwosci.

Wigksza liczba i wyzsza jakos¢
projektow;

Wigksza umiejetnosé
przestrzegania obowiazujacych
przepis6w i procedur w procesie
realizacji projektow;

Lepsza jakos¢ projektow i
procesow w ramach realizowanych
projektow.

Aktywny wktad w zarzadzanie i
wdrazanie Programu;

Wypracowywanie nowych
stanowisk i rozwigzan w ramach
wdrazania Programu;

Dzialanie jako efektywne, spdjne
partnerstwo.

NARZEDZIA KOMUNIKACJI

Materiaty informacyjno-
promocyjne prezentowane
w $rodkach masowego
przekazu;

Portale internetowe;

Broszury/ulotki dotyczace
Programu oraz dokumenty

Opracowania przygotowywane
przez komitety i grupy robocze;

Raporty ewaluacyjne;
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Wystawy 1 targi; Programowe, Posiedzenia komitetow i grup
Poradniki i zestawy narzedzi dla roboczych;

Prezentacje podczas L
beneficjentow;

konferencji i seminariow; Doradztwo i wspolpraca na rzecz
Seminaria, konferencje, instytucji posredniczacych;

Publikacje; o
spotkania i warsztaty;

Upowszechnianie projektow

Strony 1 serwis
Y Y Punkty informacyjne i infolinie; innowacyjnych i ponadnarodowych.

internetowe;

Promocja i prezentacja Ogtoszenia o konkursach (prasa);

dobrych praktyk. Inne — w tym audycje radiowe,
artykuly prasowe, etc.

Promocja i prezentacja dobrych
praktyk

Nalezy réwniez zwroci¢ uwage, ze wymienione kategorie — os6b lub ich potrzeb
w zakresie informacji — nie sa zbiorami roztacznymi. Okreslona osoba moze naleze¢ do
wszystkich trzech kategorii. Analogicznie, niektore narzedzia komunikacji moga shuzy¢ kilku
réznym celom przekazujac rézne rodzaje komunikatéw, roznym grupom odbiorcow. Ma to
miejsce zwlaszcza w przypadku takich narzedzi jak portale internetowe 1 biuletyny
informacyjne. Po drugie, wiele narzedzi stosuje si¢ czgsto tacznie dla osiagnigcia tego samego
celu. W takich przypadkach poszczegélne narzedzia komunikacji wspoldziataja ze soba
wzmacniajac wzajemnie osiagane efekty. Po trzecie, waznym aspektem jest skutecznos¢
podejmowanych dziatan. Udostepnienie duzej ilosci informacji szerokim krggom odbiorcow jest
obecnie latwiejsze 1 mniej kosztowne, niz kiedykolwiek w przesztosci. Zwtaszcza portale
internetowe umozliwiaja bezposrednia, natychmiastowa ,,publikacj¢” istniejacych materiatow dla
odbiorcow na catym $wiecie. Niemniej jednak wiecej nie zawsze znaczy lepiej w sensie jakoSci
komunikacji. Skuteczna komunikacja nie oznacza jedynie udost¢pniania okre§lonych
wiadomosci, ale wymaga upewnienia si¢, ze dany komunikat dotart do odbiorcy i doprowadzit do
osiagnigcia oczekiwanych rezultatow.

Konieczna jest tez §wiadomo$¢ ograniczen poszczegolnych narzedzi. Mimo, iz coraz wigcej
informacji przekazywanych jest docelowym grupom odbiorcéw za posrednictwem narzedzi
elektronicznych (np. portale internetowe) zawsze bedzie istniata potrzeba komunikacji opartej
na dialogu 1 dyskusji, np. w formie specjalistycznych seminariéw poswigconych okreslonym
tematom, czy indywidualnych spotkan z potencjalnymi projektodawcami.

Informowanie opinii publicznej

Podstawowym celem dziatan z zakresu komunikacji jest dotarcie do szerokich kregow
spoteczenstwa z informacjami na temat funduszu i zainteresowanie ich konkretnymi przyktadami
projektow dofinansowanych z funduszu. Dzialania w tym zakresie koncentruja si¢ na kwestii
promocji funduszu. Komunikowanie odbywa si¢ wowczas gtéwnie w jednym kierunku — jest to
przekazywanie wiadomosci do odbiorcéw, przy czym niektorzy moga udzieli¢ bezposredniej
odpowiedzi, ale wielu z nich ma tylko otrzymac¢ informacje.
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Cele dziatan w tej dziedzinie zmieniaja si¢ w trakcie cyklu programowania:

Poczatek

(Swiadomos¢ istnienia programu, przewidywane pozytywne skutki, nowe mozliwosci finansowania dzialan)
Srodek
(pokazywanie mozliwosci oraz osiqgnietych postepow i sukcesow)
Koniec
(analiza, podsumowanie oraz przeglad dzialan i osiagniec)

Komunikacje w ramach tych obszaréw prowadzi si¢ gidéwnie poprzez dzialania skierowane
1 realizowane bezposrednio na rzecz grup docelowych, za posrednictwem 1 przy wspotudziale
medidow, jak rowniez w ramach dzialan informacyjnych 1 promocyjnych realizowanych przez
beneficjentdéw w ramach promocji wtasnych projektow.

Podstawowe zasady dotyczace dzialan promocyjnych i informacyjnych w zakresie jezyka i
przygotowywania materialéw i publikacji:

Informacje o Europejskim Funduszu Spolecznym powinny cechowaé: wiarygodnosé,
obiektywizm, praktycznos$¢, tatwosc¢ identyfikacji oraz dostgpnosc.

W zalezno$ci od typu przekazu i grupy docelowej, do ktorej jest on kierowany, nalezy
pamigta¢c o kilku podstawowych zasadach dotyczacych dziatan promocyjnych
1 informacyjnych.

> Dostosowanie jezyka oraz narzedzi komunikacji do potrzeb konkretnych grup
odbiorcow. Upowszechniajac informacje na temat Europejskiego Funduszu Spolecznego
nalezy mie¢ przede wszystkim na uwadze, kto jest adresatem komunikatu i pod tym
katem dostosowywac wszystkie elementy przekazu: ilo$¢ zawartych informacji i poziom
ich ztozonosci, jezyk przekazu oraz sam zakres informacji.

Efektywna informacja musi posiada¢ wyraznie wskazanego adresata — od okreslenia
rodzaju podmiotu (m.in. maty przedsigbiorca, gmina, organizacja pozarzadowa) po
uwzglednienie kontekstu terytorialnego i specyfiki lokalne;j.

W ramach dzialan informacyjno-promocyjnych uzywane beda rdéznorakie narzedzia
komunikacyjne. Ich zakres powinien by¢ dostosowany do odpowiedniej grupy odbiorcow.
Charakter przekazu powinien determinowa¢ rodzaj reklamy i informacji oraz kanat
komunikacji uzywany dla odpowiedniej grupy docelowe;.

Bardzo wazny jest rowniez dobdr odpowiednich mediow. Za kazdym razem nalezy
przeanalizowa¢ 1 wzia¢ po uwage informacje nt. grup docelowych 1 mediow,
z ktorych te grupy najczesciej czerpia informacje. Wybierajac srodek przekazu informacji
nalezy bra¢ pod uwagg:

— cel jaki chcemy osiagna¢ przekazujac dana informacjg i przygotowujac materialy,
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— w jaki sposdb, kiedy i dlaczego wykorzystane bedzie dane narzedzie i z jakim skutkiem.

Dostosowujac odpowiednie narzgdzia komunikacji do konkretnych grup docelowych trzeba
takze stara¢ si¢ zbilansowaé koszty w stosunku do zamierzonych celow, tak aby
podejmowane przez nas inicjatywy nie byly zbyt kosztowne w stosunku do ich
prawdopodobnego skutku.

Upraszczanie jezyka. Przy tworzeniu komunikatow i informacji nt. EFS nalezy w miarg
mozliwosci unika¢ specjalistycznego, przez co niezrozumialego jezyka (,,zargonu
funduszowego”). Jest wiele wyrazow, ktdre moga zastapi¢ w dziataniach komunikacyjnych
stownictwo uzywane w dokumentach programowych (m.in. zamiast mowi¢ o ,,absorpcji”,
mozna powiedzie¢ o ,,wykorzystywaniu”).

Dobrym testem w takiej sytuacji jest przekazanie przygotowanego tekstu osobie, ktdra na co
dzien nie pracuje przy realizacji projektow unijnych, tak aby wskazata stowa, mogace by¢
niezrozumiatymi dla konkretnej grupy odbiorcow. Tego typu korekta jest nieoceniona
pomoca w przygotowywaniu materialdw informacyjnych.

Formulowanie krotkich i prostych informacji. Ubieganie si¢ o dofinansowanie, a nast¢pnie
realizowanie projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE nie nalezy do tatwych zadan.
Dotyczy to rowniez przekazywania informacji na ten temat osobom, ktore nie sa bezposrednio
w takie dziatania zaangazowane. Przygotowujac komunikat, lepiej rozpocza¢ od informacji
ogolnej. Widzac zainteresowanie i zrozumienie u odbiorcéw, kolejne materialty mozna
opracowywac bardziej szczegdlowo, zawierajac konkretne, dostosowane do potrzeb
potencjalnych projektodawcéw Programu informacje. Ogolne i skrotowe dokumenty
moga by¢ uzupehniane o bardziej szczegotowe zrodta informacji, takie jak petne dokumenty
programowe, opracowania ewaluacyjne itp.

Szukanie powigzan i podkreSlanie znaczenia. W dziataniach informacyjno-promocyjnych
dotyczacych Europejskiego Funduszu Spotecznego wskazane jest poszukiwanie sposobow,
pozwalajacych na proste, ale konkretne przedstawienie abstrakcyjnych tematow. Publikacje
1 materialy powinny by¢ przygotowywane w sposob obrazowy, wiarygodny. Dobrze gdy
beda oddziatywaé na wyobraznig¢ odbiorcéw.

Informacje powinny by¢ przedstawiane w kontekscie lokalnym, a nie regionalnym,
sprowadzajac ich znaczenie do spraw zycia codziennego 1 koncentrujac si¢ na aspekcie
ludzkim. Wszystkie materialy promocyjno - informacyjne cechowa¢ powinna odpowiednia
proporcja migdzy elementami wizualnymi (grafika, ilustracje, fotografie) a werbalnymi
(tekst). Nalezy poshugiwaé si¢ cytatami i wypowiedziami uczestnikéw projektéw, co
sprawia, ze informacje staja si¢ blizsze odbiorcom komunikatu. Dobrze jest promowac
przyktadowe projekty. Dobra praktyka moze by¢ tutaj cykl audycji pt. ,,Nieztomni”
emitowany na anteniec TVP 3, ktory ukazywal projekty przez pryzmat do$wiadczen
bohaterow cyklu, indywidualnych ludzi, ktérzy dzieki EFS otrzymali szans¢ i nie
zmarnowali jej.
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Oryginalne pomysly kluczem do sukcesu. Nietypowe inicjatywy w dziedzinie informacji
przyczyniaja si¢ do ich wigkszego oddziatywania. Dobrze jest wykorzystywa¢ humor,
metafor¢ lub organizowa¢ jakie§ wyjatkowe wydarzenia. Przykladem dobrej praktyki
z okresu 2004-2006 moze by¢ tutaj realizacja pikniku przez Krajowy Osrodek EFS, podczas
ktorego planowane byto wykonanie zdjgcia uczestnikom, ktorzy ustawia si¢ w ksztatcie logo
EFS.

Podstawowe zasady dotyczace promocji i informacji przy udziale mediow:

>

>

Pomoc mile widziana. W kontaktach z mediami dobrze jest wspotpracowaé z biurem
prasowym instytucji lub zatrudni¢ osobg z przeszkoleniem dziennikarskim w celu
uproszczenia przekazywanych informacji, pozbycia si¢ Zzargonu i nadania odpowiedniego,
atrakcyjnego medialnie ksztattu informacji.

Aby zainteresowa¢ — odpowiednio formuluj informacje. Dziennikarze sa ludZzmi
zapracowanymi, majacymi malo czasu, dlatego dobrze jest, gdy informacje im
przekazywane maja forme¢ nie wymagajaca dodatkowej obrobki. Pamigta¢ przy tym
nalezy, o wspomnianych juz wcze$niej zasadach stosowanego jg¢zyka, podpierania si¢
przyktadami oraz ilustracjami.

Kazda okazja jest dobra, by mowi¢ o funduszu. Wspoétpracujac z mediami dobrze
jest informacje na temat Programu wiacza¢ do szerszej debaty przyciagajacej zainteresowanie
spoteczne. Szczegolnie istotne jest pokazywanie przyktadow realizowanych projektow.

Podtrzymywanie dobrych stosunkéow z mediami. Utrzymywanie dobrych, a przede
wszystkim statych kontaktéw z dziennikarzami przynosi wymierne efekty. Pozwala to na
wigksze prawdopodobienstwo publikacji nowej informacji przez osoby, ktére sa
wprowadzone w podstawowa tematyke funduszu. Aby podtrzymywaé kontakty, nalezy je
oczywiscie zapoczatkowac. Dobrym sposobem ku temu, jest:

— stworzenie listy dziennikarzy zajmujacych si¢ podobna tematyka, na podstawie
przegladu prasy,

— skierowanie do nich zaproszenia na konkretna konferencj¢ prasowa, briefing, czy
$niadanie prasowe, w celu zapoznania si¢ z tematem,

— utrzymywanie statych kontaktow, poprzez przesytanie zaproszen, materialdow prasowych,
konkretnych newsow dostosowanych do tematyki danego medium.

Dziennikarze tez poszukujg informacji. Media potrzebuja jasnej, zwigzlej informacji
w danym kontekscie oraz danych oséb kontaktowych, od ktorych mozna uzyskaé dalsze
informacje. Pomocnym rozwiazaniem jest stworzenie w ramach portalu internetowego
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wydzielonej czgsci dla dziennikarzy zawierajacej m.in. bazg¢ tekstow o projektach i zdjec¢
do wykorzystania.

Podstawowe zasady dotyczace informacji i promocji w ramach realizowanych projektow:

>

Beneficjenci sa czeScig systemu komunikacji. Zadaniem IP/IP2 jest precyzyjne
informowanie odpowiednio wczesnie i w jasny sposob beneficjantow o ich
obowiazkach w dziedzinie promocji, m.in. zapewniajac tatwy dostgp do oficjalnych
1 wymaganych znakow graficznych, zdan oraz sloganow, ktére maja by¢ umieszczane
w materiatach dotyczacych Programu, w formacie gotowym do zastosowania.

Pomoc beneficjentom — wsparcie dzialan komunikacyjnych. Strony internetowe
instytucji zaangazowanych we wdrazanie EFS w Polsce (IZ/IP/IP2/ROEFS) powinny
stanowi¢ doskonale miejsce oferujace wszystkim zainteresowanym, a szczegdlnie
beneficjentom, na ktorych spoczywa obowiazek promowania wlasnych projektéw
1 informowania opinii publicznej o dofinansowaniu ich ze $rodkéw UE, materiaty
1 instrukcje potrzebne do promocji. Na stronach internetowych instytucji nalezy udostgpnic¢
grafike, logotypy oraz informacje techniczne potrzebne drukarni lub zarzadzajacym
stronami internetowymi, aby skutecznie wykorzystywali te elementy. Ponadto nie powinno
zabrakna¢ porad, jak zmaksymalizowaé¢ oddziatywanie przekazu, przykladow promocji
zrealizowanych z powodzeniem projektow oraz danych kontaktowych potrzebnych do
uzyskania dalszych wiadomos$ci. Dzigki tatwosci w pozyskaniu informacji
1 potrzebnych elementdéw, beneficjenci tatwiej, a co najwazniejsze poprawnie wypetnia
swoje obowiazki, przyczyniajac si¢ do promocji Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Oszczednie, ale efektywnie. Z uwagi na czgsto niskie $rodki przeznaczane na promocje
w ramach realizowanych projektow nalezy wybra¢ te narzgdzia, ktore przy minimalnych
naktadach spowoduja maksymalny efekt. Podstawowym narz¢dziem, ktdére powinno by¢
wykorzystywane przez beneficjentow jest oznaczanie miejsc, w ktorych realizowane sa
projekty, poprzez plakaty lub tabliczki samoprzylepne.

Komunikacja metoda na lepsze projekty

Nastgpna wazna czg¢$¢ dziatan zwigzanych z dziataniami informacyjnymi zapewnia, by
potencjalni 1 faktyczni beneficjenci posiadali pelne informacje, jakich potrzebuja w celu

skutecznej realizacji projektow. Speinienie tych zadan operacyjnych stawia komunikacjg
w kluczowej pozycji dla zarzadzania Programem. Komunikacja musi wyj$¢ poza formalne
ramy dziatania 1 wej§¢ rowniez w sfer¢ komunikacji roboczej z beneficjentami oraz innymi
uczestniczacymi w tym procesie organizacjami. Skuteczny przeptyw informacji odgrywa

wazna role w zapewnieniu realizacji gldwnych celow programowych.
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Dzialania informacyjne stanowiace wsparcie dla poziomu projektow:

> Promowanie mozliwosci: pokazywanie mozliwosci jakie stwarza Europejski Fundusz
Spoteczny, zarowno w mijajacej perspektywie 2004-2006, jak i obecnej 2007-2013.
Pierwszym krokiem jest wzrost ogolnej swiadomosci w zakresie mozliwo$ci w ramach
Programu oraz utrwalanie jego pozytywnego wizerunku jako szerokiej mozliwosci
uczestnictwa 1 wykorzystania nowych potencjalnych korzysci.

> Ulatwianie dostepu do mozliwosci. Po wzbudzeniu zainteresowania mozliwo$ciami na
poziomie ogoélnym, kolejnym krokiem jest utatwienie dostgpu do Programu dla
podmiotoéw 1 0séb zainteresowanych. Zakres dziatan ma obejmowac: przedstawianie
danych dotyczacych obszarow objetych Programem, procesu sktadania wnioskow
1 harmonogramow, weryfikacj¢ mozliwosci zakwalifikowania proponowanych projektow
1 $wiadczenie wsparcia praktycznego. Zadania w dziedzinie informacji specyficzne dla
danego kontekstu powinny obejmowaé rowniez reakcje na nieprawdziwe lub niezrozumiate
komunikaty na temat dostgpu do funduszy europejskich (np. obalanie pogladow
mowiacych, ze fundusze europejskie sa ,,zbyt trudne” do uzyskania lub tlumaczenie
zargonu stanowiacego barierg). Istotne jest rowniez podkreslanie spotecznej roli funduszu a
takze, jak to mialo miejsce do tej pory, pewnego rodzaju ,nobilitacji” dla instytucji
korzystajacych ze $rodkéw EFS (jako skutecznych w ubieganiu si¢ o dofinansowanie,
dobrze i sprawnie zarzadzanych, zorganizowanych).

Nalezy jednoczesnie podkresli¢, ze informacja powinna by¢ przede wszystkim rzetelna,
tj. potencjalni projektodawcy powinni by¢ informowani o wszystkich aspektach
wdrazania projektow wspotfinansowanych przez EFS, w tym dotyczacych obowiazkéw
wynikajacych z umowy o dofinansowanie.

> Ulatwianie wdrazania. Po wybraniu projektow objetych finansowaniem, nalezy zapewnic¢
zgodnos$¢ z zasadami wdrazania oraz zapewni¢ dostarczanie niezbednych informacji na
temat postgpéw projektu (w tym wnioskow o platno$¢ i1 danych monitoringowych).
Czasami rozciaga si¢ to réwniez na bardziej ogolne wsparcie dobrego zarzadzania
projektem.

Wyzwania w dziedzinie skutecznej komunikacji roboczej zwiazane sa z charakterem odbiorcow,
przekazywanych informacji oraz kanatéw komunikacji. Po pierwsze, na docelowych odbiorcow
sktada si¢ wiele roznorodnych organizacji, ktore sa lub moga by¢ kandydatami do skorzystania ze
srodkéw z Programu. Ponadto, odbiorcy tacy rdznia si¢ pod wzgledem wiedzy, doswiadczenia
1 know-how zwiazanego z funduszami europejskimi. Informacje potrzebne jednym z nich moga
si¢ okaza¢ zbyt podstawowe dla innych. Z punktu widzenia potencjalnych i obecnych
beneficjentow proces komunikacyjny obejmuje stopniowe poglebianie interakcji. Pierwszy etap
stanowi dostarczanie szerokiego zakresu informacji ogélnych, po ktérym nastepuja bardziej
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konkretne 1 szczegdtowe informacje dotyczace danej dziedziny potencjalnego beneficjanta.
Ostatecznie zazwyczaj zachodzi potrzeba porady i1 wsparcia specyficznego dla danego
wnioskodawcy. Oznacza to, ze komunikacja rzadko stanowi pojedyncze wydarzenie, lecz jest
raczej postgpujacym i powtarzajacym si¢ procesem.

Komunikacja nie tylko si¢ poglgbia — zmienia si¢ jej charakter, przechodzac od
uswiadamiania do budowania praktycznych umiejgtnosci. Etap pierwszy to przekazywanie
informacji 1 ogdlne zrozumienie, czyli prostsze procesy rozwijania ,,wiedzy na temat”
(know-what), wiedzy dlaczego (know-why) oraz wiedzy kiedy (know-when) — jest to etap
przekazywania informacji 1 ogoOlnego zrozumienia. Nastgpnie, na tej podstawie, uwage
przesuwa si¢ na trudniejsze zadanie budowania know-how — rozwijania umiejetnosci
praktycznych, np. wypekliania wniosku, ustalania wskaznikéw, raportowania, rozliczania,
monitoringu czy tez zarzadzania projektem.

Komunikacja na etapie know-what czg¢sto w duzym stopniu opiera si¢ na zrédlach pisanych,
ktore ustalaja kontekst i wyjasniaja parametry i wymagania, np. dokumenty programowe i
wytyczne. Dopiero na etapie know-how interakcja osob staje si¢ sprawa kluczowa, a zrodia
dokumentacyjne przybieraja rol¢ pomocnicza. Know-how rézni si¢ od know-what faktem, iz
wiedze¢ taka buduje si¢ na podstawie doswiadczenia praktycznego, poprzez interakcje
migdzy beneficjentami i doradcami.

Komunikacja stuzaca lepszej efektywnosci zarzadzania Programem

Ostatni element komunikacji jest zwiazany z procesami w ramach zarzadzania i wdrazania PO
KL, w szczegdlnosci ze sposobami rozpowszechniania informacji w ramach samego Programu
oraz pomigdzy Programem, a glownymi partnerami zaangazowanymi w jego dziatania oraz
proces decyzyjny. W zaleznosci od charakteru, rozne grupy maja inne potrzeby informacyjne.

W ramach komunikacji wewngtrznej istnieja dwa uprzywilejowane podmioty, dla ktérych
niezbedne jest szybkie przekazywanie informacji — Komisja Europejska oraz Komitety
Monitorujace (w tym Podkomitety). W zwiazku z powyzszym roéwnie istotne jest sprawne
przekazywanie informacji na poziomie IP-IZ i1 odwrotnie, ktore to determinowa¢ moze
odpowiednie wywiazywanie si¢ ze swoich obowiazkéw wobec Komisji Europejskiej 1 Komitetu
Monitorujacego.

Komunikacja wewngtrzna jest rowniez niezwykle istotna ze wzglgdu na zakres Programu oraz
liczbeg (ponad 60) instytucji zaangazowanych w jego realizacj¢. Z punktu widzenia komunikacji
wertykalnej niezwykle istotne jest przekazywanie informacji z Instytucji Zarzadzajacej do
Instytucji Posredniczacych, ktore z kolei odpowiedzialne sa za niezwtoczne przekazywanie
informacji do Instytucji Posredniczacych drugiego stopnia oraz Regionalnych Os$rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Aby mogto to mie¢ miejsce, dziatania informacyjne maja inna jako$¢ niz w przypadku innych
grup docelowych. Komunikacja ta musi by¢ czgstsza 1 bardziej intensywna, gdzie oprocz
wykorzystywania struktur formalnych i kanatéw komunikacyjnych, silny nacisk ktadzie si¢ na
komunikacj¢ nieformalna migdzy osobami zaangazowanymi we wdrazanie Programu.
Szczegolnie istotne sa mechanizmy sieciowania realizowane przez Instytucj¢ Zarzadzajaca za
pomoca systemu grup roboczych.
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Rysunek 2. Przeptyw informacji w komunikacji wertykalnej
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VI. Instrumenty realizacji Planu Komunikacji

Sposdéb realizacji planu

Podstawowym zatozeniem polityki informacyjno-promocyjnej Europejskiego Funduszu
Spotecznego w latach 2007-2013 jest prowadzenie spdjnej polityki informacyjnej przez
wszystkie zaangazowane instytucje oraz dostosowanie jezyka oraz narzedzi komunikacji do
potrzeb konkretnych grup odbiorcow.

W zaleznosci od typu przekazu i grupy docelowej, do ktorej jest on kierowany, uzyte zostanie
stosowne narzgdzie lub kilka jednocze$nie. Jesli wiadomos$¢ jest skierowana do wszystkich
grup odbiorcow, a wigc do opinii publicznej, np. ogloszenie o uruchomieniu programu
operacyjnego, powinny zosta¢ uzyte wszystkie mozliwe narzedzia.

Ponizej prezentujemy przyktady gléwnych narzedzi komunikacji w ramach PO KL.

Strony www i inne elektroniczne formy komunikacji

Coraz wigkszy dostgp do internetu osob, firm, jak i innych organizacji, a takze mozliwo$ci
jakie stwarza taczac w sobie cechy prasy, radia i telewizji, gdzie obok siebie moga
wystepowaé stowo pisane, zdjgcia, rysunki, dzwigki, obrazy video potwierdzaja potrzebe
uczynienia ze strony www gltoéwnego narzedzia w przekazie informacji nt. Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

Biorac pod uwage powyzsze, Instytucja Zarzadzajaca oraz kazda Instytucja Posredniczaca
oraz Posredniczaca Il stopnia opracowuje i utrzymuje serwis internetowy poswigcony EFS.

Instytucja Zarzadzajaca prowadzi i administruje strong www.efs.gov.pl, na ktorej znajduja si¢
m.in.:

e Dokumenty programowe i akty prawne oraz rejestr 1 opis zmian tych dokumentow,

e Informacje na temat programu, w tym informacje szczegdétowe (opis programu
z uwzglednieniem listy typow beneficjentow, rodzajéw projektow oraz kategorii
dziatan, w ramach ktorych beneficjenci moga ubiegac si¢ o dofinansowanie),

e Informacje o planowanych konkursach,

e Aktualne informacje o terminach naboréw wnioskow z danymi teleadresowymi IP
1 IP2 prowadzacymi nabory,

e Sprawozdania okresowe, roczne i koncowe z realizacji programu,

e Biezace dane dotyczace wysokosci dostepnych srodkéw 1 stanu realizacji PO KL
e Uproszczone opisy aplikowania o §rodki w ramach schematéw konkursowych,

e Wykaz beneficjentow oraz informacje nt. aktualnie realizowanych projektow,

e Na biezaco aktualizowane listy teleadresowe punktéw udzielajacych informacji
1 porad,

e Wymagania dotyczace informacji i promocji projektow przez beneficjentow

e QOdniesienie (link) do generatoréw wnioskow
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e Odniesienie (link) do Regionalnych Osrodkéw EFS
e Odpowiedzi na najczg$ciej zadawane pytania (FAQ)

Krajowa Instytucja Wspomagajaca prowadzi i administruje serwis internetowy dotyczacy
teoretycznych 1 praktycznych  aspektow  realizacji  projektdéw  innowacyjnych
i ponadnarodowych PO KL.

Dla zachowania spojnosci architektury i wygladu stron internetowych funduszu, zaleca sig,
aby kazda strona zawierata wspdlne elementy zgodne z jednolitymi standardami wizualizacji
Programu, w tym logotypy oraz slogan.

Serwisy internetowe IP/IP2 powinny zawiera¢ w szczegolnosci takie elementy jak:
e QOdniesienie (link) do strony www.efs.gov.pl,
e Podstawowe dokumenty, w tym wzory wnioskow o dofinansowanie i o ptatnos¢,
e QOdniesienie (link) do generatoréw wnioskow,
e Przewodnik po Programie (kategorie dziatan/ listy uprawnionych beneficjentow),
e Plan Dziatania na biezacy rok oraz archiwalne Plany Dziatan,

e Biezaca informacj¢ o otwartych naborach i dostgpnych alokacjach finansowych
w ramach otwartych konkursow,

e Wykaz beneficjentow, tytutow projektow 1 przyznanych im kwot dofinansowania,
Listy beneficjentow publikowane beda na stronach internetowych nastgpujacych instytucji:

Instytucje Posredniczace:

1) Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej: www.kapitalludzki.gov.pl

2) Ministerstwo Edukacji Narodowej: www.men.gov.pl

3) Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego: www.nauka.gov.pl

4) Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego: www.pokl.sbrr.pl

5) Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Dolnoslaskiego: www.dolnyslask.pl

6) Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego:

www.fundusze.kujawsko-pomorskie.pl

7) Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubelskiego: www.efs.lubelskie.pl

8) Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego: www.efs.lubuskie.pl

9) Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa L.odzkiego: www.pokl.lodzkie.pl

10) Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Matopolskiego: www.wrotamalopolski.pl

11) Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Mazowieckiego: www.mazovia.pl

12) Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Opolskiego: www.pokl.opole.pl

13) Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego: www.up.podlasie.pl
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14) Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Pomorskiego: www.wrotapomorza.pl

15) Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego: www.efs.silesia-region.pl

16) Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego:
www.efs.warmia.mazury.pl

17) Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu: www.efs.wup.poznan.pl

18) Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie: www.wup-rzeszow.pl

19) Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie: www.wup.pl

Instytucje Posredniczace II stopnia:

1) Centrum Rozwoju Zasoboéw Ludzkich: www.crzl.gov.pl

2) Kancelaria Prezesa Rady Ministrow: www.kprm.gov.pl

3) Ministerstwo Spraw Wewngtrznych 1 Administracji: www.mswia.gov.pl

4) Ministerstwo Zdrowia: www.zdrowie.gov.pl

5) Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych: www.mazowia.eu

6) Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci: www.parp.gov.pl

7) Wtadza Wdrazajaca Programy Europejskie: www.wwpe.gov.pl

8) Dolnoslaski Wojewodzki Urzad Pracy; www.poklwup.pl

9) Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Toruniu: www.efs.ropstorun.pl

10) Wojewddzki Urzad Pracy w Bialymstoku: www.up.podlasie.pl

11) Wojewddzki Urzad Pracy w Gdansku: www.wup.gdansk.pl

12) Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach: www.efs.wup-katowice.pl

13) Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach: www.wup.kielce.pl

14) Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie: www.wup-krakow.pl

15) Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie: www.wup.lublin.pl

16) Wojewddzki Urzad Pracy w Lodzi: www.pokl.lodzkie.pl

17) Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie: www.up.gov.pl

18) Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu: www.pokl.opole.pl

19) Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu: www.wup.torun.pl

20) Wojewodzki Urzad Pracy w Warszawie: www.wup.mazowsze.pl

21) Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Goérze: www.wup.zgora.pl

e Sprawozdania okresowe, roczne i koncowe z realizacji Programu,
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e Kazda IP powinna na swojej stronie internetowej prowadzi¢ serwis poswigcony

aktualnie realizowanym projektom,

e Odpowiedzi na najczgsciej zadawane pytania (FAQ),

e Listy teleadresowe punktéw udzielajacych porad 1 informac;ji.

Strony www powinny umozliwia¢ generowanie statystyk dotyczacych liczby wejs¢ (visits)

oraz liczby os6b odwiedzajacych strong (visitors) w ujgciu miesigcznym.

Internet pozwala réwniez na inne formy komunikacji, zaréwno wewngtrznej, jak

1 zewngtrznej. Instytucje zaangazowane we wdrazanie PO KL moga dowolnie korzystac
z roznorodnych mozliwosci, w tym takze marketingu bezposredniego, polegajacego na
dostarczeniu przesytek reklamowych (informacyjnych) do potencjalnych beneficjentow.

Ponadto wszystkie strony www dotyczace EFS powinny charakteryzowaé si¢ nast¢pujacymi
cechami:

dostepnoscia - zapewnienie prostego adresu dla strony; rejestracja strony w gldwnych
wyszukiwarkach, w celu zwigkszenia jej dostgpnosci; projektowanie jej w sposob
umozliwiajacy ogladanie na ekranach i przy oprogramowaniu o stabej specyfikacji oraz
zapewnienie maksymalnej zgodno$ci z najczgSciej uzywanymi przegladarkami
internetowymi, a takze zapewnienie jej szybkiego ladowania, nawet przy niskiej
przepustowosci taczy (co ma implikacje dla stosowania ruchomych obrazéw i1 duzych
grafik). W aspekcie adresow strona moze by¢ bardziej widoczna i tatwiejsza do znalezienia
niz zestaw stron stanowiacych podzbior calej instytucji (np. ministerstwa lub Urzedu
Marszatkowskiego).  Zalecanym  rozwigzaniem  jest  stosowanie  subdomeny
w domenach regionalnych lub domenach instytucji, np. www.efs.opolskie.pl. O ile to
mozliwe cato$¢ lub glowna czgs¢ serwisu powinna by¢ przystosowana do potrzeb osob
niepelnosprawnych. Gléwna rola strony jest dostarczanie informacji odpowiadajacych
potrzebom odbiorcéw. Strona powinna by¢ jasno zorganizowana, aby uzytkownicy mogli
w szybki 1 tatwy sposob znalez¢ to, czego szukaja. W zwiazku z tym informacja powinna
by¢ rowniez wyraznie podzielona z uwagi na odbiorce, tj. np. wydzielenie czgsci dla
ubiegajacych si¢ o dofinansowanie oraz dla realizujacych projekty.

atrakcyjno$cia wizualng - przy zachowaniu zasady dostgpnos$ci, strona powinna by¢
atrakcyjna wizualnie i posiadaé jasna strukturg¢ oraz wizualizacj¢ zgodna z wizualizacja
calego programu, przy uwzglednieniu specyfiki instytucjonalnej. Nalezy rowniez
wykorzystywaé¢ mozliwosci jakie daje www, np.: fora dyskusyjne, mapy interaktywne,
bazy danych, mozliwe do $ciagnigcia grafiki, podstrony z linkami, a takze wyszukiwarki
umozliwiajace znalezienie konkretnych dokumentow itp.

aktualnoscia — podstawowym 1 niezbednym warunkiem wykorzystywania strony
www jako kanatu informacyjnego jest zapewnienie bezwzglednej aktualnos$ci danych
na niej zawartych, w szczegdélnoSci poprzez podstrony z ,newsami”, a takze
natychmiastowa widoczno§¢ waznych spraw biezacych. Ponadto wszelkie zasoby
zgromadzone w ramach serwisu www powinny odznacza¢ si¢ aktualno$cia lub
oznaczeniem czy dany zasob jest zasobem archiwalnym czy aktualnym.

przejrzystoscia i komunikatywnoscia — nalezy zachowal proporcje miedzy
kompletna zawartos$cia informacyjna a zwigztoscia komunikatu.

22



Konferencje, seminaria i imprezy masowe

Organizacja konferencji, seminariow, targdéw, wystaw czy innych tego typu imprez jest
waznym elementem wptywajacym na dzialalno$¢ kazdej instytucji. Daje szans¢ poszerzenia
wiedzy. Sprzyja przekazywaniu informacji, wymianie pogladéw, podtrzymaniu kontaktow
z partnerami, czy w koncu budowaniu wizerunku.

Instytucja Zarzadzajaca odpowiada za organizacj¢ ogdlnopolskich konferencji sektorowych,
dotyczacych wdrazania Programu. [Z ma obowiazek organizacji co najmniej jednej
konferencji rocznie dotyczacej wdrazania EFS w Polsce, w tym konferencji inaugurujacej
wdrazanie Programu.

Instytucje Posredniczace organizuja konferencje i seminaria dotyczace wdrazania priorytetow
centralnych lub komponentu regionalnego, ze szczeg6élnym uwzglednieniem oceny wdrazania
oraz promocji dobrych praktyk. IP/IP2 w porozumieniu ze soba oraz Regionalnymi
Osrodkami EFS maja obowiazek organizacji min. jednej konferencji w roku
w ramach danego wojewodztwa, a w przypadku komponentu centralnego przynajmniej jednej
konferencji dotyczacej wdrazania priorytetu.

Seminaria organizowane przez IZ skoncentrowane beda na przekazywaniu informacji
stuzacych sprawnej realizacji Programu i realizowane wg formuty ,training for trainers”
— tj. aktualizacja wiedzy dotyczacej procesow w ramach Programu oraz kluczowych decyz;ji
dotyczacych zarzadzania nim. Seminaria przeznaczone begda dla pracownikéw zardwno
IP/IP2 jak 1 ROEFS oraz kluczowych partnerow z punktu widzenia zarzadzania Programem,
m.in. cztonkéw komitetow 1 przedstawicieli partnerdw spoteczno-gospodarczych 1 organizacji
pozarzadowych. IZ ma obowiazek organizowania seminaridéw poswigconych wdrazaniu PO
KL co najmniej dwa razy do roku.

Konferencje/seminaria realizowane przez IP/IP2/ROEFS powinny by¢ uwzglednione
w Rocznym Planie Dziatania i zaopiniowane przez Regionalng Informacyjna Grupg Robocza.

Podstawowe zasady dotyczace organizacji konferencji i seminariow:

- wyrazny cel i ukierunkowanie na odbiorcéow docelowych - w ramach kazdej
konferencji powinien by¢ jasno sprecyzowany cel oraz okreslenie co dana konferencja
ma przynie$¢ — jakie sa spodziewane efekty organizacji konferencji;

- organizacja w celu maksymalizacji uczestnictwa i skutkéw - organizacja
spotkan w miejscach dostgpnych oraz ich szeroka promocja z duzym
wyprzedzeniem. Rozpowszechnianie materialdow przed konferencja w celu
stymulowania aktywnego zaangazowania. Uatrakcyjnienie wydarzenia poprzez wybor
miejsca zwigzanego z omawianym tematem, w celu uzyskania wigkszego efektu (np.
organizacja imprezy zwiazanej z integracja spoteczng w centrum integracji spotecznej, do
ktérego powstania przyczynit si¢ fundusz).
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- zaangazowanie odbiorcow - zapewnienie odpowiedniej iloSci czasu na pytania
(w szczegolnosci w przypadku seminariow). Umozliwia to wyjasnienie spraw ,,hurtowo”
1 wykorzystanie zbioru wiedzy w celu wygenerowania nowego Sspojrzenia.
W przypadku ujgcia w programie sesji warsztatowych, nalezy wykorzysta¢ techniki
kreatywne, np. odgrywanie rol i burz¢ moézgéw, w celu maksymalizacji aktywnego
uczestnictwa.

- dobér materialéw i kolejnych krokéw - przygotowanie dobrej jakosci materiatdw
konferencyjnych, ktére beda wykorzystywane w dtuzszej perspektywie, a takze ustalanie
wyraznych kanatow dalszych dziatah. Wnioski z konferencji powinny by¢
odnotowywane - np. na stronie internetowej lub w biuletynie.

- ocena - zbieranie informacji zwrotnych od uczestnikow (np. w formie ankiety
ewaluacyjnej) 1 wdrazanie wnioskdéw z nich ptynacych na kolejnych konferencjach.

Ponadto w ramach organizowanych imprez masowych, w tym konferencji, instytucja
organizujaca wydarzenia powinna zapewni¢ funkcjonowanie stoiska/punktu informacyjnego
dystrybuujacego materialy promocyjno-informacyjne oraz, w miar¢ mozliwosci przy
otwartym charakterze imprezy — punkt konsultacyjny/informacyjny dla potencjalnych
beneficjentdw/uczestnikow projektow.

Szkolenia i spotkania informacyjne

Szkolenia 1 spotkania informacyjne a takze wszelkiego innego rodzaju oddziatywania na
podazowa strong projektow, jak rowniez dziatania majace na celu podniesienie jakos$ci
sktadanych, jak i realizowanych projektow sa jednym z podstawowych celow dziatan
komunikacyjnych. Dziatania te, a wlasciwie informacja przekazywana za ich posrednictwem
powinny charakteryzowaé si¢ najwyzsza aktualno$cia 1 dopasowaniem jezykowym
i tresciowym do grupy docelowe;.

Szkolenia dla potencjalnych beneficjentow realizowane sa w szczegdlnosci przez Regionalne
Osrodki EFS w uzgodnieniu z odpowiednimi Instytucjami Posredniczacymi
1 Posredniczacymi II stopnia.

Szkolenia dla beneficjentéw dotyczace specyficznych aspektoéw wdrazania realizowane sa
w szczegblnosci przez odpowiednia IP lub IP2.

Szkolenia dla beneficjentow z zakresu zarzadzania projektem, polityk horyzontalnych (rynek
pracy, zwalczanie wykluczenia spotecznego, rozwdj przedsigbiorczosci, itp.) 1 aspektow
prawnych (w tym np. prawo zaméwien publicznych, rachunkowosé, itp.) realizowane sag w
szczegblnosci przez ROEFS.

Spotkanie informacyjne dotyczace aplikowania oraz specyficznych aspektow realizacji
projektow (np. sprawozdawczo$¢) realizowane sa w szczeg6dlnosci przez odpowiednie IP/IP2
przy wspodlpracy z ROEFS.

Instytucja Zarzadzajaca realizuje szkolenia (w tym szkolenia ,training for trainers”)
1 spotkania informacyjne z zakresu tematow horyzontalnych (m.in. réwno$¢ szans kobiet
1 mgzczyzn, spoleczenstwo informacyjne, zrownowazony rozwoj) oraz z zakresu wspolpracy
ponadnarodowej i projektow innowacyjnych. Ponadto, IZ zapewnia szkolenia dla IP oraz IP2
w oparciu o analizg potrzeb szkoleniowych, w szczego6lnosci dot. celéw Programu, zasad jego
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realizacji, a takze z zakresu ogolnej tematyki zwiazanej z realizacja Programow np.
zarzadzania projektami, profesjonalnej obstugi klienta.

Waznym obowiazkiem Instytucji Zarzadzajacej jest takze zapewnienie wsparcia, zwlaszcza
szkoleniowo-doradczego, dla dziatan innowacyjnych i ponadnarodowych, zaréwno dla
projektodawcow 1 beneficjentow, jak réwniez dla instytucji odpowiedzialnych za wdrazanie
PO KL. Za system wsparcia w tym zakresie jest odpowiedzialna Krajowa Instytucja
Wspomagajaca (KIW). KIW odpowiada za stworzenie 1 koordynacj¢ wsparcia szkoleniowego
oraz systematyczne aktualizowanie programéw szkoleniowych dla: pracownikow IP/IP2,
ekspertow MRR, kadry ROEFS, potencjalnych projektodawcow i realizatoréw projektow (we
wspotpracy z ROEFS 1 IP/IP2). KIW zapewni réwniez doradztwo indywidualne w tym
zakresie.

Publikacje drukowane i multimedialne oraz gadzety promocyjne

Instytucja Zarzadzajaca odpowiada za publikacje pakietu wydawnictw tradycyjnych
1 multimedialnych niezbgdnych dla skuteczno$ci dziatan informacyjnych PO KL. Kazda IP
i1 IP2 prowadzi dzialalno$¢ wydawnicza z uwzglednieniem biezacych potrzeb
informacyjnych.

KIW opracowuje materiaty informacyjne oraz opracowania problemowe na temat realizacji
oraz upowszechniania projektow innowacyjnych i ponadnarodowych.

Przy realizacji dziatalno$ci wydawniczej instytucje zobowiazane sa do stosowania spojnego
systemu identyfikacji wizualnej okreslonego w Zataczniku nr 1 — Wizualizacja oraz
oznaczanie projektow w PO KL. Instytucje zapewniaja dystrybucj¢ publikacji, ze
szczegblnym uwzglednieniem punktow informacyjnych, wspotpracujacych w ramach sieci
informacyjnej ,,Fundusze w zasiggu reki” oraz Regionalnych Os$rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

Wszystkie publikacje powinny by¢ dostepne w formie drukowanej', a w ramach potrzeb
wydawane moga by¢ publikacje multimedialne na nos$nikach elektronicznych. Ponadto
wszystkie publikacje drukowane musza by¢ rowniez dostgpne w formacie PDF na stronach
www Instytucji Zarzadzajacej lub odpowiednio — Krajowej Instytucji Wspomagajacej oraz
Instytucji Posredniczace;.

Gadzety stanowia jeden z bardziej popularnych kanatéw promocyjnych wykorzystywanych w
ramach promocji funduszy europejskich. W ramach produkcji gadzetow promocyjnych
nalezy kierowaé sig¢ w szczegoOlnosci racjonalno$cia wydatkéw 1 relacja ponoszonych
naktadow w stosunku do osiaganych celéw komunikacyjnych.

Z uwagi na wielka réznorodno$¢ dostgpnych gadzetéw promocyjnych rekomendowany jest
wybor gadzetu promocyjnego specyficznego dla danego regionu/instytucji (zwiazanego
z realizowanymi dziataniami) 1 konsekwentna promocja za pomoca wybranego gadzetu.

" W przypadku dokumentéw podlegajacym czestym aktualizacjom, lub ktérych aktualno$é jest z gory
ograniczona czasowo (poradniki, dokumentacja konkursowa, itp.) — publikacje moga by¢ dostgpne w formie
elektronicznej, jednakze powinna istnie¢ mozliwo$¢ otrzymania pojedynczych wersji papierowych w instytucji
wydajacej dokument, np. w formie wydruku lub odbitki ksero.
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Ponadto przy produkcji gadzetow o niskich naktadach i1 wysokich kosztach — dziatania takie
powinny by¢ $cisle uzasadnione prowadzonymi dziataniami z zakresu informacji i promocji.

Aby ulatwi¢ instytucjom uczestniczacym w realizacji Programu a takze beneficjentom
realizujacym projekty skuteczna identyfikacje wizualna, a takze mozliwos¢ wypehienia
zobowiazan wynikajacych z Rozporzadzenia 1828/2006 i niniejszego Planu Komunikacji,
Instytucja Zarzadzajaca opracuje zestaw jednolitych graficznie gadzetéw 1 materiatow
drukowanych (plakaty, naklejki informacyjne, standy itp.) oraz udostgpni ich wzory.

Ponadto w ramach Programu funkcjonowaé bedzie tzw. ,,gadget shop” — instytucja/firma
wybrana w drodze zamowienia publicznego przez 1Z, gdzie za pomoca katalogu on-line
kazdy zainteresowany podmiot bedzie miat mozliwo$¢ zamdéwienia odptatnie dowolnej ilosci
oficjalnie zatwierdzonych gadzetéw/materiatéw drukowanych z mozliwoscia personalizacji
(np. umieszczenia wlasnego logo, tytutu projektu itp.). Takie rozwiazanie poprzez efekt skali
oraz kontrolg jakosci prowadzong przez IZ utatwi dostgpnos¢ materialow promocyjnych, przy
zachowaniu standardow wizualizacji Programu. Funkcjonowanie ,,gadget shop” nie wyklucza
mozliwosci realizacji dziatan przez inne podmioty.

Tabela 2: Podstawowe (minimalne) kategorie wydawnictw publikowanych w ramach PO KL
(wydawane w miarg potrzeb informacyjnych)

Rodzaj publikacji Uwagi

Instytucja Zarzadzajaca

Dokumenty oficjalne

o Dok t opisujacy Dziatania, Poddziatani
Szczegdtowy Opis Priorytetow PO KL © u‘men opls.u_]atc,y FIaiamia, © ofcaiaiania
1 typy projektéw w ramach PO KL

Ogolny poradnik dla beneficjentow,
zawierajacy wskazowki dot. aplikowania
1 realizacji projektu w oparciu o Zarzadzanie
Cyklem Projektu

Poradnik Zarzadzania Projektami

Dokument przeznaczony dla instytucji
uczestniczacych w realizacji programu,

System Realizacji PO KL .. .
opisujacy procesy realizowane w ramach
Programu
Wytyczne wydawane przez Ministra
Wytyczne 1Z Rozwoju Regionalnego jako wytyczne

Instytucji Zarzadzajacej, m.in. Wytyczne
dot. kwalifikowalnosci wydatkéw w PO KL

Ogolne broszury horyzontalne
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EFS w Polsce

Ogolna broszura skierowana do opinii
spoltecznej

EFS dla sektora ...

Sektorowa broszura skierowana do opinii
spolecznej oraz potencjalnych beneficjentow
1 uczestnikow projektow.

Najlepsze praktyki EFS

Ksigga najlepszych praktyk EFS, pokazujaca
najciekawsze projekty wylonione w ramach
konkursu dobrych praktyk organizowanego

przez 1Z.

Biuletyn EFS

Biuletyn (kwartalnik) EFS prezentujacy
wydarzenia w ramach Programu o
charakterze ogdlnopolskim

Raporty ewaluacyjne

Raporty ewaluacyjne z badan realizowanych
na zlecenie iz

Raporty roczne z wdrazania

Raport roczny z wdrazania Programu

Instytucje Posredniczgce/Instytucje Posredniczace Il stopnia/Regionalne
Osrodki EFS (zgodnie z Rocznym planem informacji i promocji)

Wytyczne konkursowe

Wytyczne dot. konkretnych konkursow.

Wytyczne dla beneficjentow

Wytyczne szczegotowo opisujace prawa i
obowiazki beneficjentow PO KL w ramach
konkretnego priorytetu/rundy konkursowe;.

Broszury i ulotki dot. EFS w
wojewodztwie/dla konkretnego priorytetu-
grupy priorytetow

EFS w wojewodztwie ...

EFS w obszarze ...

Ogodlna broszura dot. wdrazanych dziatan.

Broszury/ulotki skierowane do konkretnych
grup docelowych (np. EFS dla jednostek
samorzadu terytorialnego w woj. ...)

Broszury kierowane do konkretnych grup
docelowych — przede wszystkim
potencjalnych beneficjentow.

Najlepsze praktyki EFS w wojewodztwie ... /
w obszarze ...

Publikacja dot. zidentyfikowanych
najlepszych w ramach wdrazanych przez
instytucj¢ dziatan.

Biuletyn EFS w wojewodztwie

/ obszarze ...

Biuletyn EFS (co najmniej kwartalnik)
dedykowany dla konkretnego
wojewddztwa/instytucji w ramach
komponentu centralnego — prezentujacy
wydarzenia dot. EFS w konkretnym
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wojewoOdztwie/obszarze.

Raporty ewaluacyjne w ramach badan

R t 1 j
aporty ewaluacyjne zlecanych przez IP.

Inne dokumenty niezbedne dla sprawnego | Inne dokumenty zwigzane z wdrazaniem
wdrazania EFS EFS zgodnie z decyzja RIGR

Infolinia i punkt informacyjny

Instytucja Zarzadzajaca zapewnia funkcjonowanie punktu informacyjnego, w ramach ktorego
istnie¢ bedzie ogdlnopolska infolinia dot. Europejskiego Funduszu Spotecznego. System
dziatajacy na zasadzie przekierowywania rozméw kierowanych na numer telefonu 0801 EFS
801 (0801 337 801) do poszczegodlnych punktéw informacyjnych w IP zgodnie z obszarem
geograficznym i punktéw informacyjnych instytucji w komponencie centralnym.

Obstuga infolinii w danym wojewodztwie moze zosta¢ zlecona Regionalnemu Osrodkowi
EFS.

Instytucje Posredniczace maja obowiazek zapewni¢ funkcjonowanie przynajmniej jednego
gléwnego punktu informacyjnego udzielajacego informacji wszystkim zainteresowanym
podmiotom. Instytucje ogtaszajace konkursy (odpowiednio IP lub IP2) maja ponadto
obowiazek zapewnienia punktu informacyjno-konsultacyjnego co najmniej w okresie
w ktorym prowadzony jest nabor wnioskow o dofinansowanie. Punkty informacyjne
umiejscowione sa w siedzibach IP i IP 2.

Regionalne Osrodki EFS w zakresie wynikajacym z zobowiazan okre§lonych przez Krajowy
Osrodek EFS oraz Instytucje Posredniczace 1 w ramach ustalen Regionalnych Informacyjnych
Grup Roboczych (RIGR) prowadza punkty informacyjne dla wszystkich potencjalnych grup
odbiorcow zainteresowanych informacja dot. EFS, w szczegoélnosci dla potencjalnych
beneficjentéw i1 uczestnikow projektéw. Regionalne Osrodki EFS  wspolpracuja z siecia
punktow informacyjnych koordynowanych przez IK NSRO.

Punkty informacyjne udzielaja informacji poprzez kontakt osobisty, telefoniczny (takze w
ramach infolinii ogodlnopolskiej) oraz droga elektroniczna poprzez dedykowany do punktu
informacyjnego adres e-mail oraz ew. inne formy komunikacji elektronicznej (chat, irc, forum
internetowe, itp.). Ustugi $wiadczone przez punkty informacyjne sa bezplatne.

Szczegdtowy podziat zadan w ramach dziatalnosci punktéw informacyjnych, przy
poszanowaniu zapisOw niniejszego Planu, powinien zosta¢ dokonany przez RIGR w terminie
3 miesigcy od jej powotania.

Kampanie ATL

Za organizacj¢ spojnych kampanii informacyjno-reklamowych w mediach ogoélnopolskich
odpowiada Instytucja Zarzadzajaca. W przypadku komponentu centralnego, wszelkie
dziatania w zakresie ATL realizowane przez IP/IP2/KOEFS powinny by¢ uwzglednione
i opisane w Rocznym planie promoc;ji i informacji.
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Instytucja Zarzadzajaca wspoOlpracuje z mediami centralnymi i regionalnymi w celu
przekazywania informacji na temat funduszu oraz promowania najlepszych praktyk i1 ich
wdrazania w Polsce. IP/IP2 prowadza regularna wspotprace z dziennikarzami mediow
regionalnych 1 lokalnych.

W ramach wspotpracy z mediami instytucje zaangazowane we wdrazanie zobowiazane sa do
organizowania konferencji prasowych oraz stosowania zasad media relations, polegajacych
na zach¢caniu dziennikarzy do wspotpracy poprzez przygotowywanie ciekawych materiatow
prasowych, organizacje briefingdw, $niadan prasowych i innych form wspotpracy.

Instytucja Zarzadzajaca odpowiada za informacje w ogo6lnych i tematycznych audycjach
telewizyjnych oraz radiowych o zasiggu ogolnokrajowym.

Instytucje Pos$redniczace sa szczeg6lnie zobligowane do inicjowania i monitorowania
publikacji prasowych o zasiggu lokalnym i regionalnym dotyczacych poszczegdlnych grup
odbiorcow oraz publikacji internetowych, w tym artykutow tematycznych.

Instytucja Zarzadzajaca prowadzi biezacy monitoring medidow wraz z analiza wydzwigku
publikacji/artykutow/audycji.

Instytucja ogtaszajaca konkurs (odpowiednio IP/IP2) zgodnie z Ustawa o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju, zobowiazana jest do umieszczenia informacji o ogtaszanym
konkursie, co najmniej w prasie regionalnej. Wszelkie inne odptlatne ogloszenia w prasie
powinny by¢ szczegodlnie uzasadnione i powinny w bezposredni sposdb wynika¢ z Rocznego
Planu informacji i promocji.

W przypadku wszelkich dziatanh o charakterze ponad regionalnym IP/IP2/KOEFS, maja
obowiazek poinformowania IZ o planowanej kampanii informacyjnej co najmniej z 2
miesigcznym wyprzedzeniem (dotyczy réwniez kampanii informacyjnych realizowanych ze
srodkéw innych niz Pomoc Techniczna PO KL, w tym realizowanych w ramach projektow
systemowych IP).

Inne dzialania promocyjne i informacyjne

W zaleznosci od specyfiki odbiorcow oraz potrzeb IZ oraz IP/IP2 podejmuja inne dziatania
informacyjne i promocyjne.

Do dziatan tych zalicza si¢ m.in.

e wspolprace z organizacjami i instytucjami dziatajacymi na rzecz poszczegdlnych grup
odbiorcow (migdzy innymi organizacje pozarzadowe, partnerzy spoteczni, urzedy
pracy, szkoty, uczelnie, inne placowki o$wiatowe), mogacymi wystepowac jako
potencjalni beneficjenci, a jednoczes$nie przekazywac informacje o EFS,

e udzial w targach i wystawach, wizytach studyjnych, imprezach zewngtrznych
zwigzanych z obszarami wsparcia EFS,

e konkursy, w tym konkursy dotacji,
e przygotowanie niestandardowych materiatow informacyjnych i promocyjnych,

e inne
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Komunikacja wewngtrz Programu

System komunikacji wewngtrznej w ramach Programu opiera si¢ na trzech podstawowych
dziataniach:

1.

System grup roboczych opisanych w Rozdziale — ,,Rozw¢j kapitatu ludzkiego
instytucji uczestniczacych w realizacji PO KL”

System szkolen e-learningowych opisanych w Rozdziale — ,Rozwoj kapitatu
ludzkiego instytucji uczestniczacych w realizacji PO KL”

Narzedzie internetowe — Baza Wiedzy (BW) wspomagajaca procesy komunikacji
1 wspOlpracy pomiedzy Instytucja Zarzadzajaca a Instytucjami Posredniczacymi
1 Posredniczacymi II stopnia. BW udostgpnia¢ begdzie nastgpujace mechanizmy
komunikacji i wspotpracy:

Kalendarz wydarzen — wspolny kalendarz wydarzen dla wszystkich instytucji;
Forum dyskusyjne — tematyczne fora dyskusyjne;

Baza teleadresowa — aktualna baza teleadresowa wszystkich instytucji w ramach
systemu wdrazania;

Wazne informacje — system do przekazywania waznych informacji (aktualnosci)
zwiazanych z wdrazaniem programu;

Dokumenty — baza interpretacji — baza danych pism/interpretacji Instytucji
Zarzadzajacej dot. wdrazania programu;

Ankiety — sprawozdania — elektroniczny system do przekazywania ankiet
1 sprawozdan, m.in. sprawozdan z informacji i promocji;

Baza aktow prawnych;

Dokumenty do konsultacji — system do opiniowania dokumentéw przestawianych
przez 1Z do konsultacji z opcja widoku uwag/opinii zglaszanych przez innych
uzytkownikow;

Powiadomienia mailowe — system mailingowy powiadamiajacy o zmianach;
Materiaty do pobrania.

Uzytkownikami systemu beda:

a)
b)
©)
d)
e)

Instytucja Zarzadzajaca,

Instytucje Posredniczace i Posredniczace II stopnia,
Krajowa Instytucja Wspomagajaca,

KOEFS oraz ROEFS,

Czlonkowie Komitetu Monitorujacego.
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VII. Podmioty odpowiedzialne za wdrozenie Planu

Instytucje zaangazowane w dzialania promocyjne i informacyjne

Instytucja Zarzadzajaca

Do zadan Instytucji Zarzadzajacej nalezy przede wszystkim: opracowanie i koordynacja
Planu komunikacji PO KL, prowadzenie centralnych kampanii medialnych, wydawanie
publikacji o charakterze ogdlnym 1 horyzontalnym, a takze prowadzenie strony internetowej
oraz infolinii dot. EFS.

Gtowne grupy docelowe dziatan: Instytucje Posredniczace, Instytucje Posredniczace II
stopnia, ROEFS, opinia publiczna.

W ramach Instytucji Zarzadzajacej PO KL dziata komoérka odpowiedzialna za polityke

informacyjna, promocj¢ i szkolenia. Do jej zadan nalezy:

wspotpraca z IK NSRO i Komisja Europejska w realizacji Planu komunikacji PO KL,
koordynowanie i monitorowanie dzialan promocyjnych i informacyjnych PO KL,
przygotowywanie i koordynowanie prac Informacyjnej Grupy Roboczej,

koordynowanie wymiany informacji w ramach struktur informacyjnych i promocyjnych
wszystkich instytucji zajmujacych si¢ wdrazaniem 1 promowaniem EFS,

opracowywanie 1 przekazywanie do IK NSRO sprawozdan z przebiegu dziatan
informacyjnych i promocyjnych,

wspotpraca z IP 1 IP 2 przy dokonywaniu weryfikacji Planu Komunikacji PO KL,

przygotowanie szczegdtowych instrukcji dla IP/IP2 (instytucji wdrazajacych) PO KL,
beneficjentow o sposobie wywiazywania si¢ z obowiazkow w zakresie promocji
1 informowania o PO KL,

doradzanie instytucjom zaangazowanym we wdrazanie PO KL we wszystkich kwestiach
zwiazanych z dzialaniami promocyjnymi i informacyjnymi,

publikacja podrgcznikow 1 dokumentow programowych oraz innych publikacji
1 materiatow promocyjnych o zasiegu ogdlnokrajowym i horyzontalnym,

prowadzenie wspotpracy z mediami, zwtaszcza ogolnopolskimi (przy wspotpracy z IK
NSRO),

przygotowywanie konferencji prasowych, seminariow, konferencji i innych tego typu
dziatan o zasiggu przekraczajacym kompetencje jednej Instytucji Posredniczacej,

wspotpraca z Krajowym Os$rodkiem EFS, Regionalnymi Os$rodkami EFS oraz innymi
instytucjami zajmujacymi si¢ szkoleniami zwiazanymi z wdrazaniem EFS,

tworzenie 1 aktualizacja gtoéwnej strony internetowej dotyczacej EFS — www.efs.gov.pl,
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— organizowanie telefonicznego stanowiska informacyjnego, przekazujacego ogolne
informacje na temat EFS i w razie potrzeby kierujacego do poszczegolnych IP/IP2,

— dbanie o pozytywny wizerunek wszystkich instytucji zaangazowanych we wdrazanie PO
KL, a zwlaszcza Instytucji Zarzadzajacej PO KL,

— nadzorowanie wlasciwego wykorzystania identyfikacji wizualnej EFS,
— monitorowanie obrazu EFS 1 PO KL w mediach,
— wywieszanie flagi europejskiej na okres tygodnia od 9 maja kazdego roku.

— przeprowadzenie przynajmniej raz w roku kampanii informacyjnej o szerokim zasiggu
poswigconej efektom realizacji EFS w ramach PO KL, czyli przedsigwzigcia
skierowanego do wigcej niz dwoch grup docelowych realizowanego przy uzyciu co
najmniej trzech narzedzi/dziatan komunikacyjnych.

W zwiazku z uruchomieniem programu zorganizowane zostaly przez Instytucj¢ Zarzadzajaca
dwie ogolnopolskie konferencje w 2007 1 2008 roku. Celem konferencji byto poinformowanie
ogotu spoteczenstwa o rozpoczeciu programu oraz o tym w jaki sposob 1 z jakiego rodzaju
wsparcia mozna skorzysta¢ w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego. W kazdej z
konferencji wzigto udziat okoto tysiac gosci, wsrod ktorych znalezli si¢ przedstawiciele
Ministerstwa Rozwoju Regionalnego, Komisji Europejskiej, Rzadu RP, instytucji
zaangazowanych we wdrazanie Funduszy Strukturalnych w Polsce oraz osoby i instytucje
zainteresowane realizacja projektow w ramach PO KL. Na potrzeby tych wydarzen
przygotowane zostaly publikacje drukowane i multimedialne oraz gadzety promocyjne.
Podczas konferencji w 2008 r. zorganizowane zostaty targi, podczas ktorych zaprezentowaly
swoje osiagnigcia 1 ofertg¢ poszczegélne instytucje uczestniczace we wdrazaniu PO KL.
Ponadto w 2007 1 2008 r. w wigkszo$ci regionow zostaly zorganizowane konferencje
inaugurujace wdrazanie PO KL w poszczegdlnych wojewodztwach.

Instytucje Posredniczace

Koordynatorem dzialan informacyjno — promocyjnych w regionie jest Instytucja
Posredniczaca (IP). Rola Instytucji Posredniczacych w systemie promocji i informacji
uzalezniona jest m.in. od zakresu delegacji zadan do Instytucji Posredniczacych II stopnia,
w szczegolnosci w zakresie wdrazania poszczegdlnych Dziatan. Zakres delegacji zadan
wynika z porozumienia pomigdzy IP a IP2 oraz podzialu kompetencji okreslonych przez
Regionalng Informacyjna Grupg Robocza lub wiasciwa IP w komponencie centralnym. W
szczegolnosci do zadan Instytucji Posredniczacych PO KL nalezy:

— koordynacja  przygotowania Rocznego Planu promocji 1 informacji  dla
wojewodztwa/priorytetu (przygotowanego na podstawie Planu komunikacji PO KL),

— przygotowywanie i koordynowanie prac Regionalnej Informacyjnej Grupy Roboczej,

— wspoOlpraca z mediami, w szczegolnosci lokalnymi lub  specjalistycznymi
odpowiadajacymi specyfice dziatalnosci IP,

32



udziat w lokalnych lub specjalistycznych imprezach promocyjnych, tworzacych okazj¢ do
informowania o EFS i Programie, np.: targach, wystawach, konferencjach,

identyfikacja potencjalnych beneficjentow i drég dotarcia do nich,
prowadzenie 1 aktualizacja stron internetowych IP,

promowanie najlepszych praktyk,

przygotowanie i rozpowszechnianie pakietu informacji dla beneficjentow,

organizowanie 1 koordynacja funkcjonowania punktéw informacyjnych zajmujacych si¢
dzialaniami przypisanymi IP,

wspotpraca z komodrka do spraw informacji i promocji w Instytucji Zarzadzajacej PO KL,

wspolpraca z Regionalnymi Osrodkami EFS, w szczeg6lnosci poprzez regularng
1 systematyczna wymiang informacji i aktualizacje wiedzy z zakresu wdrazania EFS,

informowanie opinii spotecznej o realizowanych zadaniach,
wydawanie publikacji,

dbanie o pozytywny wizerunek wszystkich instytucji zaangazowanych we wdrazanie PO
KL w regionie, a zwlaszcza Instytucji Posredniczacej PO KL.

Gléwnym odbiorca dzialan IP sa IP2, beneficjenci i potencjalni beneficjenci, potencjalni
ostateczni uczestnicy projektow, opinia publiczna i media.

Instytucje Posredniczace II stopnia (instytucje wdrazajace)

Do zadan promocyjnych 1 informacyjnych Instytucji Pos$redniczacych 2 stopnia,
uwzgledniajac zakres delegacji wynikajacy z porozumienia pomigdzy IP i IP2 oraz Rocznego
Planu informacji i promocji dla wojewodztwa/priorytetu, nalezy:

okreslanie 1 ogtaszanie wytycznych konkursowych,

informowanie beneficjentow o ich zadaniach promocyjnych 1 informacyjnych
wynikajacych z wykorzystania $rodkow EFS, w tym dystrybucja materiatow
promocyjnych przygotowanych dla beneficjentéw,

wspotpraca z komodrka do spraw promocji 1 informacji w IP, w szczegdlno$ci sktadanie
sprawozdan z przebiegu dziatan promocyjnych i informacyjnych,

wspotpraca z Regionalnymi Os$rodkami EFS, w szczegdlno$ci poprzez regularna
1 systematyczna wymiang informacji 1 aktualizacj¢ wiedzy z zakresu wdrazania EFS,

udziat w pracach Regionalnej Informacyjnej Grupy Roboczej,

dbanie o pozytywny wizerunek IP2 (instytucji wdrazajacej), poprzez profesjonalna
i terminowa obstuge beneficjentéw oraz przejrzysto$¢ podejmowanych dziatan,

informowanie potencjalnych beneficjentéw o mozliwosciach wykorzystania $rodkéw
EFS,
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— informowanie potencjalnych uczestnikow projektow o korzysSciach wynikajacych z
uczestnictwa w projektach wspétfinansowanych ze srodkéw EFS,

— informowanie opinii spotecznej o realizowanych zadaniach,

— prowadzenie 1 aktualizacja serwisu internetowego,

— wspolpraca z mediami, w tym przygotowywanie informacji prasowych,
— prowadzenie Punktu Informacyjnego,

— organizacja spotkan informacyjnych i szkolen dla beneficjentéw 1 potencjalnych
beneficjentow,

— opracowywanie 1 rozpowszechnianie materialdow promocyjnych i informacyjnych,

— prowadzenie monitoringu, sprawozdawczo$ci 1 oceny prowadzonych dziatan
informacyjno — promocyjnych,

— monitoring 1 kontrola wypelniania przez beneficjentow i wykonawcow obowiazkow
informacyjnych oraz informowanie o wynikach IP i IZ PO KL

Gléwnym odbiorca dzialan IP2 sa beneficjenci i potencjalni beneficjenci, potencjalni
uczestnicy projektow, opinia publiczna i media.

Komitety Monitorujace i ich czlonkowie

W zakresie promocji i informacji Programu cztonkowie Komitetu Monitorujacego oraz
Podkomitetow Monitorujacych powinni aktywnie uczestniczy¢ w przekazie informacji
dotyczacych realizacji Programu i mozliwosci jakie oferuje. W szczegolnosci w zakresie
informacji majacych znaczenie dla $rodowisk ktore reprezentuja (szczegélnie istotne w
przypadku strony pozarzadowej). W przypadku dziatan podejmowanych przez czionkéw
KM/PKM lub tez organizacji ktére reprezentuja, finansowanie takich dzialan moze byc¢
realizowane poprzez Sekretariat odpowiedniego Komitetu.

Krajowa Instytucja Wspomagajaca

KIW bedzie powolana przez Instytucj¢ Zarzadzajaca w celu wsparcia realizacji dzialan
innowacyjnych i1 ponadnarodowych. Dziatania KIW adresowane bgda gtownie do instytucji
wdrazajacych PO KL i podmiotéw odpowiedzialnych za upowszechnianie wiedzy o EFS. Jej
zadaniem bedzie wsparcie doradcze i - w wymagajacych tego wypadkach — eksperckie
instytucji realizujacych Program w zakresie innowacyjnosci i wspotpracy ponadnarodowej,
monitorowanie realizacji Programu w zakresie realizacji zasad horyzontalnych, sporzadzanie
analiz 1 raportow, a takze wspieranie dzialan zar6wno podmiotéw wdrazajacych, jak i 1Z w
zakresie informacji i promocji, o ile dotyczy¢ to bedzie zasad innowacyjnosci 1 wspdlpracy
ponadnarodowej. Zadaniem KIW begdzie powolanie 1 koordynowanie dzialan sekretariatow
Krajowych Sieci Tematycznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem wspierania ich prac na
rzecz upowszechniania 1 wilaczania do glownego nurtu polityki oraz praktyki dziatania
organizacji 1 instytucji rezultatow dziatan innowacyjnych w ramach PO KL i wartosci
dodanej wspotpracy ponadnarodowe;.
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Do jej zadan nalezy:

wspotpraca z Instytucja Zarzadzajaca w realizacji Planu komunikacji PO KL w
odniesieniu do projektow innowacyjnych i ponadnarodowych PO KL,

koordynowanie i monitorowanie dzialan promocyjnych i informacyjnych w zakresie
projektow innowacyjnych i ponadnarodowych PO KL Instytucji Posredniczacych,

monitorowanie aktywnos$ci projektodawcéw PO KL w zakresie realizacji projektow
innowacyjnych i ponadnarodowych,

udziat w pracach Informacyjnej Grupy Robocze;,

opracowywanie i przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej sprawozdan z przebiegu
dziatan informacyjnych 1 promocyjnych w zakresie projektow innowacyjnych
1 ponadnarodowych,

doradzanie instytucjom zaangazowanym we wdrazanie PO KL we wszystkich kwestiach
zwiazanych z dziataniami promocyjnymi i informacyjnymi w zakresie projektow
innowacyjnych i ponadnarodowych,

publikacja podrgcznikow 1 materialdow informacyjnych oraz innych publikacji
dotyczacych wdrazania projektow innowacyjnych i ponadnarodowych PO KL,

prowadzenie wspolpracy z mediami w zakresie upowszechniania projektow
innowacyjnych i ponadnarodowych PO KL,

tworzenie 1 aktualizacja strony internetowej dotyczacej projektow innowacyjnych
1 ponadnarodowych PO KL,

powotanie Krajowych Sieci Tematycznych wspierajacych dziatania na rzecz wilaczenia
rezultatow projektoéw innowacyjnych i ponadnarodowych do gldwnego nurtu polityki,
opracowanie zasad dziatania instytucji pelniacych rolg sekretariatow,

prowadzenie szkolen oraz doradztwa dla instytucji posredniczacych, dla: pracownikow
IP/IP2, ekspertow MRR, kadry ROEFS, potencjalnych projektodawcow i realizatoréw
projektow (we wspolpracy z ROEFS i IP/IP2).

Krajowy Osrodek Europejskiego Funduszu Spolecznego

Gltowne dziatania Krajowego Osrodka EFS dotycza utatwienia procesu aspirowania o $rodki
Europejskiego Funduszu Spolecznego. Do gléwnych zadan Krajowego Osrodka EFS nalezy
koordynacja dziatan realizowanych przez sie¢ Regionalnych Osrodkéw EFS, rozwdj sieci
oraz wsparcie pracownikow IP/IP2 wspotpracujacych z Osrodkami.

Do obowiazkéw informacyjnych i promocyjnych KOEFS nalezy:

- promocja sieci Regionalnych Osrodkow EFS,

- rozbudowa platformy wymiany informacji i do§wiadczen migdzy Osrodkami, ktora ma
zadanie tworzenie dobrych praktyk dziatania Osrodkow.
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Regionalne Osrodki Europejskiego Funduszu Spolecznego

Do kluczowych zadan sieci ROEFS nalezy oddziatywanie na ,,podaz” projektow oraz ich
jako$¢. Zadania te beda realizowane poprzez szkolenia, doradztwo i1 animacj¢ lokalna
(inicjowanie projektow i partnerstw oraz pomoc we wdrazaniu i realizacji projektéw oraz
wspolpracy z partnerstwami).

Do obowiazkéw informacyjnych i promocyjnych ROEFS nalezy:

— wspolpraca z komorka do spraw promocji i informacji w IP/IP2, w szczegolnosci
w kwestiach opracowania harmonogramu szkolen,

— udzial w pracach RIGR,

— prowadzenie stron internetowych,

— organizacja spotkan informacyjnych oraz szkolen,

— prowadzenie stanowiska informacyjnego

Gléwnym odbiorca dziatan ROEFS sa beneficjenci i potencjalni beneficjenci, potencjalni
ostateczni uczestnicy projektow, opinia publiczna i media.

Koordynacja dzialan komunikacyjnych
Koordynacja dziatan w ramach Planu Komunikacji realizowana jest na czterech poziomach:
I. Poziom Unii Europejskiej

Koordynacja dziatalnosci komunikacyjnej w ramach programéw wspdHinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego realizowana jest w ramach Nieformalnej Grupy
Roboczej ds. Informacji nt. EFS (INIO - Informal Network of ESF Information Officers).
Cztonkami grupy sa przedstawiciele Instytucji Zarzadzajacej PO KL. Informacje 1 decyzje
podejmowane w ramach grupy przekazywane sa wszystkim IP w ramach protokotéw ze
spotkan grupy, kazdorazowo po posiedzeniu grupy.

II. Poziom NSRO

Koordynacja dziatalno$ci komunikacyjnej w ramach NSRO realizowana jest za
posrednictwem Grupy Sterujqcej ds. Informacji i Promocji NSRO. W celu zapewnienia
1 monitorowania koordynacji dzialan informacyjnych i promocyjnych w zakresie funduszy
europejskich minister ds. rozwoju regionalnego w drodze zarzadzenia powoluje Grupg
Sterujaca ds. Informacji i Promocji. Szczegdtowy zakres funkcjonowania Grupy okresla
regulamin.

W sklad Grupy wchodza przedstawiciele wszystkich instytucji zarzadzajacych (IZ PO i 1Z
RPO). Cztonkowie Grupy Sterujacej spotykaja si¢ w celu omowienia biezacych planow
1 problemow zwiazanych z realizacja dziatan informacyjnych i promocyjnych nie rzadziej niz
raz na sze$¢ miesi¢cy oraz kontaktuja si¢ za posrednictwem narzedzi elektronicznych (forum
dyskusyjne, e-mail).

IZ PO KL raportuje realizacj¢ dziatah na poziomie PO w ramach sprawozdan okresowych
1 rocznych. Koordynacja sprawozdawczos$ci na poziomie NSRO oraz przesytanie informacji

36



do Komisji Europejskiej zgodnie z artykutem 4 rozporzadzenia implementacyjnego spoczywa
na Instytucji Koordynujacej NSRO.

II1. Poziom PO KL

Koordynacja dziatalno$ci komunikacyjnej w ramach PO KL realizowana jest poprzez
Informacyjnq Grupe Roboczq. W celu zapewnienia i monitorowania koordynacji dziatan
informacyjnych i promocyjnych w zakresie Europejskiego Funduszu Spotecznego 1Z PO KL
powotuje Informacyjna Grupg Robocza. (IGR), ktora jest ciatem opiniodawczo-doradczym
w zakresie polityki informacyjnej i promocji EFS

W skltad IGR wchodza przedstawiciele Instytucji Zarzadzajacej (IZ), Instytucji
Posredniczacych (IP) oraz przedstawiciel Krajowej Instytucji Wspomagajacej (KIW)
1 Krajowego Osrodka EFS (oraz w miar¢ mozliwosci Regionalnych Os$rodkéow EFS).
Cztonkowie IGR spotykaja si¢ w celu omdwienia biezacych planéw i probleméw zwiazanych
z realizacja dzialan informacyjnych i promocyjnych nie rzadziej niz raz na kwartat oraz
kontaktuja si¢ za posrednictwem narzedzi elektronicznych (forum dyskusyjne, e-mail). Raz w
roku IGR spotyka si¢ w celu podsumowania dzialan w danym roku oraz prezentacji
(aktualizacji) Planow IP/KIW/KOEFS na kolejny rok.

Do zadan IGR nalezy:

— opracowanie polityki informacyjnej EFS na lata 2007-2013,

— wyodrgbnienie poszczegolnych etapow czasowych realizacji polityki informacyjnej PO KL,

— podzial zadan informacyjnych migdzy Instytucje Posredniczace PO KL,

— wypracowanie efektywnego systemu wymiany informacji pomigdzy Instytucjami
Posredniczacymi PO KL,

— opiniowanie rocznych planéw promocji PO KL i innych dokumentéw zwiazanych
z polityka informacyjna i promocyjna Programu,

— analiza, ewaluacja i modyfikacja realizacji polityki informacyjnej EFS 1 PO KL,

— realizacja szczegotowych ustalen z Instytucja Zarzadzajaca dotyczacych promocji
1 informowania.

Celem dziatan tej grupy jest:
> Sformalizowanie i usystematyzowanie biezacych dziatan;
> Poprawa jakosci dziatan dzigki wymianie do§wiadczen;

> Ulatwienie przygotowywania dziatan krajowych tam, gdzie jest to konieczne,
w odniesieniu do wszystkich obszaréw dziatania Programu;

> Intensyfikacja dzialan w niektérych regionach, zwlaszcza majacych ograniczone
doswiadczenie zwiazane z realizacja funduszy europejskich lub dysponujacych
ograniczonymi zasobami.

IV. Poziom wojewédztwa w ramach komponentu regionalnego

Koordynacja dzialalno$ci komunikacyjnej w ramach komponentu regionalnego PO KL
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prowadzona jest na poziomie wojewddztwa przez Regionalne Informacyjne Grupy Robocze.
W celu zapewnienia 1 monitorowania koordynacji dziatan informacyjnych i promocyjnych
w zakresie Europejskiego Funduszu Spotecznego na poziomie regionalnym (dla kazdego
wojewodztwa) IP powotuja Regionalne Informacyjne Grupy Robocze (RIGR).

W sktad RIGR wchodza przedstawiciele Instytucji Posredniczacej (IP) Instytucji
Posredniczacych II stopnia (IP2 - Instytucji Wdrazajacych), przedstawiciele Regionalnych
Osrodkéw EFS oraz dodatkowo w zalezno$ci od potrzeb np. osoby odpowiedzialne za
promocj¢ i informacj¢ w ramach odpowiedniego RPO lub przedstawiciele innych instytucji
majacych wplyw na dziatania informacyjno-promocyjne EFS.

Cztonkowie RIGR spotykaja si¢ w celu omodwienia biezacych planéw 1 problemow
zwiazanych z realizacja dziatan informacyjnych i promocyjnych nie rzadziej niz raz na
kwartal oraz kontaktuja si¢ za posrednictwem narzgdzi elektronicznych (forum dyskusyjne,
e-mail). Raz w roku RIGR spotyka si¢ w celu podsumowania dzialan w danym roku oraz
przygotowania i oméwienia Planu Dziatania IP na kolejny rok.

RIGR bedzie ciatem opiniodawczo-konsultacyjnym dla IP w kwestii promocji 1 informacji
w regionie oraz ma zapewni¢ komplementarno$¢ dziatanh promocyjnych dot. EFS
z dzialaniami z zakresu RPO. Decyzje RIGR maja charakter opiniodawczy dla IP i zapadaja
w drodze konsensusu.

Koordynacja prac RIGR nalezy do IP, ktora bgdzie decydowa¢ (przy wsparciu RIGR)
o podziale zadan (oraz $srodkéw) na dziatania informacyjno-promocyjne w wojewddztwie.

Do zadan RIGR nalezy:
— czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem systemu informacji i promocji w regionie,

— wyodrgbnienie poszczegdlnych etapow czasowych realizacji polityki informacyjnej na
poziomie wojewddztwa,

— podziat zadan informacyjnych migdzy poszczegodlne podmioty w ramach wojewodztwa,

— wypracowanie efektywnego systemu wymiany informacji pomigdzy IP2, Instytucja
Zarzadzajaca RPO i Regionalnymi Osrodkami EFS,

— opiniowanie rocznych Planow Dziatan i innych dokumentéw zwiazanych z polityka
informacyjna i promocyjna wojewodztwa,

— realizacja wraz z Instytucja Posredniczaca szczegdtowych ustalen dotyczacych promocji
1 informowania.

38



Budowa potencjalu w celu lepszej komunikacji

Dziatalno$ci informacyjno — promocyjnej powinno towarzyszy¢ stale budowanie potencjatu
0sOb zajmujacych si¢ promocja PO KL, w celu zapewnienia lepszej komunikacji pomigdzy
wszystkimi podmiotami zaangazowanymi w realizacj¢ programu. Dzialania prowadzone w
tym zakresie dotyczy¢ beda przede wszystkim nastgpujacych kwestii:

- State podnoszenia poziomu wiedzy i jakosci $wiadczonych ustug poprzez system szkolen
skierowanych do pracownikow instytucji zaangazowanych we wdrazanie i zarzadzanie PO
KL.

- Usprawniania mechanizméw komunikacji wewnetrznej pomigdzy wszystkim instytucjami
zaangazowanymi w zarzadzanie 1 wdrazanie 1 PO KL.

- Stale doskonalenie systemu zbierania, gromadzenia i1 wymiany wiedzy pomigdzy
podmiotami realizujacymi PO KL realizowane m.in. przy pomocy Bazy Wiedzy (BW).

39



VIII. Harmonogram dzialan informacyjnych i promocyjnych

Dziatania informacyjne i promocyjne prowadzone bgda z rdzna czgstotliwoscia oraz
natezeniem 1 koncentrowac si¢ beda wokot nastepujacych obszarow:

1. Prowadzenie dziatan informacyjnych skierowanych do pracownikow zaangazowanych we
wdrazanie PO KL. Opracowanie i dystrybucja niezbednych dokumentow, planéw i procedur.

Edukowanie pracownikow IZ, IP 1 IP2 w zakresie informowania o PO KL.

2. Poinformowanie opinii publicznej i beneficjentow o rozpoczgciu realizacji PO KL
1 o potencjalnych obszarach wsparcia

3. Podtrzymywanie zainteresowania potencjalnych beneficjentoéw mozliwos$cia aplikowania o
srodki. Edukowanie beneficjentéw w zakresie podnoszenia jakosci sktadanych projektow.

4. Udzielanie beneficjentom pomocy w zakresie realizacji projektow i ich rozliczania.
Przekazywanie opinii publicznej informacji o postgpach w realizacji projektow.

5. Informowanie opinii publicznej o efektach wdrazania (prezentowanie ,,dobrych praktyk”
réwniez sposrod projektow realizowanych w ramach SPO RZL, ZPORR i PIW EQUAL)

6. Ocena realizacji dziatan informacyjnych i promocyjnych.
W skali okresu programowania nat¢zenie prowadzenia dziatan w poszczeg6lnych obszarach

ksztattuje sig¢ zgodnie z informacjami zawartymi w ponizszej tabeli. Zakres czasowy realizacji
poszczegolnych elementdw moze ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb.

Tabela 3: Harmonogram dziatan informacyjnych i promocyjnych

2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015
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Glowne narzedzia komunikacji w ramach PO KL opisane szczegétowo w Rozdz. VI
Instrumenty realizacji lanu Komunikacji beda realizowane systematycznie zgodnie
z harmonogramem zamieszczonym w ponizszej tabeli.
1. Strony www 1 inne elektroniczne formy komunikacji

2. Konferencje, seminaria i imprezy masowe

3. Szkolenia 1 spotkania informacyjne

4. Publikacje drukowane i multimedialne oraz gadzety promocyjne
5. Infolinia i punkty informacyjne

6. Kampanie ATL

7. Inne dziatania promocyjne 1 informacyjne

8. Komunikacja wewnatrz programu

Tabela 4: Harmonogram realizacji gtdwnych narzedzi komunikacji w ramach PO KL

2007 | 2008 2009 2010 2011 2012 | 2013 | 2014 | 2015
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IX. Ocena realizacji Planu

Ocena skutecznosci

Monitorowanie wdrazania Planu Komunikacji PO KL ma kluczowe znaczenie dla

zapewnienia  efektywnego komunikowania EFS. Procedury oceny skutecznosci

komunikowania obejmuja:

doroczne kwestionariusze dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie PO KL dotyczace
jakosci 1 ilo$ci przekazywanych informacji,

opinie zbierane za posrednictwem interaktywnych elementow strony internetowe;j,
ankiety skierowane do uczestnikow projektow, za posrednictwem beneficjentow,

zbieranie informacji od jednostek zaangazowanych w promocj¢ i informowanie (IP, IP2,
KOEFS, KIW, ROEFS),

analize jakosciowa ($rednia ocena) 1 iloSciowa naplywajacych projektow oraz stopnia
wykorzystania §rodkéw z EFS,

monitorowanie ilo$ciowe 1 jakosciowe informacji prasowych, takze ze wzgledu na ilos¢
informacji podanych biednie,

okresowe podsumowania dzialan przez Informacyjna Grupg Robocza (IGR) i Regionalne
IGR (osiagnigcia i dalsze plany),

badania wizerunkowe/rozpoznawalnosci PO KL oraz EFS ws$rdéd potencjalnych
i aktualnych odbiorcéw Programu,

ewaluacje skuteczno$ci dziatan promocyjnych PO KL wséréd potencjalnych
projektodawcow i uczestnikow Programu,

oceng potrzeb informacyjnych oraz barier w kanalach komunikowania, informac;ji
1 promocji w ramach PO KL,

biezaca ocena podejmowanych dziatan przy pomocy ankiet oceniajacych (szkolenia,
konferencje, warsztaty).

Raportowanie

IP raportuja realizacj¢ dzialan na poziomie Priorytetu w ramach sprawozdan okresowych

1 rocznych. Koordynacja sprawozdawczos$ci na poziomie PO KL oraz przesylanie informacji
do Komisji Europejskiej ora Komitetu Monitorujacego spoczywa na Instytucji Zarzadzajacej
PO KL.

W ramach sprawozdawczosci z dzialan promocyjnych przewiduje sig:

sprawozdania beneficjentéw z wywigzania si¢ z obowiazku promowania projektu
i informowania o wspotfinansowaniu ze srodkéw EFS,

sprawozdania Instytucji Posredniczacych dotyczace przebiegu dziatah promocyjnych
1 informacyjnych,

sprawozdania przygotowywane przez IZ dla Komitetu Monitorujacego PO KL,
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— coroczne sprawozdania dla Komisji Europejskiej o dziataniach podejmowanych przez
Instytucj¢ Zarzadzajaca dla zapewnienia jakos$ci i wlasciwego wykorzystania promocji PO
KL.

Ewaluacja

W ramach ewaluacji dziatan komunikacyjnych PO KL badane bg¢da posrednie 1 bezposrednie
konsekwencje prowadzonych dzialan informacyjno—promocyjnych skierowanych do
poszczeg6lnych grup docelowych. Badane beda ilosci prowadzonych dziatan i ich rezultaty.
Ostatecznym wskaznikiem ich skuteczno$ci bgdzie stopien realizacji podstawowych celow
Planu komunikacji, ktorych oczekiwanym efektem jest wzrost $wiadomos$¢ roli, jaka EFS
odgrywa w rozwoju spoteczno — gospodarczym.

Tabela 5: Wskazniki dla dziatan komunikacyjnych i metody ich badan

Wskazniki produktu Wartos¢ Wartos¢ Czestotliwosé Metoda badania
bazowa docelowa pomiaru
. . 0 5000 co pot roku Sprawozdawczo$¢ IP i
Liczba zorganizowanych P2
konferencji i spotkan
informacyjnych
. o 0 500 000 co pot roku Sprawozdawczo$¢ IP i
Llczba'uczestmkow b II£)2 / listy obecnosci
zorganizowanych
konferencji i spotkan
informacyjnych
Liczba zorganizowanych 0 1 600 co pot roku ISlg)zraxwozdawczoéc’ IPi
szkolen, warsztatow,
seminariow
Liczba uczestnikéw 0 100 000 co pot roku Sprav&'/ozdawczoé’é 'IP i
. IP2/ listy obecnosci
zorganizowanych szkolen,
warsztatow, seminariow i
spotkan informacyjnych
Liczba wystaw, targow i 0 850 co pol roku Spravyozdawczoé? IP i
) ’ IP2/ listy obecnosci
imprez masowych w
ktorych uczestniczyty 17,
IP, IP2
Liczba odwiedzin 0 60 000 000 co pot roku Sprawozdawgzoéé 1P i
C P2/ statystyki stron
serwisOw internetowych internetowych
dotyczacych EFS i PO KL
prowadzonych przez 1Z, IP
i1P2
Liczba przekazanych 0 1 850 co pol roku ISI£>2rawozdawczoéc' IPi
komunikatéw prasowych
Liczba zorganizowanych | 0 450 co pot roku Sprawozdawczo$¢ IP i
konferencji prasowych 1P2
Liczba tytutow/numerow 0 550 co pot roku ISlg)zraxwozdawczoéc’ IPi
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wydanych publikacji

Liczba wszystkich 0 5000 000 co pot roku ISIE)zrawozdawczoéc': IP i
wydanych publikacji
(naktad)
Liczba wyprodukowanych 0 2 400 000 co pot roku ISII))zraxwozdawczoéc': 1P i
gadzetéw promocyjnych
. . 0 250 000 co pot roku Sprawozdawczo$¢ IP i
Liczba osob ;

) ) IP2/ statystyki dotyczace
odwiedzajacych punkty punktow informacyjnych
informacyjne
Liczba o0sob telefonujacych 0 1000 000 co pdt roku ISIE);?:i:tZ}ii;vl:ingfyIcI;;ce

punktoéw informacyjnych
Liczba udzielonych 0 150 000 co pot roku ISIE)zrjtwozdawcgoéé 1P i
o . statystyki dotyczace
odpowiedzi na pytania punktow informacyjnych
przestane droga
elektroniczna
Liczba wejéé do Mapy 0 13 000 000 co pot roku statystyki systemu
Projektow EFS
Wskazniki rezultatow Wartos¢ Wartos¢ Czestotliwosé Metoda badania
bazowa docelowa pomiaru
Odsetek 0sob Dwarazy w Badania ewaluacyjne
rozpoznajacych logotypy, | 0 80% okresie
EFSi PO KL programowania
Liczba artykutow raz w miesiacu Monitoring mediow
prasowych dotyczacych 0 5000
EFSiPOKL
Liczba audycji 0 4 000 raz w miesiacu Monitoring mediow
telewizyjnych
dotyczacych EFS i PO
KL
Liczba audycji radiowych | 0 10 000 raz w miesigcu | Monitoring mediow
dotyczacych EFS 1 PO
KL
Liczba artykutow, ktore 0 3200 raz w miesigcu Monitoring mediow
ukazaly si¢ w Internecie
dotyczacych EFS i PO
KL
od 2009 co pot Ankieta zamieszczona
Odsetek uzytkownikoéw 0 80% roku na stronie internetowej
oceniajacych bardzo
dobrze i dobrze Mape
Projektéw EFS
Wskazniki Wartos¢ Wartos¢ Czestotliwos¢ Metoda badania
oddzialywania bazowa docelowa pomiaru
Odsetek uczestnikow 0Od 2009 roku Badania ewaluacyjne
; o co 4 lata
projektow, ktorzy mieli 0% 80%

$wiadomos$¢ uczestnictwa
w projektach
dofinansowanych ze
srodkow EFS
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X. Budzet

Na dziatania promocyjne i komunikacyjne realizowane w oparciu o Plan Komunikacji PO KL
przeznaczone zostaly $rodki w ramach Priorytetu X PO KL — Pomoc Techniczna.
Indykatywny budzet przeznaczony na kategori¢ interwencji 86 — informacja, promocja
i ewaluacja - w kwocie 68,5 mln euro.

W ramach Pomocy Technicznej dziatania realizowane beda w oparciu o Roczne Plany
Dziatan dla Pomocy Technicznej przedstawiane przez IP, facznie dla swoich dziatan i dziatan
1P2.

Indykatywny budzet w podziale na lata (lacznie z ewaluacja):

Rok 2007-2008 - 10 275 tys. EUR
Rok 2009 - 11 645 tys. EUR
Rok 2010 - 10 275 tys. EUR
Rok 2011 - 10 275 tys. EUR
Rok 2012 - 8220 tys. EUR
Rok 2013 - 8220 tys. EUR
Rok 2014 - 5480 tys. EUR
Rok 2015 -4 110 tys. EUR
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XI. Rozwdj kapitalu ludzkiego instytucji uczestniczacych
w realizacji PO KL

Cele polityki szkoleniowej

Celem polityki szkoleniowej w ramach PO KL jest:

e zapewnienie kompetentnej, wysokiej jakosci kadry wdrazajacej PO KL poprzez state
podnoszenie kwalifikacji, wiedzy oraz kompetencji pracownikoéw;

e umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikow wplywajacego na ich
zaangazowanie oraz jakos$¢ i efektywnos¢ wykonywanej pracy;

e optymalne wykorzystanie dostgpnych srodkéw Pomocy Technicznej na szkolenia.

Adresaci polityki szkoleniowej
Adresatami polityki szkoleniowej sa:
e pracownicy Instytucji Zarzadzajacej PO KL;
e pracownicy Instytucji Posredniczacej;
e pracownicy Instytucji Posredniczacej drugiego stopnia;

e pracownicy beneficjentow systemowych, za zgoda Instytucji Posredniczacej lub
Instytucji Zarzadzajacej w przypadku Priorytetu V;

e cztonkowie Komitetow Monitorujacych,

e Pracownicy Krajowego i Regionalnych Os$rodkéw EFS oraz Krajowej Instytucji
Wspomagajace;.

Zalozenia — zadania IP / IP2
e posiadanie oraz efektywne realizowanie wtasnej polityki szkoleniowej;

e opracowanie, realizacja 1 biezaca aktualizacja planow szkoleniowych, w tym
indywidualnych planéw szkoleniowych dla kazdego pracownika.

Indywidualne Plany szkolen opracowywane sa przez stanowisko pracy odpowiedzialne
za rozwo6] kadr we wspotpracy z bezposrednim przetozonym oraz zainteresowanym
pracownikiem. Analiza potrzeb szkoleniowych musi uwzglednia¢ potrzeby zglaszane
przez bezposrednich przelozonych oraz indywidualne potrzeby zglaszane przez
poszczegolnych pracownikow - zwigzane z zakresem zadan realizowanych na danym
stanowisku pracy, badz tez uwzgledniajace planowane zmiany w zakresie obowiazkow
pracownika.

e realizacja Rocznego Planu Szkolen, o ktéorym mowa w Wytycznych ds. pomocy
techniczne;j;
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utworzenie stanowiska, ktére bedzie odpowiadato za realizacjg¢ polityki kadrowo—
szkoleniowej w danej instytucji;

respektowanie w procesie rekrutacji i ksztalcenia zatrudnionych pracownikéw
zalecanych przez IZ metod 1 narzedzi. Pakiet narzedzi wspierajacych proces
rekrutacji i ksztalcenia pracownikow, tj. opisy stanowisk, macierze kompetencji oraz
matryce programéw szkoleniowych zawarte sa w opracowaniu Oczekiwana jakosc
kapitatu ludzkiego niezbednego do realizacji procesu wdrazania PO KL z kwietnia
2007.

Szkolenia realizowane przez 1Z

Instytucja Zarzadzajaca realizuje nastgpujace dziatania:

zapewnia szkolenia z zakresu proceséw zachodzacych podczas wdrazania PO KL,
w tym przede wszystkim odpowiada za organizacje¢ spotkan tematycznych grup
roboczych w zakresie: finanséw 1 kwalifikowalno$ci, sprawozdawczos$ci, ewaluacji,
pomocy technicznej, informacji i promocji, systeméw IT, zatrudnienia, edukacji,
integracji spotecznej, adaptacyjnosci, administracji i partnerstwa oraz inne grupy
powotywane w trakcie wdrazania Programu.

prowadzi dzialania w zakresie opracowywania 1 udostgpniania szkolen
e-learningowych;

prowadzi szkolenia z zakresu tematéw horyzontalnych w tym ponadnarodowosci oraz
innowacyjnos$ci oraz szkolenia z polityk, zgodnie z obszarami wsparcia Programu;

prowadzi szkolenia ,training for trainers” z zakresu procesow realizowanych
w ramach programu;

utatwia dostgp i rozpowszechnia dobre praktyki realizacji polityki szkoleniowe;.

Szkolenia realizowane przez IP/IP 2

Instytucja Posredniczaca, w ramach przydzielonych $rodkow z Pomocy technicznej PO KL,
organizuje szkolenia dla wlasnych pracownikéw oraz pracownikow IP2. IP moze przekazac
IP2 pulg $rodkéw Pomocy technicznej na szkolenia do wykorzystania wedlug wtasnych

potrzeb szkoleniowych.

IP / IP2 realizuja szkolenia w zakresie:

niezbe¢dnym do zapewnienia prawidlowe;j realizacji PO KL.

tzw. szkolen migkkich, tj. szkolen stuzacych podniesieniu umiejetnosci osobistych
w zakresie zarzadzania (organizacja wilasnej pracy itp.), w zakresie komunikacji
z otoczeniem, ,,obstugi klienta”, w zakresie jezykdéw obcych, obstugi komputera, itp.

podniesienia umiejetnosci kierowniczych.
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XII. Dane kontaktowe
Komoérka odpowiedzialna za wdrazanie Planu komunikacji oraz dziatania informacyjne
1 promocyjne jest Wydzial Wspierania Zarzadzania w Departamencie Zarzadzania EFS.

Telefon.:

22 501 5097,
22 501 50 98
22 501 5099

Faks:
22 501 50 08
22 501 50 31

e-mail:
Sylwia.Kowalczyk@mrr.gov.pl
Agata.Krzewinska@mrr.gov.pl
Janusz.Nitecki@mrr.gov.pl

Strona internetowa:

www.efs.gov.pl
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Spis tabel:

1. Schemat dziatan komunikacyjnych

2. Podstawowe (minimalne) kategorie wydawnictw publikowanych w ramach PO KL
(wydawane w miarg potrzeb informacyjnych)

3. Harmonogram dziatan informacyjnych i promocyjnych
4. Harmonogram realizacji gldéwnych narzedzi komunikacji w ramach PO KL

5. Wskazniki dla dziatan komunikacyjnych i metody ich badan

Spis rysunkow:

1. System komunikacji w ramach NSRO i PO KL

2. Przeplyw informacji w komunikacji wertykalnej
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Zalacznik: Wytyczne dotyczace oznaczania projektow w ramach
PO KL
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