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. Wstep

Plan komunikacji PO KL jest zgodny ¥ytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego
w zakresie informaciji i promocji Narodowych Strategych Ram Odniesienia 2007-2013
oraz Strategy komunikacji funduszy europejskich w Polsce w rdmidarodowej Strategii
Spojnagci w latach 2007-201,3ktéra spetnia kryteridPlanu komunikacji(Communication
Action Plan), okrglone w Rozporzdzeniu Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia
8 grudnia 2006 r.rozporz;dzenie implementacyjphekreslajacym przepisy wykonawcze do
Rozporadzenia (WE) nr 1083/2006 odémoe obowazkéw  informacyjnych

I komunikacyjnych stosowanych przeznBawa Cztonkowskie.

Obowiazek prowadzenia takich dziatazawarty jest w Rozpogdzeniu Rady (WE)
nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanayian przepisy ogolne dotygee
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Eyskiggo Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojriai i uchylapcym rozporadzenie (WE) nr 1260/1999.

Plan komunikacji PO KL jest dokumentem o#agacym zasady komunikacji w ramach
Programu z uwzgtnieniem spéjnej wizualizacji i przekazu. Wyznakgzunki komunikacji
dla wszystkich instytucji i podmiotow, ktére z ragetnionych funkcji lub realizowanych
przedsgwzig¢ map obowhzek prowadzenia dziatainformacyjno—promocyjnych w tym
zakresie.

Stosowanie zasad i rozygen przyjetych w tym dokumencie jest obligatoryjne dla
wszystkich instytucji zaangawanych w dziatania informacyjne i promocyjne Peogu
Operacyjnego Kapitat Ludzki i Europejskiego FunduSpotecznego.

Plan komunikacji PO KL stanowi podstawdla prowadzenia dziaiainformacyjnych

i promocyjnych w olgbie programu. Plan jest opiniowany przez Instytu€pordynupca
NSRO, a nagpnie akceptowany przez Komitet Monitagay PO KL. Ta sama procedura
obowigzuje w przypadku zmiany planu. Plan komunikacji RlODopracowywany jest na lata
realizacji programu od 2007 do 2015 roku.

Autorzy Planu komunikacji PO KL przygotowagj dokument korzystali m.in. z wynikow
bada ewaluacyjnych oraz bafieopinii publicznej realizowanych w latach 2004-200&
zlecenie 1Z SPO RZL oraz 1Z PIW EQUAL, a takKomisji Europejskiej, efektéw pracy
badawcze] ,Marka Funduszy Europejskich”, oraz pkddji University of Strath Clyde
pt. ,Jak skutecznie dotrzedo odbiorcy? Dziatania promocyjne iinformacyjnetytzce
funduszy strukturalnych (Getting the Message)”.

IZ zapewnia zgodrig dziatax realizowanych w ramach planu z niniejszym dokureent
Wytycznymi i Strategi.



lI. System komunikacji w ramach NSRO i PO KL

Za koordynag] dziatan informacyjnych i promocyjnych PO KL na poziomie tego
Programu odpowiada Instytucja Zagzapca zgodnie 2z zasad proporcjonalnéci
i subsydiarnéci.

W  procesie komunikacji uczestnicz takze instytucje, ktore biar udziat
w realizacji PO KL: Instytucje Roedniczce oraz Instytucje Reedniczce Il stopnia (na
poziomie Priorytetow i/lub Dziatg. W realizacg procesu informacji i promociji
zaangaowany jest Komitet Monitoracy oraz Podkomitety Monitorgge, Krajowy oraz
Regionalne &odki EFS, Instytucja Koordynaga NSRO, a tate Komisja Europejska.

Za wsparcie dziata innowacyjnych i ponadnarodowych jest odpowiedaaldrajowa
Instytucja Wspomagaga (KIW), powotana przez Instytucyarzdzapca.

Wspoipracyy one z innymi podmiotami istotnymi ze wzdu na proces informowania
o funduszach, w tym 2z partnerami spotecznymi i g@dspczymi oraz sieciami
informacyjnymi zgodnie z zapisami artykutu 5 rozpglizenia implementacyjnego.
W realizacg procesu informacji i promocji zaangavani % tak’e beneficjenci, ktorzy
zobowizani g do promocji wkasnych projektéw wspotfinansowanyetsrodkow EFS.

Plan komunikacji okrda zakres odpowiedzial§a i zadania instytucji zaangawanych we
wdrazanie PO KL. Istota role w tym systemie pehdibedzie wewrtrzna koordynacja catego
procesu informacji i promocji, w tym w szczeg&dobpomidzy centralnym a regionalnym
wymiarem Programu. Niniejszy dokument odnost $akze do wyzwania, jakim jest
wzmacnianie potencjalu komunikacyjnego instytu@aagaowanych, okréajac kierunki
dziataa i sposoby ich realizacji.

Plan komunikacji jest dokumentem strategicznym {a KL — wyznacza on orientacyjne
kierunki dziata informacyjnych i promocyjnych podejmowanych w t#ta2007-2015.
Z uwagi na szerokie ramy czasowe realizacji PO Kmuwliwe jest okrélenie petnej listy
szczegotowych zada zalery to bowiem od stopnia zaawansowania realizacjigRimu

i wynikbw jego monitorowania. Z tego wzglu, Plan komunikacji jest dokumentem
ramowym.

Instytucja Pérednicaca mae przekaza zadania zwizane z informa@j i promoch do
wiasciwej Instytucji P&redniczcej Il stopnia (Instytucji Wdrajacej).

Zgodnie z powyszym, na poziomie Programu zostaje opracowany Wj¢k Plan
komunikacji PO KL Na poziomie regionalnym (priorytety VI-IX) orazanpoziomie
priorytetow centralnych — IP w porozumieniu z IR2ygotowup Plan promocji i informaciji
bedacy elementem Planu dzigtgpomocy technicznej. Plan promocji i informacji poien
skfad& si¢ z takich elementéw jak: opis planowanych dziat&raz z zakresem i tematyk
ktorej keda dotyczy, wskazanie odbiorcéw komunikatu, oMemie zakiladanej liczby
odbiorcéw, miejsce lub zag dziatania, termin realizacji oraz szacunkowy kosz



Realizacy dziatax przez 1Z/IP/IP2 zgodnie z odpowiednim dla danegzigmu planem
zapewni system finansowania z Pomocy techniczneKBPO

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

Gtowny cel diugofalowy

Gtownym celem dtugofalowym dziatainformacyjnych i promocyjnych jest wspieranie
realizacji celow zawartych w Programie Operacyjnifapitat Ludzki oraz zbudowanie
spoéjnego i pozytywnego wizerunku Europejskiego Riszd Spotecznego. Ponadto
wspieranie realizacji celow olglenych w Narodowej Strategii Spéjfm, stuzacych
zapewnieniu maksymalnego i efektywnego wykorzystanbdkéw pochodgzcych z Unii
Europejskiej.

Cele ogdlne

— podniesienieswiadomaci spotecznej na poziomie krajowym, regionalnymokdinym
w zakresie funkcji jakie spetnia Europejski Fund&gmoteczny,

— upowszechnienie korzgi ptynacych z wykorzystanigrodkow unijnych, a p&ednio
z integracji z Uiy Europejsk,

— pomoc/wsparcie beneficjentom/dw w procesie pozyakia srodkéw z Europejskiego
Funduszu Spotecznego poprzez profesjanalnformacg, motywacg, doradztwo
I wsparcie,

— stworzenie sprawnego systemu komunikacji goizy instytucjami zaangawanymi we
wdrazanie PO KL.

Cele szczegotowe

stworzenie odpowiedniego zaplecza technicznegozlinviajacego skuteczy jednolity

i spOjm komunikacg z otoczeniem,

— uproszczenieggyka komunikatow i ujednolicenie ich formy,

- ustalenie podzialu obowikéw pomgdzy instytucjami zaangawanymi we wdraanie
PO KL i beneficjentami w zakresie promaocji i infoomania o EFS,

— zapewnienie obeciol informacji o roli UE w zakresie udzielania ponyow ramach
projektow PO KL

— zidentyfikowanie kanatow przekazu informacji i dwia ze szczegOtoavi dobram do
specyficznych potrzeb informacp srodkach dosfpnych w ramach EFS, do wszystkich
grup potencjalnych beneficjentéw,

— zapewnienie, by beneficjenci ostateczni byli poinfowani,ze korzystaj z projektow
wspoftfinansowanych zgodkow Unii Europejskiej,

— zwigkszenie przejrzystoi dziatan Unii Europejskiej i instytucji uczestnigzych
w realizacji PO KL,

- zapewnienie beneficjentom witawej informacji o produktach w ramach poszczegony
priorytetow PO KL w celu umdiwienia im skutecznego aplikowaniasmdki.



IV. Grupy docelowe odbiorcow

Dziatania informacyjno—komunikacyjne dotyce Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
maja za zadanie zwkszy¢ rozpoznawaln@ funduszu, podni€ spoteczne rozumienie
pomocy udzielanej przez fundusz, uk&zprzejrzysté¢ realizacji oraz poinformowa
okreslone grupy odbiorcéw o nitiwosciach, jakie oferuje Europejski Fundusz Spotecimy.
tym celuPlan komunikacji PO Klwyrdznia kilka grup docelowych, ktore zostaty podzielone
ze wzgkdu na rodzaj i zakres ich zaaangavania we wdrzanie EFS:

1. Opinia publiczna

2. Instytucje uczestnigze w realizacji programu, ze szczegdinym uwdgieniem
Komitetu i Podkomitetéw Monitorggych

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

- instytucje rynku pracy i pomocy spotecznej,
- instytucje edukacyjne i szkoleniowe,
- jednostki samoegu terytorialnego,
- szkoty i uczelnie,
- przedsgtbiorcy,
- partnerzy spoteczno-gospodarczy,
- organizacje pozasgdowe,
- inni.
4. Uczestnicy projektdw i potencjalni uczestnicy pkbggv, w tym m.in.:

- bezrobotni,
- 0soby pracujce,
- osoby dyskryminowane na rynku pracy, w tym osoigpetnosprawne,
- mlodziez (w szczegolnéri uczniowie i studenci),
- kadra naukowa i akademicka,
- przedsgtbiorcy,
- inni.
5. Media
6. Decydenci oraz inni multiplikatorzy informacji, wrh lokalni i regionalni liderzy.

Nalezy bra¢ pod uwag, ze w kadej grupie mog dodatkowo wysipi¢ zrdznicowania
wewnmatrz kategorii. Nargdzia i metody dziaka informacyjnych i promocyjnych mugzyc¢
precyzyjnie dobrane do potrzeb i charakterystykneajagrupy/kategorii wewgirz grupy
docelowe.



V.  Tres¢ komunikaciji

Podstawowe komunikaty:

- Europejski Fundusz Spoteczny to szansa dla nagstksch na wzrost zatrudnienia, lepsz
edukacg, silniejsz integracg spotecza, rozwoj potencjatu pracownikéw i przeesiorstw,
sprawn, i skuteczig administracgi publiczra.

- Program Operacyjny Kapitat Ludzki przyczynia sio wzrostu zatrudnienia i spéfu
spotecznej

- Dzicki dofinansowaniu z Europejskiego Funduszu Spolegan Polska staje i
atrakcyjnym miejsca do inwestycji, podejmowania cgta rozwijania wiedzy
I iInnowacyjngci.

Dazac do efektywnego rozwoju zasobow ludzkich, Prog@peracyjny Kapitat Ludzki to
wsparcie dla Polski w dziedzinie zatrudnienia, edjik integracji spotecznej, rozwoju
potencjatu pracownikéw i przedsiorstw, budowania sprawnej i skutecznej adminggitra
publicznej.

Dziatania komunikacyjne

W ramach Planu Komunikacji PO KLwyrézniono trzy gtdwne dziatania komunikacyjne
przyczyniajce st do realizacji zalwonych celow:

— informowanie opinii publicznej (ogo6tu spotedsbva),

— komunikacja sh#ca tworzeniu i lepszej realizacji projektow,

— komunikacja na rzecz skutecznej realizacji Programu

W ramach kadej z tych grup realizowane #nne procesy i dziatania, ktére przedstawiono na

ponizszym schemacie (na podstawie ,Jak skutecznie dotde odbiorcy? Dziatania
promocyjne i informacyjne dotygeze funduszy strukturalnych”).

Tabela 1. Schemat dziateomunikacyjnych

informowanie opinii publicznej komunikacja stuzaca tworzeniui | komunikacja na rzecz skutecznej
(ogbtu spoteczastwa) lepszej realizacji projektéw realizacji programu
Ogloszenia i informowanie Informowanie i angazowanie Dyskusja i zaangaowanie
Dziatania zaktadape Dziatania w ramach ktérych Dziatania zaktadape
jednokierunkowy przeptyw istotne staje gizwickszenie wielokierunkowy dialog pongidzy
informacji o funduszu w gfiu swiadomdci istnienia grupami majcy na celu
ogolnym. konkretnychmozliwosci dla wyznaczanie kierunkéw zmian
odpowiednich grup odbiorcéw | polityki lub ksztattowanie programu
poprzez informowanie ich za i jego struktur, gtéwnie na forum
pomoa komunikatéw komitetow, tematycznych grup
skierowanych bezpgoednio do roboczych.




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

I

=

=

Jednokierunkowa$é komunikacii

Pogkbienie i zwiekszenie
intensywnaoéci komunikacji

Wielokierunkowos$¢
komunikaciji

Opinia spoteczna;

Grupy docelowe i uczestnicy
projektow;

Spotecznéci lokalne szczegoblnie
zainteresowane rozwojem

spoteczno-gospodarczym regionu;

Media, jako kanat komunikacji ze
spoleczéstwem;

Potencjalni beneficjenci.

Potencjalni i faktyczni
beneficjenci;

Grupy docelowe i uczestnicy
projektow.

Cztonkowie komitetow;

Instytucje Pérednicace

i Instytucje Péredniczce Il stopnia
oraz Krajowy i Regionalne &odki
EFS, Krajowa Instytucja
Wspomagajca,;

Partnerzy spoteczno-gospodarczy
organizacje pozasiglowe;

Decydenci;

Inne instytucje uczestnigze w
realizacji programu.

Swiadomaé roli, jaka odgrywa
EFS w rozwoju spofeczno-
gospodarczym

Wsparcie/ pozytywny odbior
wsparcia z EFS/ zagbenie do
skorzystania ze wsparcia.

Dostrzegaln& mazl

iwosci, przejrzystéé

Efektywne wdraanie — dosfpnas¢, jakas¢, skutecznét

Inicjowanie strategicznej debaty
dot. Programu

OCZEKIWANE EFEKTY

Swiadomd¢ istnienia funduszu
oraz jego wkiadu w rozwoj
regionalny;

Pozytywny obraz EFS i UE oraz ic
znaczenie dla obywateli;
Swiadoma¢ istniejacych
mozliwosci.

Wigksza liczba i wysza jakéé
projektow;

Wieksza umisjtnasé

N przestrzegania obowdujacych
przepiséw i procedur w procesie
realizacji projektow;

Lepsza jak&t projektow i
procesow w ramach realizowanyg
projektow.

Aktywny wkiad w zarzdzanie i
wdrazanie Programu;

Wypracowywanie nowych
stanowisk i rozwdzan w ramach
wdrazania Programu;

Dziatanie jako efektywne, spéjne
partnerstwo.

NARZEDZIA KOMUNIKACJI

Materialy informacyjno-
promocyjne prezentowane
w srodkach masowego

Portale internetowe;

Broszury/ulotki dotycace
Programu oraz dokumenty

przekazu;

Opracowania przygotowywane
przez komitety i grupy robocze;

Raporty ewaluacyjne;

10




programowe, Posiedzenia komitetow i grup

Poradniki i zestawy nagdzi dla roboczych;
beneficjentow;

Wystawy i targi;

Prezentacje podczas
konferencji i seminariéw; Doradztwo i wspotpraca na rzecz
Seminaria, konferencje, instytucji pgredniczcych;

Publikacje; .
spotkania i warsztaty;

Upowszechnianie projektow

Strony i serwis
¥ L SSTWISY Punkty informacyjne i infolinie; | innowacyjnych i ponadnarodowych.

internetowe;

. . Ogtoszenia o konkursach (prasa);
Promocja i prezentacja

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

Promocja i prezentacja dobrych
praktyk

Nalezy rowniez zwrOck uwag, ze wymienione kategorie — 0so6b lub ich potrzeb
w zakresie informacji — nieaszbiorami rozacznymi. Okrélona osoba ma naleée¢ do
wszystkich trzech kategorii. Analogicznie, niektdrarzdzia komunikacji mog stuzy¢ kilku
roznym celom przekazaf rézne rodzaje komunikatow, z0ym grupom odbiorcow. Ma to
miejsce zwitaszcza w przypadku takich rdez jak portale internetowe i biuletyny
informacyjne. Po drugie, wiele nadzi stosuje si czsto hcznie dla osigniccia tego samego
celu. W takich przypadkach poszczegolne ¢dmia komunikacji wspéldziataj ze soh
wzmachiggc wzajemnie ogpane efekty. Po trzecie, weym aspektem jest skutecZbo
podejmowanych dziaka Udostpnienie daej ilosci informaciji szerokim kigom odbiorcow jest
obecnie tatwiejsze i mniej kosztowne,z rkiedykolwiek w przeszkei. Zwilaszcza portale
internetowe umdiwiaja bezpdredni, natychmiastow ,publikacjg” istniejacych materiatéw dla
odbiorcéw na catyndwiecie. Niemniej jednakviecej nie zawsze znacdgpiej w sensie jakéi
komunikacji. Skuteczna komunikacja nie oznacza nedyudostpniania okrélonych
wiadomdci, ale wymaga upewnieniagste dany komunikat dotart do odbiorcy i doprowadnit d
oskgniccia oczekiwanych rezultatow.

Konieczna jest teswiadoma¢ ograniczé poszczegoélnych nagdzi. Mimo, & coraz wecej
informacji przekazywanych jest docelowym grupom iodiww za pérednictwem nargzi
elektronicznych (np. portale internetowe) zawszézle istniata potrzeba komunikacji opartej
na dialogu i dyskusji, np. w formie specjalistycznyseminariow piawieconych okrélonym
tematom, czy indywidualnych spotka potencjalnymi projektodawcami.

Informowanie opinii publicznej

Podstawowym celem dzidtaz zakresu komunikacji jest dotarcie do szerokiakgdw
spoteczéstwa z informacjami na temat funduszu i zainter@sogvich konkretnymi przyktadami
projektow dofinansowanych z funduszu. Dziataniaym tzakresie koncentmljsie na kwestii
promocji funduszu. Komunikowanie odbywa siowczas gtownie w jednym kierunku — jest to
przekazywanie wiadonsoi do odbiorcow, przy czym niektorzy mpgidzielic bezpdredniej
odpowiedzi, ale wielu z nich ma tylko otrzyéiaformacie.
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Cele dziata w tej dziedzinie zmieniajsie w trakcie cyklu programowania:

Pocatek

(swiadomd¢ istnienia programu, przewidywane pozytywne skutikie mdliwosci finansowania dziak)
Srodek
(pokazywanie mitiwosci oraz osignietych postpow i sukcesow)
Koniec
(analiza, podsumowanie oraz przghbiziatai i 0Siggniec)

Komunikacg w ramach tych obszaréw prowadz¢ gownie poprzez dziatania skierowane
i realizowane bezpoednio na rzecz grup docelowych, zaneonictwem i przy wspotudziale
mediow, jak réwnie w ramach dziakainformacyjnych i promocyjnych realizowanych przez
beneficjentéw w ramach promocji wkasnych projektow.

Podstawowe zasady dotyaze dziatah promocyjnych i informacyjnych w zakresie gzyka i
przygotowywania materiatow i publikacji:

Informacje o Europejskim Funduszu Spotecznym powircechowa: wiarygodndgc,
obiektywizm, praktyczn&, tatwas¢ identyfikacji oraz dospnasc.

W zalenosci od typu przekazu i grupy docelowej, do ktoérejtjon kierowany, naky
pamktac o kilku podstawowych zasadach dotycych dzialda promocyjnych
I informacyjnych.

> Dostosowanie ¢zyka oraz narzedzi komunikacji do potrzeb konkretnych grup
odbiorcow. Upowszechniajc informacje na temat Europejskiego Funduszu Spoégo
naleey mie¢ przede wszystkim na uwadze, kto jest adresatemuhkikatu i pod tym
katem dostosowywawszystkie elementy przekazu: §éozawartych informacji i poziom
ich ztozondci, jezyk przekazu oraz sam zakres informaciji.

Efektywna informacja musi posiatlavyraznie wskazanego adresata — od élemia
rodzaju podmiotu (m.in. maly przedbiorca, gmina, organizacja pozaspwa) po
uwzgkdnienie kontekstu terytorialnego i specyfiki lokgjln

W ramach dziaka informacyjno-promocyjnych aywane lkeda roznorakie nargdzia
komunikacyjne. Ich zakres powiniendbgostosowany do odpowiedniej grupy odbiorcow.
Charakter przekazu powinien determinéwandzaj reklamy i informacji oraz kanat
komunikacji wywany dla odpowiedniej grupy docelowe.

Bardzo wany jest réwnie dobor odpowiednich medidw. Za Aym razem naley
przeanalizow& i wzia¢ po uwag informacje nt. grup docelowych i mediow,
z ktorych te grupy najeZciej czerpa informacje. Wybiera srodek przekazu informac;ji
nalezy bra pod uwag:

— cel jaki chcemy oggna¢ przekazujc dary informacg i przygotowugc materiaty,
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— w jaki sposob, kiedy i dlaczego wykorzystardie dane naezizie i z jakim skutkiem.

Dostosowujc odpowiednie naerzia komunikacji do konkretnych grup docelowycleba
takze stara sig zbilansowé koszty w stosunku do zamierzonych celow, tak aby
podejmowane przez nas inicjatywy nie byly zbyt kosme w stosunku do ich
prawdopodobnego skutku.

Upraszczanie gzyka. Przy tworzeniu komunikatoéw i informacji nt. EFS &gl w miar
mozliwosci  unikat specjalistycznego, przez co niezrozumiategayka (,zargonu
funduszowego”). Jest wiele wyrazéw, ktére magsipi¢c w dziataniach komunikacyjnych
stownictwo uiywane w dokumentach programowych (m.in. zamiast id@w,absorpcji”,
mozna powiedzié o ,wykorzystywaniu”).

Dobrym testem w takiej sytuacji jest przekazangy/gotowanego tekstu osobie, ktéra na co
dziea nie pracuje przy realizacji projektéw unijnychk aby wskazata stowa, mage by
niezrozumiatymi dla konkretnej grupy odbiorcow. detypu korekta jest nieocenipn
pomoa w przygotowywaniu materiatdw informacyjnych.

Formutowanie krotkich i prostych informacji. Ubieganie i o dofinansowanieg nastpnie
realizowanie projektow wspoffinansowanych sredkéw UE nie naley do fatwych zada
Dotyczy to rownie przekazywania informacji na ten temat osobomgkitie § bezpdrednio

w takie dziatania zaangawane. Przygotowag komunikat, lepiej rozpoaz od informaciji
0golnej. Widac zainteresowanie i zrozumienie u odbiorcow, kaejmnateriaty ména
opracowywa& bardziej szczegoOtowo, zawiegaj konkretne, dostosowane do potrzeb
potencjalnych projektodawcow Programu informacjegolde i skrétowe dokumenty
mog by¢ uzupetniane o bardziej szczegétomédta informacii, takie jak petne dokumenty
programowe, opracowania ewaluacyjne itp.

Szukanie powazan i podkreslanie znaczeniaW dziataniach informacyjno-promocyjnych
dotyczcych Europejskiego Funduszu Spotecznego wskazahpgezukiwanie sposobow,
pozwalajcych na proste, ale konkretne przedstawienie &agfjrgych tematdéw. Publikacje
I materialy powinny by przygotowywane w sposéb obrazowy, wiarygodny. Rehbydy
beda oddziatywa na wyobrani¢ odbiorcow.

Informacje powinny b§ przedstawiane w kont&kie lokalnym, a nie regionalnym,
sprowadzajc ich znaczenie do sprawycia codziennego i koncentsgj sk na aspekcie
ludzkim. Wszystkie materiaty promocyjno - inform@ey cechowé powinna odpowiednia
proporcja mgdzy elementami wizualnymi (grafika, ilustracje, dgtafie) a werbalnymi
(tekst). Naley postugiwg sic cytatami i wypowiedziami uczestnikéw projektéw, co
sprawia, ze informacje staj sk blizsze odbiorcom komunikatu. Dobrze jest promowa
przyktadowe projekty. Dolr praktyks maze by tutaj cykl audycji pt. ,Nieziomni”
emitowany na antenie TVP 3, ktory ukazywat projekiszez pryzmat doviadczeé
bohateréw cyklu, indywidualnych ludzi, ktérzy elki EFS otrzymali szamsi nie
zmarnowali jej.
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Oryginalne pomysty kluczem do sukcesuNietypowe inicjatywy w dziedzinie informaciji
przyczyniaj sie do ich wigkszego oddziatywania. Dobrze jest wykorzyst§waumor,
metafoe lub organizowé jakies wyjatkowe wydarzenia. Przyktadem dobrej praktyki
z okresu 2004-2006 me by tutaj realizacja pikniku przez Krajowystddek EFS, podczas
ktorego planowane byto wykonanie @tf uczestnikom, ktdrzy ustamsic w ksztatcie logo
EFS.

Podstawowe zasady dotyaze promociji i informacji przy udziale mediow:

>

Pomoc mile widziana.W kontaktach z mediami dobrze jest wspotpracowabiurem
prasowym instytucji lub zatrudhi osole z przeszkoleniem dziennikarskim w celu
uproszczenia przekazywanych informacji, pozbyatazargonu i nadania odpowiedniego,
atrakcyjnego medialnie ksztattu informaciji.

Aby zainteresow& — odpowiednio formutuj informacje. Dziennikarze & ludzmi
zapracowanymi, magymi mato czasu, dlatego dobrze jest, gdy informadan
przekazywane majforme nie wymagajca dodatkowej obrébki. Pamte¢ przy tym
naleey, o wspomnianych juwczehniej zasadach stosowaneggyka, podpierania si
przyktadami oraz ilustracjami.

Kazda okazja jest dobra, by mowé o funduszu. Wspédtpracujc z mediami dobrze
jest informacje na temat Programuwegda do szerszej debaty przygapcej zainteresowanie
spoteczne. Szczegdlnie istotne jest pokazywanigjadow realizowanych projektow.

Podtrzymywanie dobrych stosunkéw z mediamiUtrzymywanie dobrych, a przede
wszystkim statych kontaktéw z dziennikarzami przsineymierne efektyPozwala to na
wigksze prawdopodobistwo publikacji nowej informacji przez osoby, ktéres s
wprowadzone w podstawawematyk funduszu. Aby podtrzymywakontakty, naley je
oczywiscie zapocatkowat. Dobrym sposobem ku temu, jest:

— stworzenie listy dziennikarzy zajmaglych s¢é podobm tematylk, na podstawie
przeghdu prasy,

— skierowanie do nich zaproszenia na konkrekonferenat prasowd, briefing, czy
$niadanie prasowe, w celu zapoznantzsematem,

— utrzymywanie statych kontaktéw, poprzez przesytaajgroszg, materialdw prasowych,
konkretnych newsow dostosowanych do tematyki dansggium.

Dziennikarze tez poszukuja informacji. Media potrzebuj jasnej, zw¢ztej informaciji
w danym kontekcie oraz danych oséb kontaktowych, od ktérychzmaouzyska dalsze
informacje. Pomocnym rozwaaniem jest stworzenie w ramach portalu internegmve
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wydzielonej czsci dla dziennikarzy zawiergej m.in. baz tekstow o projektach i zelj
do wykorzystania.

Podstawowe zasady dotyaze informacji i promocji w ramach realizowanych prgektow:

> Beneficjenci @ czgscia systemu komunikacji. Zadaniem IP/IP2 jest precyzyjne
informowanie odpowiednio wczeie i w jasny sposob beneficjantow o ich
obowiazkach w dziedzinie promocji, m.in. zapewam@jtatwy dos¢p do oficjalnych
i wymaganych znakéw graficznych, zdaraz sloganéw, ktére mgpyé umieszczane
w materiatach dotyezrych Programu, w formacie gotowym do zastosowania.

> Pomoc beneficientom — wsparcie dziafa komunikacyjnych. Strony internetowe
instytucji zaangzowanych we wdrzanie EFS w Polsce (1Z/IP/IP2/ROEFS) powinny
stanow¢ doskonate miejsce ofenge wszystkim zainteresowanym, a szczegolnie
beneficjentom, na ktérych spoczywa obgzek promowania wilasnych projektow
i informowania opinii publicznej o dofinansowanighi ze srodkéw UE, materiaty
I instrukcje potrzebne do promociji. Na stronaclernmétowych instytuciji naky udostpnic¢
grafike, logotypy oraz informacje techniczne potrzebnekami lub zaradzapcym
stronami internetowymi, aby skutecznie wykorzystye elementy. Ponadto nie powinno
zabrakna¢ porad, jak zmaksymalizowaoddziatywanie przekazu, przyktaddéw promocji
zrealizowanych z powodzeniem projektéw oraz dankahtaktowych potrzebnych do
uzyskania dalszych wiadordm. Dzigki tatwosci w pozyskaniu informacji
I potrzebnych elementéw, beneficjenci tatwiej, anegwazniejsze poprawnie wypeki
swoje obowazki, przyczyniagc sk do promocji Europejskiego Funduszu Spotecznego.

> Oszczdnie, ale efektywnie.Z uwagina czsto niskiesrodki przeznaczane na promocje
w ramach realizowanych projektow natevybra te narzdzia, ktére przy minimalnych
naktadach spowodajmaksymalny efekt. Podstawowym ngtziem, ktore powinno gy
wykorzystywane przez beneficjentow jest oznaczaniejsc, w ktorych realizowanes s
projekty, poprzez plakaty lub tabliczki samoprpyle.

Komunikacja metoda na lepsze projekty

Nastpna wana czs¢ dziala zwiazanych z dziataniami informacyjnymi zapewnia, by
potencjalni i faktyczni beneficjenci posiadali petinformacije, jakich potrzebujw celu
skutecznej realizacji projektow. Spetnienie tychdaia operacyjnych stawia komunika&cj
w kluczowej pozycji dla zaadzania Programem. Komunikacja musi $¢ypoza formalne
ramy dziatania i wéf réwniez w sfee komunikacji roboczej z beneficjentami oraz innymi
uczestnicacymi w tym procesie organizacjami. Skuteczny pryeptinformacji odgrywa
wazna role w zapewnieniu realizacji gtdwnych celéw programoiny
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Dziatania informacyjne stanogge wsparcie dla poziomu projektow:

> Promowanie maliwosci: pokazywanie madiwosci jakie stwarza Europejski Fundusz
Spoteczny, zarébwno w miggej perspektywie 2004-2006, jak i obecnej 2007-2013
Pierwszym krokiem jest wzrost ogolnayiadomdaci w zakresie madiwosci w ramach
Programu oraz utrwalanie jego pozytywnego wizeruiko szerokiej maiwosci
uczestnictwa i wykorzystania nowych potencjalnyohzksci.

> Ulatwianie doskpu do mazliwosci. Po wzbudzeniu zainteresowania aineosciami na
poziomie ogolnym, kolejnym krokiem jest utatwiengostpu do Programu dla
podmiotow i 0sOb zainteresowanych. Zakres daiatea obejmowé& przedstawianie
danych dotycgzcych obszaréw obkjych Programem, procesu sktadania wnioskéw
i harmonogramoéw, weryfikagjmazliwosci zakwalifikowania proponowanych projektow
I $wiadczenie wsparcia praktycznego. Zadania w dzamglznformaciji specyficzne dla
danego kontekstu powinny obejmawawniez reakcje na nieprawdziwe lub niezrozumiate
komunikaty na temat dagiu do funduszy europejskich (np. obalanie pddlv
mowiacych, ze fundusze europejskies szbyt trudne” do uzyskania lub ttumaczenie
zargonu stanowcego bariey). Istotne jest rowniepodkrélanie spotecznej roli funduszu a
takze, jak to miato miejsce do tej pory, pewnego radzajobilitacji” dla instytuciji
korzystajcych zesrodkdw EFS (jako skutecznych w ubieganig ei dofinansowanie,
dobrze i sprawnie zagdzanych, zorganizowanych).

Nalezy jednoczénie podkréli¢, ze informacja powinna lgyprzede wszystkim rzetelna,
tj. potencjalni projektodawcy powinni Byinformowani o wszystkich aspektach
wdrazania projektow wspoétfinansowanych przez EFS, w totyczicych obowizkdéw
wynikajacych z umowy o dofinansowanie.

>  Ulatwianie wdrazania. Po wybraniu projektow obfych finansowaniem, natg zapewnt
zgodnd¢ z zasadami wdyania oraz zapewdidostarczanie niezlnych informacji na
temat posfpdéw projektu (w tym wnioskéw o piatéod i danych monitoringowych).
Czasami rozaga st to rowniez na bardziej ogdlne wsparcie dobrego zdrania
projektem.

Wyzwania w dziedzinie skutecznej komunikacji rol@cviazane § z charakterem odbiorcow,
przekazywanych informacji oraz kanatow komunikaejp. pierwsze, na docelowych odbiorcow
sktada sj wiele r&znorodnych organizaciji, ktére ub mog by¢ kandydatami do skorzystania ze
srodkdéw z Programu. Ponadto, odbiorcy tacyni® sic pod wzgédem wiedzy, déwiadczenia

I know-howzwiazanego z funduszami europejskimi. Informacje pbimegednym z nich mag
sic okaz#& zbyt podstawowe dla innych. Z punktu widzenia pg@nych i obecnych
beneficjentéw proces komunikacyjny obejmuje stopeigpogebianie interakcji. Pierwszy etap
stanowi dostarczanie szerokiego zakresu inforn@gjinych, po ktérym nagbuja bardziej
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konkretne i szczegotowe informacje dotyce danej dziedziny potencjalnego beneficjanta.
Ostatecznie zazwyczaj zachodzi potrzeba porady pawmg specyficznego dla danego
wnioskodawcy. Oznacza tee komunikacja rzadko stanowi pojedyncze wydarzdagz, jest
raczej posipujacym i powtarzajcym Sk procesem.

Komunikacja nie tylko s pogkbia — zmienia i jej charakter, przechodz od
uswiadamiania do budowania praktycznych untiepsci. Etap pierwszy to przekazywanie
informacji i ogolne zrozumienie, czyli prostsze geey rozwijania ,wiedzy na temat”
(know-wha}, wiedzy dlaczegokfow-why oraz wiedzy kiedy Khow-wheh — jest to etap
przekazywania informacji i ogollnego zrozumienia.skjanie, na tej podstawie, uwag
przesuwa s na trudniejsze zadanie budowankmow-how — rozwijania umigtnosci
praktycznych, np. wypetiania wniosku, ustalaniakaisikow, raportowania, rozliczania,
monitoringu czy té zaradzania projektem.

Komunikacja na etapi&now-whatczesto w duym stopniu opiera sina zrédtach pisanych,
ktore ustalaj kontekst i wyjaniaja parametry i wymagania, np. dokumenty programowe i
wytyczne. Dopiero na etapienow-howinterakcja osob stajeesspraw kluczows, a zrodta
dokumentacyjne przybietgjole pomocnicz. Know-howrézni sic od know-whatfaktem, #
wiedz taka buduje st na podstawie dwviadczenia praktycznego, poprzez interakcj
migdzy beneficjentami i doradcami.

Komunikacja stuzaca lepszej efektywnéci zarzadzania Programem

Ostatni element komunikacji jest zwany z procesami w ramach zgizania i wdraania PO
KL, w szczegolnéci ze sposobami rozpowszechniania informaciji w @msamego Programu
oraz pomgdzy Programem, a gtdwnymi partnerami zaaonganymi w jego dziatania oraz
proces decyzyjny. W zatrcsci od charakteru, te grupy maj inne potrzeby informacyjne.

W ramach komunikacji wewirznej istniej dwa uprzywilejowane podmioty, dla ktorych
niezlzdne jest szybkie przekazywanie informacji — Komigaropejska oraz Komitety
Monitorujagce (w tym Podkomitety). W zazku z powyszym rOwnie istotne jest sprawne
przekazywanie informacji na poziomie IP-IZ i odwriet ktore to determinowamaze
odpowiednie wywizywanie s¢ ze swoich obovazkdw wobec Komisji Europejskiej i Komitetu
Monitorujacego.

Komunikacja wewgtrzna jest rownig niezwykle istotna ze wzgllu na zakres Programu oraz
liczbe (ponad 60) instytucji zaangawvanych w jego realizagj Z punktu widzenia komunikacji
wertykalnej niezwykle istotne jest przekazywaniéoimacji z Instytucji Zarzdzapcej do
Instytucji P@rednicacych, ktére z kolei odpowiedzialng ga niezwitoczne przekazywanie
informacji do Instytucji Pérednicacych drugiego stopnia oraz Regionalnyckrddkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Aby mogto to mié miejsce, dziatania informacyjne manpna jakas¢ niz w przypadku innych
grup docelowych. Komunikacja ta music¢bgzestsza i bardziej intensywna, gdzie oprécz
wykorzystywania struktur formalnych i kanatéw konkatyjnych, silny nacisk ktadzieegna
komunikacg nieformalm migdzy osobami zaangawanymi we wdraanie Programu.
Szczegolnie istotneasmechanizmy sieciowania realizowane przez Instytderzdzapca za
pomoe systemu grup roboczych.
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Rysunek 2Przeptyw informacji w komunikacji wertykalnej
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VI. Instrumenty realizacji Planu Komunikacji

Sposaob realizacji planu

Podstawowym zaleniem polityki informacyjno-promocyjnej Europejsggee Funduszu
Spotecznego w latach 2007-2013 jest prowadzenignspdolityki informacyjnej przez
wszystkie zaangawane instytucje oraz dostosowanjeyka oraz nargzi komunikacji do
potrzeb konkretnych grup odbiorcow.

W zaleznosci od typu przekazu i grupy docelowej, do ktoretjen kierowany, iyte zostanie
stosowne nargdzie lub kilka jednoczmie. Jali wiadomas¢ jest skierowana do wszystkich
grup odbiorcéw, a wic do opinii publicznej, np. ogtoszenie o uruchomieprogramu
operacyjnego, powinny zostazyte wszystkie mgiwe narzdzia.

Ponizej prezentujemy przykiady gtownych nedzi komunikacji w ramach PO KL.

Strony www i inne elektroniczne formy komunikacji

Coraz wekszy dostp do internetu osob, firm, jak i innych organizagitake maliwosci
jakie stwarza dczac w sobie cechy prasy, radia i telewizji, gdzie lobsiebie mog
wystepowa stowo pisane, zdgia, rysunki, dwigki, obrazy video potwierdzajpotrzely
uczynienia ze strony www gtdbwnego naizia w przekazie informacji nt. Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

Biorac pod uwag powyzsze, Instytucja Zaszlzapca oraz kada Instytucja Paedniczaca
oraz Péredniczca Il stopnia opracowuje i utrzymuje serwis intéomey pawigcony EFS.

Instytucja Zarzdzapca prowadzi i administruje stremvww.efs.gov.pl, na ktérej znajdugie
m.in.:

» Dokumenty programowe i akty prawne oraz rejespis amian tych dokumentéw,

e Informacje na temat programu, w tym informacje spdowe (opis programu
Zz uwzgkdnieniem listy typow beneficjentow, rodzajow prdj@k oraz kategorii
dziataa, w ramach ktorych beneficjenci mpgbiegd sie o dofinansowanie),

* Informacje o planowanych konkursach,

» Aktualne informacje o terminach naboréw wnioskovdanymi teleadresowymi IP
i IP2 prowadzcymi nabory,

» Sprawozdania okresowe, roczne hk&owe z realizacji programu,

» Biezace dane dotyee wysokdci dostpnychsrodkow i stanu realizacji PO KL
» Uproszczone opisy aplikowaniasmdki w ramach schematow konkursowych,
» Wykaz beneficjentdow oraz informacje nt. aktualreéalizowanych projektéw,

* Na biegaco aktualizowane listy teleadresowe punktéw udgieleh informacji
| porad,

* Wymagania dotycice informaciji i promocji projektéw przez beneficiéw

* QOdniesienie (link) do generatoréw wnioskow
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* Odniesienie (link) do Regionalnychs@dkow EFS
* Odpowiedzi na najeZciej zadawane pytania (FAQ)

Krajowa Instytucja Wspomaggja prowadzi i administruje serwis internetowy datgy
teoretycznych i praktycznych  aspektow realizacji ojgktow  innowacyjnych
i ponadnarodowych PO KL.

Dla zachowania spéjsoi architektury i wygddu stron internetowych funduszu, zaleca si
aby kada strona zawierata wspoélne elementy zgodne z jiggmo standardami wizualizacji
Programu, w tym logotypy oraz slogan.

Serwisy internetowe IP/IP2 powinny zawiéma szczegolngci takie elementy jak:
* QOdniesienie (link) do strony www.efs.gov.pl,
* Podstawowe dokumenty, w tym wzory wnioskow o dafs@wvanie i o ptatnig,
e QOdniesienie (link) do generatoréw wnioskow,
* Przewodnik po Programie (kategorie dziékisty uprawnionych beneficjentow),
* Plan Dziatania na bigcy rok oraz archiwalne Plany Dziala

e Biezaca informacg o otwartych naborach i degihych alokacjach finansowych
w ramach otwartych konkurséw,

» Wykaz beneficjentow, tytutdw projektow i przyznahyien kwot dofinansowania,
Listy beneficjentow publikowanegta na stronach internetowych ngstijacych instytucji:

Instytucje Péredniczce:

1) Ministerstwo Pracy i Polityki Spoteczneyww.kapitalludzki.gov.pl

2) Ministerstwo Edukacji Narodowejww.men.gov.pl

3) Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wagzegowww.nauka.gov.pl

4) Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnegoww.pokl.sbrr.pl

5) Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Doldlkaskiego:www.dolnyslask.pl

6) Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego:

www.fundusze.kujawsko-pomorskie.pl

7) Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Lubelskiegoww.efs.lubelskie.pl

8) Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiegaww.efs.lubuskie.pl

9) Urzad Marszatkowski Wojewddztwa £odzkiegeww.pokl.lodzkie.pl

10)Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Matopolskiegeww.wrotamalopolski.pl

11)Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Mazowieckiegevw.mazovia.pl

12)Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Opolskiegeww.pokl.opole.pl
13)Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiegoyw.up.podlasie.pl
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14)Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Pomorskiegovyw.wrotapomorza.pl

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

16)Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warnsko - Mazurskiego:
www.efs.warmia.mazury.pl

17)Wojewodzki Urad Pracy w Poznaniwww.efs.wup.poznan.pl

18)Wojewodzki Urad Pracy w Rzeszowigvww.wup-rzeszow.pl

19)Wojewodzki Urad Pracy w Szczecinigvww.wup.pl

Instytucje Péredniczce Il stopnia:

1) Centrum Rozwoju Zasobow Ludzkichww.crzl.gov.pl

2) Kancelaria Prezesa Rady Ministréwww.kprm.gov.pl

3) Ministerstwo Spraw Wewgtrznych i Administracjiwww.mswia.gov.pl

4) Ministerstwo Zdrowiawww.zdrowie.gov.pl

5) Mazowiecka Jednostka Wdiania Programow Unijnyclwww.mazowia.eu

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

7) Wiadza Wdraajaca Programy Europejskiemww.wwpe.gov.pl

8) Dolnaslaski Wojewodzki Urad Pracywww.poklwup.pl

9) Regionalny QGrodek Polityki Spotecznej w Toruniwww.efs.ropstorun.pl

10)Wojewddzki Urad Pracy w Biatymstokuvww.up.podlasie.pl

11)Wojewoddzki Urad Pracy w Gdasku: www.wup.gdansk.pl

12)Wojewodzki Urad Pracy w Katowicachwww.efs.wup-katowice.pl

13)Wojewodzki Urad Pracy w Kielcachwww.wup.kielce.pl

14)Wojewodzki Urad Pracy w Krakowiewww.wup-krakow.pl

15)Wojewodzki Urad Pracy w Lubliniewww.wup.lublin.pl

16)Wojewodzki Urad Pracy w todziwww.pokl.lodzkie.pl
17)Wojewodzki Urad Pracy w Olsztynievww.up.gov.pl

18)Wojewodzki Urad Pracy w Opoluwww.pokl.opole.pl

19)Wojewodzki Urad Pracy w Toruniuwww.wup.torun.pl

20)Wojewoddzki Urad Pracy w Warszawigvww.wup.mazowsze.pl

21)Wojewodzki Urad Pracy w Zielonej Gorzevww.wup.zgora.pl

* Sprawozdania okresowe, roczne hkowe z realizacji Programu,
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« Kazda IP powinna na swojej stronie internetowej praxi@dserwis péwigcony
aktualnie realizowanym projektom,

* Odpowiedzi na najeZciej zadawane pytania (FAQ),
» Listy teleadresowe punktow udzieleych porad i informacji.

Strony www powinny umdiwia¢ generowanie statystyk dotygzch liczby wejé¢ (visits)
oraz liczby os6b odwiedzajych strom (visitors) w ujeciu miesecznym.

Internet pozwala réwnie na inne formy komunikacji, zarbwno wewgrenej, jak
I zewretrznej. Instytucje zaangawane we wdrzanie PO KL mog dowolnie korzysta
z raznorodnych meliwosci, w tym take marketingu bezgcedniego, polegagego na
dostarczeniu przesytek reklamowych (informacyjnydb)potencjalnych beneficjentow.

Ponadto wszystkie strony www dotyce EFS powinny charakteryzoivaie nastpujacymi
cechami:

- dostgpnoscia - zapewnienie prostego adresu dla strony; rejeatrstepny w gtéwnych
wyszukiwarkach, w celu zwkszenia jej dospndsci; projektowanie jej w sposob
umazliwiajacy oghdanie na ekranach i przy oprogramowaniu o stabegydikacji oraz
zapewnienie maksymalnej zgodob z najczsciej] wywanymi przegidarkami
internetowymi, a take zapewnienie jej szybkiego tadowania, nawet praskiej
przepustowsci taczy (co ma implikacje dla stosowania ruchomych pfwai duych
grafik). W aspekcie adresow stronazedy bardziej widoczna i tatwiejsza do znalezienia
niz zestaw stron stanowaych podzbiér calej instytucji (np. ministerstwab IWrzedu
Marszatkowskiego).  Zalecanym  rozwaniem  jest  stosowanie  subdomeny
w domenach regionalnych lub domenach instytucji, waw.efs.opolskie.pl. O ile to
mozliwe calag¢ lub gtdwna czs¢ serwisu powinna ky przystosowana do potrzeb osob
niepetnosprawnych. Gtownrola strony jest dostarczanie informacji odpowiadgth
potrzebom odbiorcow. Strona powinnalpgsno zorganizowana, abyytkownicy mogli
w szybki i tatwy sposéb znalé to, czego szukaj W zwiazku z tym informacja powinna
by¢ rowniez wyraznie podzielona z uwagi na odbierdj. np. wydzielenie cgci dla
ubiegajcych st o dofinansowanie oraz dla realizcych projekty.

- atrakcyjnoscia wizualng - przy zachowaniu zasady dgshasci, strona powinna lgy
atrakcyjna wizualnie i posiadgasry struktue oraz wizualizag zgodr z wizualizacy
calego programu, przy uwzglnieniu specyfiki instytucjonalnej. Naidg rowniez
wykorzystywa& mozliwosci jakie daje www, np.: fora dyskusyjne, mapy iatéywne,
bazy danych, mdiwe do $ciagniccia grafiki, podstrony z linkami, a taé wyszukiwarki
umazliwiaj ace znalezienie konkretnych dokumentow itp.

- aktualnoscia — podstawowym i niezlinym warunkiem wykorzystywania strony
www jako kanatu informacyjnego jest zapewnienievimagliednej aktualnéci danych
na niej zawartych, w szczegokod poprzez podstrony z ,newsami’, a tak
natychmiastow widoczng¢ waznych spraw bigacych. Ponadto wszelkie zasoby
zgromadzone w ramach serwisu www powinny odznaczia aktualngcia lub
oznaczeniem czy dany zasob jest zasobem archiwatzynaktualnym.

— przejrzystoscia i komunikatywnoscia — naley zachowdé proporcje miedzy
kompletry zawartdcia informacyjm a zwkztoscia komunikatu.
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Konferencje, seminaria i imprezy masowe

Organizacja konferencji, seminaridw, targow, wystaay innych tego typu imprez jest
waznym elementem wplywagym na dziatalng kazdej instytucji. Daje szarsposzerzenia
wiedzy. Sprzyja przekazywaniu informacji, wymiarpeghdow, podtrzymaniu kontaktow
z partnerami, czy w kecu budowaniu wizerunku.

Instytucja Zarzdzapca odpowiada za organizaapgolnopolskich konferencji sektorowych,
dotycacych wdraania Programu. |Z ma obosgek organizacji co najmniej jednej
konferencji rocznie dotyeazej wdraania EFS w Polsce, w tym konferencji inaugacaj
wdrazanie Programu.

Instytucje Péredniczice organizuj konferencje i seminaria dotygz: wdraania priorytetow
centralnych lub komponentu regionalnego, ze szdmggouwzgkdnieniem oceny wdéania
oraz promocji dobrych praktyk. IP/IP2 w porozumienze sobh oraz Regionalnymi
Osrodkami EFS maj obowhzek organizacji min. jednej konferencji w roku
w ramach danego wojewddztwa, a w przypadku komponsgntralnego przynajmniej jednej
konferencji dotyczcej wdraania priorytetu.

Seminaria organizowane przez 1Z skoncentrowarda na przekazywaniu informacji
stuzacych sprawnej realizacji Programu i realizowane fognuty ,training for trainers”
— tj. aktualizacja wiedzy dotyazej procesow w ramach Programu oraz kluczowych Zecy
dotyczcych zaradzania nim. Seminaria przeznaczonedab dla pracownikow zaréwno
IP/IP2 jak i ROEFS oraz kluczowych partnerow z gunkidzenia zargdzania Programem,
m.in. cztonkdw komitetow i przedstawicieli partner§poteczno-gospodarczych i organizaciji
pozaradowych. 1Z ma obowizek organizowania seminariow §¢@econych wdraaniu PO
KL co najmniej dwa razy do roku.

Konferencje/seminaria realizowane przez IP/IP2/ROEpowinny by uwzgkdnione
w Rocznym Planie Dziatania i zaopiniowane przezi&sgm Informacyjra Grupe Roboca.

Podstawowe zasady dotyce organizacji konferencji i seminariow:

- wyrazny cel i ukierunkowanie na odbiorcow docelowych- w ramach kadej
konferencji powinien by jasno sprecyzowany cel oraz ctemie co dana konferencja
ma przyniéc — jakie g spodziewane efekty organizacji konferenciji;

- organizacja w celu maksymalizacji uczestnictwa iskutkbw - organizacja
spotkaa w miejscach dogpnych oraz ich szeroka promocja z zgon
wyprzedzeniem. Rozpowszechnianie materialtdow przeahfekencg w celu
stymulowania aktywnego zaargavania. Uatrakcyjnienie wydarzenia poprzez wybor
miejsca zwizanego z omawianym tematem, w celu uzyskanigkszego efektu (np.
organizacja imprezy zwzanej z integragjspotecza w centrum integracji spotecznej, do
ktdérego powstania przyczyniksiundusz).
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- zaangaowanie odbiorcoOw - zapewnienie odpowiedniej #oi czasu na pytania
(w szczegélnéri w przypadku seminariow). Umiwia to wyjasnienie spraw ,hurtowo”
I wykorzystanie zbioru wiedzy w celu wygenerowani@owego Sspojrzenia.
W przypadku ujcia w programie sesji warsztatowych, mglevykorzysta techniki
kreatywne, np. odgrywanie rol i bgran6zgoéw, w celu maksymalizacji aktywnego
uczestnictwa.

- dobor materiatéw i kolejnych krokéw - przygotowanie dobrej jakoi materiatow
konferencyjnych, ktoredola wykorzystywane w diiszej perspektywie, a taé ustalanie
wyraznych kanatdbw dalszych dziata Whnioski z konferencji powinny I8y
odnotowywane - np. na stronie internetowej lubiwdbynie.

- ocena - zbieranie informacji zwrotnych od uczestnikow (np. formie ankiety
ewaluacyjnej) i wdrzanie wnioskow z nich phgeych na kolejnych konferencjach.

Ponadto w ramach organizowanych imprez masowychtymv konferencji, instytucja
organizujca wydarzenia powinna zapewrfunkcjonowanie stoiska/punktu informacyjnego
dystrybuugcego materialy promocyjno-informacyjne oraz, w miamazliwosci przy
otwartym charakterze imprezy — punkt konsultacypfgimacyjny dla potencjalnych
beneficjentéw/uczestnikow projektow.

Szkolenia i spotkania informacyjne

Szkolenia i spotkania informacyjne a takwszelkiego innego rodzaju oddziatywania na
podaowa strore projektdw, jak rownig dziatania majce na celu podniesienie jalb
sktadanych, jak i realizowanych projektéwy fednym z podstawowych celéw dziata
komunikacyjnych. Dziatania te, a wiwie informacja przekazywana za ichspadnictwem
powinny charakteryzowa sic najwyzsza aktualndcia i dopasowaniem ¢gykowym

i tresciowym do grupy docelowe.

Szkolenia dla potencjalnych beneficjentow realizogva, w szczegolneci przez Regionalne
Osrodki EFS w uzgodnieniu z odpowiednimi InstytucjamParednicacymi
i Posredniczcymi Il stopnia.

Szkolenia dla beneficjentow dotyre specyficznych aspektéw wdemia realizowaneas
w szczegOlInéci przez odpowiedailP lub IP2.

Szkolenia dla beneficjentéw z zakresu zdeania projektem, polityk horyzontalnych (rynek
pracy, zwalczanie wykluczenia spotecznego, rozwdegsebiorczaici, itp.) i aspektow
prawnych (w tym np. prawo zamowuigublicznych, rachunkowo, itp.) realizowanesw
szczegolnéci przez ROEFS.

Spotkanie informacyjne dotygze aplikowania oraz specyficznych aspektow regjizac
projektéw (np. sprawozdawcss) realizowane gw szczegolngci przez odpowiednie IP/IP2
przy wspotpracy z ROEFS.

Instytucja Zarzdzapca realizuje szkolenia (w tym szkolenia ,trainingr ftrainers”)
i spotkania informacyjne z zakresu tematow horyalorych (m.in. rowné szans kobiet
i mezczyzn, spoteczestwo informacyjne, zrownowany rozwagj) oraz z zakresu wspotpracy
ponadnarodowej i projektéw innowacyjnych. Ponatfozapewnia szkolenia dla IP oraz IP2
w oparciu o analigpotrzeb szkoleniowych, w szczegdnoobdot. celéw Programu, zasad jego
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realizacji, a take z zakresu ogolnej tematyki zwanej z realizagj Programéw np.
zarzdzania projektami, profesjonalnej obstugi klienta.

Waznym obowazkiem Instytucji Zarzdzapcej jest take zapewnienie wsparcia, zwlaszcza
szkoleniowo-doradczego, dla dziatannowacyjnych i ponadnarodowych, zaréwno dla
projektodawcow i beneficjentow, jak rowaiela instytucji odpowiedzialnych za wdemnie
PO KL. Za system wsparcia w tym zakresie jest odepdmialna Krajowa Instytucja
Wspomagajca (KIW). KIW odpowiada za stworzenie i koordyrgaejsparcia szkoleniowego
oraz systematyczne aktualizowanie programow spimle/ch dla: pracownikéw IP/IP2,
ekspertow MRR, kadry ROEFS, potencjalnych proje&tecbw i realizatorow projektow (we
wspotpracy z ROEFS i IP/IP2). KIW zapewni roéwnidoradztwo indywidualne w tym
zakresie.

Publikacje drukowane i multimedialne oraz gadety promocyjne

Instytucja Zarzdzapca odpowiada za publikacj pakietu wydawnictw tradycyjnych
I multimedialnych niezédnych dla skuteczroi dziatax informacyjnych PO KL. Kada IP
i IP2 prowadzi dzialalnig wydawnica 2z uwzgkdnieniem bieacych potrzeb
informacyjnych.

KIW opracowuje materiaty informacyjne oraz opracovweaproblemowe na temat realizacji
oraz upowszechniania projektéw innowacyjnych i ghraaodowych.

Przy realizacji dziatalrni@i wydawniczej instytucje zobowiane g do stosowania spéjnego
systemu identyfikacji wizualnej okilenego w Zajczniku nr 1 — Wizualizacja oraz
oznaczanie projektow w PO KL. Instytucje zapewnialystrybucg publikacji, ze

szczegolnym uwzgtnieniem punktéw informacyjnych, wspétprageych w ramach sieci
informacyjnej ,Fundusze w zagju rki” oraz Regionalnych €@odkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

Wszystkie publikacje powinny Bydostpne w formie drukowangj a w ramach potrzeb
wydawane mog by¢ publikacje multimedialne na #&wikach elektronicznych. Ponadto
wszystkie publikacje drukowane mugsky¢ réwniez dostpne w formacie PDF na stronach
www Instytucji Zaradzapcej lub odpowiednio — Krajowej Instytucji Wspomaggagj oraz
Instytucji Pgredniczcej.

Gadrety stanowd jeden z bardziej popularnych kanatow promocyjmystorzystywanych w
ramach promocji funduszy europejskich. W ramachdpkeji gadetéw promocyjnych
naleey kierowa sig w szczegolngci racjonalnécia wydatkow i relaci ponoszonych
naktadow w stosunku do agianych celéw komunikacyjnych.

Z uwagi na wiell roznorodndé¢ dostpnych gadetéw promocyjnych rekomendowany jest
wybér gadetu promocyjnego specyficznego dla danego regiosiytucji (zwhzanego
z realizowanymi dziataniami) i konsekwentna promaogg pomog wybranego gagetu.

1 W przypadku dokumentéw podlegaym czstym aktualizacjom, lub ktérych aktuakdojest z gory
ograniczona czasowo (poradniki, dokumentacja kasdwa, itp.) — publikacje magby¢ dostpne w formie
elektronicznej, jednale powinna istni&€ mozliwos¢ otrzymania pojedynczych wersji papierowych w itistyi

wydajacej dokument, np. w formie wydruku lub odbitki kser
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Ponadto przy produkcji gadtow o niskich naktadach i wysokich kosztach — idzi@ takie
powinny by scisle uzasadnione prowadzonymi dziataniami z zakre&urmacji i promocji.

Aby utatwi¢ instytucjom uczestniggym w realizacji Programu a tak beneficjentom
realizupcym projekty skuteczn identyfikacg wizualm, a take maliwos¢ wypetnienia
zobowhrzan wynikajacych z Rozporgdzenia 1828/2006 i niniejszego Planu Komunikaciji,
Instytucja Zarzdzapca opracuje zestaw jednolitych graficznie ggdw i materiatow
drukowanych (plakaty, naklejki informacyjne, stanfiy) oraz udosipni ich wzory.

Ponadto w ramach Programu funkcjonow®dzie tzw. ,gadget shop” — instytucja/firma
wybrana w drodze zamowienia publicznego przez I#zigy za pomag katalogu on-line
kazdy zainteresowany podmiotdizie miat maliwos¢ zamowienia odptatnie dowolnej $ic
oficjalnie zatwierdzonych gadtow/materiatdw drukowanych z mawoscia personalizacii
(np. umieszczenia wiasnego logo, tytutu projekpu)itTakie rozwazanie poprzez efekt skali
oraz kontro¢ jakosci prowadzon przez IZ utatwi dospnas¢ materiatdbw promocyjnych, przy
zachowaniu standardéw wizualizacji Programu. Fumkayvanie ,gadget shop” nie wyklucza
mozliwosci realizacji dziata przez inne podmioty.

Tabela 2: Podstawowe (minimalne) kategorie wydatmnpmublikowanych w ramach PO KL
(wydawane w miar potrzeb informacyjnych)

Rodzaj publikaciji Uwagi

Instytucja Zarz adzajaca

Dokumenty oficjalne

Dokument opisujcy Dziatania, Poddziatan

Szczegotowy Opis Priorytetow PO KL i typy projektow w ramach PO KL

Ogodlny poradnik dla beneficjentow,
zawierajcy wskazowki dot. aplikowanial

i realizacji projektu w oparciu o Zaydzanig
Cyklem Projektu

Poradnik Zarzdzania Projektami

Dokument przeznaczony dla instytucji
uczestniczcych w realizacji programu,
Opisupcy procesy realizowane w ramach
Programu

System Realizacji PO KL

Wytyczne wydawane przez Ministra
Rozwoju Regionalnego jako wytyczne
Instytucji Zaradzapcej, m.in. Wytyczne
dot. kwalifikowalngci wydatkéw w PO KL

Wytyczne 1Z

Ogolne broszury horyzontalne
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EFS w Polsce

Ogodlna broszura skierowana do opinii
spotecznej

EFS dla sektora ...

Sektorowa broszura skierowana do opif
spotecznej orapotencjalnych beneficjentd
i uczestnikow projektow.

=

Najlepsze praktyki EFS

Ksigga najlepszych praktyk EFS, pokamg
najciekawsze projekty wytonione w ramdc

konkursu dobrych praktyk organizowaneg
przez IZ.
Biuletyn (kwartalnik) EFS prezentgy
Biuletyn EFS wydarzenia w ramach Programu o
charakterze ogélnopolskim
Raporty ewaluacyjne Raporty ewaluacyjne z pg@aeahzowanyol
na zleceniez
Raporty roczne z wdrazania Raport roczny z wdeania Programu
Instytucje Posredniczace/Instytucje Paredniczace Il stopnia/Regionalne
Osrodki EFS (zgodnie z Rocznym planem informacji i pomociji)
Wytyczne konkursowe Wytyczne dot. konkretnych kaskw.
Wytyczne szczegbtowo opisige prawa i
Wytyczne dla beneficjentow obowiazki beneficjentow PO KL w ramach

konkretnego priorytetu/rundy konkursow

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

EFS w wojewoddztwie ...

EFS w obszarze ...

Ogodlna broszura dot. wdranych dziata.

Broszury/ulotki skierowane do konkretnyq
grup docelowych (np. EFS dla jednoste
samoradu terytorialnego w wao;. ...)

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

Najlepsze praktyki EFS w wojewddztwie .|. /

w obszarze ...

Publikacja dot. zidentyfikowanych
najlepszych w ramach wdranych przez
instytucg dziata.

Biuletyn EFS w wojewodztwie

| obszarze ...

Biuletyn EFS (co najmniej kwartalnik)
dedykowany dla konkretnego
wojewddztwal/instytucji w ramach
komponentu centralnego — prezeadyj

wydarzenia dot. EFS w konkretnym
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wojewddztwie/obszarze.

Raporty ewaluacyjne w ramach bada

Raporty ewaluacyjne zlecanych przez IP.

Inne dokumenty niezkedne dla sprawnego| Inne dokumenty zwgzane z wdrzaniem
wdrazania EFS EFS zgodnie z decyzRIGR

Infolinia i punkt informacyjny

Instytucja Zarzdzapca zapewnia funkcjonowanie punktu informacyjnegaamach ktérego
istnie¢ bedzie ogolnopolska infolinia dot. Europejskiego Fuszii Spotecznego. System
dziatapcy na zasadzie przekierowywania rozmow kierowameamumer telefonu 0801 EFS
801 (0801 337 801) do poszczegdblnych punktow infmymych w IP zgodnie z obszarem
geograficznym i punktow informacyjnych instytucjikemponencie centralnym.

Obstuga infolinii w danym wojewddztwie me zostéa zlecona Regionalnemus@dkowi
EFS.

Instytucje Péredniczace maj obowihzek zapewrd funkcjonowanie przynajmniej jednego
gidbwnego punktu informacyjnego udzieleggo informacji wszystkim zainteresowanym
podmiotom. Instytucje ogtaszae konkursy (odpowiednio IP lub IP2) maponadto

obowiazek zapewnienia punktu informacyjno-konsultacyjnego najmniej w okresie
w ktorym prowadzony jest nabor wnioskow o dofinamanie. Punkty informacyjne
umiejscowione gw siedzibach IP i IP 2.

Regionalne G&rodki EFS w zakresie wynikggym z zobowdzan okreslonych przez Krajowy
Osrodek EFS oraz Instytucje Fredniczce i w ramach ustateRegionalnych Informacyjnych
Grup Roboczych (RIGR) prowaglpunkty informacyjne dla wszystkich potencjalnyatum
odbiorcéw zainteresowanych informacpot. EFS, w szczegdlléa dla potencjalnych
beneficjentow i uczestnikbw projektow. Regionalnéddki EFS wspoOtpracujz sieciy
punktéw informacyjnych koordynowanych przez IK NSRO

Punkty informacyjne udzielajinformacji poprzez kontakt osobisty, telefoniczfigkze w
ramach infolinii ogélnopolskiej) oraz dracelektroniczm poprzez dedykowany do punktu
informacyjnego adres e-mail oraz ew. inne formy karkacji elektronicznej (chat, irc, forum
internetowe, itp.). Ustugiwiadczone przez punkty informacyjnelsezptatne.

Szczegotowy podziat zadaw ramach dziataln@i punktéw informacyjnych, przy
poszanowaniu zapiséw niniejszego Planu, powinietaz@lokonany przez RIGR w terminie
3 miesecy od jej powotania.

Kampanie ATL

Za organizag spojnych kampanii informacyjno-reklamowych w metiaogdlinopolskich
odpowiada Instytucja Zagdzapca. W przypadku komponentu centralnego, wszelkie
dziatania w zakresie ATL realizowane przez IP/IRREES powinny b§ uwzgkdnione

I opisane w Rocznym planie promacji i informaciji.
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Instytucja Zarzdzapca wspoipracuje z mediami centralnymi i regionalnym celu
przekazywania informacji na temat funduszu orazmmwania najlepszych praktyk i ich
wdrazania w Polsce. IP/IP2 prowagzegularm wspoOtprae z dziennikarzami mediéw
regionalnych i lokalnych.

W ramach wspotpracy z mediami instytucje zaaogane we wdrzanie zobowizane g do
organizowania konferencji prasowych oraz stosowaasad media relations, polegajch
na zachcaniu dziennikarzy do wspotpracy poprzez przygotearyie ciekawych materiatow
prasowych, organizacje briefingésniada prasowych i innych form wspétpracy.

Instytucja Zarzdzapca odpowiada za informacje w ogolnych i tematychnygeidycjach
telewizyjnych oraz radiowych o zagu ogélnokrajowym.

Instytucje Pérednicace @ szczegdlnie zobligowane do inicjowania i monitoanvia
publikacji prasowych o zagiu lokalnym i regionalnym dotyazych poszczegoélnych grup
odbiorcow oraz publikacji internetowych, w tym &ijyow tematycznych.

Instytucja Zarzdzapca prowadzi bigacy monitoring mediow wraz z analiavydzwicku
publikacji/artykutéw/audyciji.

Instytucja ogtaszafa konkurs (odpowiednio IP/IP2) zgodnie z Ustaw zasadach
prowadzenia polityki rozwoju, zobowzana jest do umieszczenia informacji o ogtaszanym
konkursie, co najmniej w prasie regionalnej. Wsielikine odptatne ogtoszenia w prasie
powinny by szczegdlnie uzasadnione i powinny w beredni sposéb wynikaz Rocznego
Planu informacji i promocji.

W przypadku wszelkich dzialao charakterze ponad regionalnym IP/IP2/KOEFS,amaj
obowihzek poinformowania 1Z o planowanej kampanii infooyjaej co najmniej z 2
mieskcznym wyprzedzeniem (dotyczy rownikampanii informacyjnych realizowanych ze
srodkéw innych ni Pomoc Techniczna PO KL, w tym realizowanych w remprojektow
systemowych IP).

Inne dziatania promocyjne i informacyjne

W zaleznosci od specyfiki odbiorcow oraz potrzeb IZ oraz BZlpodejmuyj inne dziatania
informacyjne i promocyjne.

Do dziata tych zalicza s m.in.

» wspoOlprae z organizacjami i instytucjami dziak@ymi na rzecz poszczegolnych grup
odbiorcéw (m¢dzy innymi organizacje pozadowe, partnerzy spoteczni, gdy
pracy, szkoly, uczelnie, inne placowkivwaatowe), mogcymi wystpowa jako
potencjalni beneficjenci, a jednoénée przekazywainformacje o EFS,

e udziat w targach i1 wystawach, wizytach studyjnyalmprezach zewgtrznych
Zwigzanych z obszarami wsparcia EFS,

* konkursy, w tym konkursy dotacji,
* przygotowanie niestandardowych materiatdw infornaggh i promocyjnych,

* inne
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Komunikacja wewnatrz Programu

System komunikacji wewgtrznej w ramach Programu opierg sia trzech podstawowych

dziataniach:
1. System grup roboczych opisanych w Rozdziale — ,Rpzkapitatu ludzkiego
instytucji uczestniczcych w realizacji PO KL~
2. System szkoke e-learningowych opisanych w Rozdziale — ,Rozwojpitatu
ludzkiego instytucji uczestnigzych w realizacji PO KL”
3. Narzdzie internetowe — Baza Wiedzy (BW) wspomagaj procesy komunikacji

i wspotpracy pomddzy Instytucyj Zarmdzapca a Instytucjami Pgednicacymi
I Pasrednicacymi Il stopnia. BW udosgpnia bedzie nasipujace mechanizmy
komunikacji i wspotpracy:

Kalendarz wydarze— wspolny kalendarz wydanzella wszystkich instytuciji;
Forum dyskusyjne — tematyczne fora dyskusyjne;

Baza teleadresowa — aktualna baza teleadresowsastkistyinstytucji w ramach
systemu wdrzania;

Wazne informacje — system do przekazywaniany&h informacji (aktualnei)
zwiazanych z wdrzaniem programu;

Dokumenty — baza interpretacji — baza danych prgerjpretacji Instytucji
Zarzadzapcej dot. wdraania programui;

Ankiety — sprawozdania — elektroniczny system daekazywania ankiet
I sprawozda, m.in. sprawozdaz informacji i promocji;

Baza aktow prawnych;

Dokumenty do konsultacji — system do opiniowani&unentow przestawianych
przez 1Z do konsultacji z opgjwidoku uwag/opinii zglaszanych przez innych
uzytkownikow;

Powiadomienia mailowe — system mailingowy powiadgoy 0 zmianach;
Materiaty do pobrania.

Uzytkownikami systemu dula:

a) Instytucja Zaradzapca,

b) Instytucje Péredniczce i Pédredniczce Il stopnia,
c) Krajowa Instytucja Wspomaggja,

d) KOEFS oraz ROEFS,

e) Cztonkowie Komitetu Monitorujcego.
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VII. Podmioty odpowiedzialne za wdrazenie Planu
Instytucje zaangazowane w dziatania promocyjne i informacyjne

Instytucja Zarz adzajaca

Do zada Instytucji Zaradzapce] naley przede wszystkim: opracowanie i koordynacja
Planu komunikacji PO KL, prowadzenie centralnychmganii medialnych, wydawanie

publikacji o charakterze og6lnym i horyzontalnymakze prowadzenie strony internetowe;j
oraz infolinii dot. EFS.

Gtowne grupy docelowe dziata Instytucje Péredniczce, Instytucje Paednicace |l
stopnia, ROEFS, opinia publiczna.

W ramach Instytucji Zarddzapcej PO KL dziata komodrka odpowiedzialna za poktyk
informacyjm, promocg i szkolenia. Do jej zadanalezy:

wspotpraca z IK NSRO i KomigjEuropejsk w realizacji Planu komunikacji PO KL,

koordynowanie i monitorowanie dziagt@romocyjnych i informacyjnych PO KL,
— przygotowywanie i koordynowanie prac Informacyj@jupy Roboczej,

— koordynowanie wymiany informacji w ramach strukioformacyjnych i promocyjnych
wszystkich instytucji zajmuagych s¢ wdrazaniem i promowaniem EFS,

— opracowywanie i przekazywanie do IK NSRO sprawazda przebiegu dziata
informacyjnych i promocyjnych,

— wspotpraca z IP i IP 2 przy dokonywaniu weryfikajanu Komunikacji PO KL,

- przygotowanie szczegotowych instrukcji dla IP/IR@stytucji wdraajacych) PO KL,
beneficjentbw o0 sposobie wyaziywania s¢ z obowiazkéw w zakresie promocji
I informowania o PO KL,

— doradzanie instytucjom zaarmgavanym we wdrzanie PO KL we wszystkich kwestiach
zwiazanych z dziataniami promocyjnymi i informacyjnymi,

— publikacja podgcznikdbw i dokumentow programowych oraz innych pkéodji
i materiatdw promocyjnych o zagiu ogolnokrajowym i horyzontalnym,

— prowadzenie wspotpracy z mediami, zwlaszcza ogdlstgmi (przy wspétpracy z 1K
NSRO),

— przygotowywanie konferencji prasowych, seminaridenferencji i innych tego typu
dziatar 0 zas¢gu przekraczapym kompetencje jednej Instytucji #edniczcej,

— wspotpraca z Krajowym €odkiem EFS, Regionalnymi &dkami EFS oraz innymi
instytucjami zajmujcymi sk szkoleniami zwgzanymi z wdraaniem EFS,

- tworzenie i aktualizacja gtéwnej strony internetpaetyczcej EFS — www.efs.gov.pl,
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— organizowanie telefonicznego stanowiska informaegp przekazggego ogolne
informacje na temat EFS i w razie potrzeby kigrago do poszczegodlnych IP/IP2,

— dbanie o pozytywny wizerunek wszystkich instyturgangaowanych we wdrzanie PO
KL, a zwlaszcza Instytucji Zagdzapcej PO KL,

— nadzorowanie wkxiwego wykorzystania identyfikacji wizualnej EFS,
— monitorowanie obrazu EFS i PO KL w mediach,
- wywieszanie flagi europejskiej na okres tygodniédadaja kadego roku.

— przeprowadzenie przynajmniej raz w roku kamparionmacyjnej o szerokim zagu
poswieconej efektom realizacji EFS w ramach PO KL, czyrzeds¢wzigcia
skierowanego do wcej nz dwoch grup docelowych realizowanego prziyyaiu co
najmniej trzech nardzi/dziatan komunikacyjnych.

W zwiazku z uruchomieniem programu zorganizowane zogtiegz Instytuej Zarzdzapca
dwie ogodlnopolskie konferencje w 2007 i 2008 rokelem konferencji byto poinformowanie
0gotu spoteczistwa 0 rozpoogiu programu oraz o tym w jaki sposéb i z jakiegdzaju
wsparcia méena skorzysta w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego. Ydekaz
konferencji wz¢to udziat okoto tysic gasci, wsrdéd ktorych znaldi sie przedstawiciele
Ministerstwa Rozwoju Regionalnego, Komisji Europés Rzdu RP, instytucji
zaangaowanych we wdrzanie Funduszy Strukturalnych w Polsce oraz osolmstytucje
zainteresowane realizacjprojektow w ramach PO KL. Na potrzeby tych wydarze
przygotowane zostalty publikacje drukowane i multine oraz gatkty promocyjne.
Podczas konferencji w 2008 r. zorganizowane zosgatyi, podczas ktérych zaprezentowaty
swoje osigniecia i ofert poszczegoblne instytucje uczestnioz we wdraaniu PO KL.
Ponadto w 2007 i 2008 r. w gkiszaci regionOw zostaly zorganizowane konferencije
inaugurujce wdraanie PO KL w poszczeg6lnych wojewddztwach.

Instytucje Posredniczace

Koordynatorem dziata informacyjno — promocyjnych w regionie jest Insigga
Pdsrednicaca (IP). Rola Instytucji Roednicacych w systemie promocji i informacji
uzalezniona jest m.in. od zakresu delegacji zada Instytucji Pérednicacych Il stopnia,
w szczegolngéci w zakresie wdraania poszczegolnych Dzidéta Zakres delegacji zafla
wynika z porozumienia poralzy IP a IP2 oraz podzialu kompetencji chkoaych przez
Regionalla Informacyjra Grupe Robocz lub wiaciwa IP w komponencie centralnym. W
szczegOlnéci do zada Instytucji Péredniczcych PO KL naley:

— koordynacja przygotowania Rocznego Planu promocji informacji dla
wojewddztwal/priorytetu (przygotowanego na podsta®au komunikacji PO KL),

— przygotowywanie i koordynowanie prac Regionalnétmacyjnej Grupy Roboczej,

- wspoOlpraca z mediami, w szczegdoo lokalnymi lub specjalistycznymi
odpowiadajcymi specyfice dziatalnii IP,
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— udziat w lokalnych lub specjalistycznych imprezgchmocyjnych, tworgcych okaz¢ do
informowania o EFS i Programie, np.: targach, wysizh, konferencjach,

- identyfikacja potencjalnych beneficjentow i drégatcia do nich,

— prowadzenie i aktualizacja stron internetowych IP,

— promowanie najlepszych praktyk,

- przygotowanie i rozpowszechnianie pakietu inforrndig beneficjentow,

— organizowanie i koordynacja funkcjonowania punktiormacyjnych zajmujcych sg
dziataniami przypisanymi IP,

— wspotpraca z koméekdo spraw informaciji i promocji w Instytucji Zaidzapcej PO KL,

— wspotpraca z Regionalnymi s@odkami EFS, w szczegolém poprzez regulagn
I systematyczmpwymiarg informacji i aktualizagj wiedzy z zakresu wdzania EFS,

- informowanie opinii spotecznej o realizowanych zsdah,
— wydawanie publikaciji,

— dbanie o pozytywny wizerunek wszystkich instytumgangaowanych we wdrzanie PO
KL w regionie, a zwlaszcza Instytucji #fednicacej PO KL.

Gtéwnym odbiorg dziatax IP s IP2, beneficjenci i potencjalni beneficjenci, patgini
ostateczni uczestnicy projektéw, opinia publicznaedia.

Instytucje Posredniczace Il stopnia (instytucje wdrazajace)

Do zada promocyjnych i informacyjnych Instytucji B@dnicacych 2 stopnia,
uwzgkdniajac zakres delegacji wynikgy z porozumienia porgilzy IP i IP2 oraz Rocznego
Planu informacji i promocji dla wojewddztwa/priogytl, naley:

okreslanie i ogtaszanie wytycznych konkursowych,

- informowanie beneficjentow o ich zadaniach promoggh i informacyjnych
wynikajacych z wykorzystaniasrodkéw EFS, w tym dystrybucja materiatow
promocyjnych przygotowanych dla beneficjentow,

— wspoOtpraca z komoekdo spraw promocji i informacji w IP, w szczeg&doiosktadanie
sprawozda z przebiegu dziatapromocyjnych i informacyjnych,

- wspolpraca z Regionalnymi s@dkami EFS, w szczegdlew poprzez regulan
I systematyczmwymiarg informacji i aktualizagj wiedzy z zakresu wdzania EFS,

— udziat w pracach Regionalnej Informacyjnej GrupybBczej,

— dbanie o pozytywny wizerunek IP2 (instytucji wgm@acej), poprzez profesjonan
i terminowg obstug beneficjentéw oraz przejrzystopodejmowanych dziata

- informowanie potencjalnych beneficjentow o #imosciach wykorzystaniasrodkow
EFS,
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- informowanie potencjalnych uczestnikbw projektow korzysciach wynikajcych z
uczestnictwa w projektach wspoffinansowanycBroelkow EFS,

— informowanie opinii spotecznej o realizowanych zadah,

— prowadzenie i aktualizacja serwisu internetowego,

— wspotpraca z mediami, w tym przygotowywanie infogjnprasowych,
— prowadzenie Punktu Informacyjnego,

— organizacja spotka informacyjnych i szkok dla beneficjentow i potencjalnych
beneficjentow,

— opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw proyjroeh i informacyjnych,

— prowadzenie monitoringu, sprawozdaw&z@o i oceny prowadzonych dziagta
informacyjno — promocyjnych,

— monitoring i kontrola wypetniania przez beneficjant i wykonawcow obowizkow
informacyjnych oraz informowanie o wynikach IP i PO KL

Gtownym odbiorg dziatan IP2 s beneficjenci i potencjalni beneficjenci, potengjal
uczestnicy projektow, opinia publiczna i media.

Komitety Monitoruj ace i ich cztonkowie

W zakresie promocji i informacji Programu cztonkewKomitetu Monitorujcego oraz
Podkomitetow Monitorujcych powinni aktywnie uczestnicgyw przekazie informacji
dotyczcych realizacji Programu i mbwosci jakie oferuje. W szczegoldo w zakresie
informacji majcych znaczenie dldgrodowisk ktore reprezentuj(szczegolnie istotne w
przypadku strony pozagdowej). W przypadku dziata podejmowanych przez cztonkéw
KM/PKM lub tez organizacji ktore reprezeniyljfinansowanie takich dzialamaze by
realizowane poprzez Sekretariat odpowiedniego Ketonit

Krajowa Instytucja Wspomagajaca

KIW bedzie powotana przez InstytgcjZarzadzapca w celu wsparcia realizacji dziata
innowacyjnych i ponadnarodowych. Dziatania KIW adane bda gtdwnie do instytucji
wdrazajacych PO KL i podmiotéw odpowiedzialnych za upowsreanie wiedzy o EFS. Jej
zadaniem bdzie wsparcie doradcze i - w wymag@jch tego wypadkach — eksperckie
instytucji realizugcych Program w zakresie innowacy§obi wspoétpracy ponadnarodowej,
monitorowanie realizacji Programu w zakresie realjzzasad horyzontalnych, spetzanie
analiz i raportoéw, a tale wspieranie dziatazarowno podmiotéw wdiajacych, jak i 1Z w
zakresie informacji i promocji, o ile dotyozyo kedzie zasad innowacyjdo i wspotpracy
ponadnarodowej. Zadaniem KIWedzie powotanie i koordynowanie dziataekretariatow
Krajowych Sieci Tematycznych, ze szczeg6lnym uwdigieniem wspierania ich prac na
rzecz upowszechniania i ygdzania do gtdwnego nurtu polityki oraz praktyki a@tania
organizacji i instytucji rezultatow dziatainnowacyjnych w ramach PO KL i wakm
dodanej wspotpracy ponadnarodowe;j.
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Do jej zada nalezy:

wspoipraca z Instytugj Zarzdzapca w realizacji Planu komunikacjiPO KL w
odniesieniu do projektow innowacyjnych i ponadnaregch PO KL,

— koordynowanie i monitorowanie dziatapromocyjnych i informacyjnych w zakresie
projektéw innowacyjnych i ponadnarodowych PO Kktiucji Pé&rednicacych,

— monitorowanie aktywnai projektodawcéw PO KL w zakresie realizacji pikifav
innowacyjnych i ponadnarodowych,

— udziat w pracach Informacyjnej Grupy Roboczej,

— opracowywanie i przekazywanie do Instytucji Zalzapcej sprawozda z przebiegu
dziataa informacyjnych i promocyjnych w zakresie projektownnowacyjnych
I ponadnarodowych,

— doradzanie instytucjom zaarmgavanym we wdraanie PO KL we wszystkich kwestiach
zZwigzanych z dziataniami promocyjnymi i informacyjnymv zakresie projektéw
innowacyjnych i ponadnarodowych,

— publikacja podgcznikow | materiatdbw informacyjnych oraz innych fikhcji
dotyczcych wdraania projektéw innowacyjnych i ponadnarodowych PO K

— prowadzenie wspétpracy z mediami w zakresie upowsrania projektow
innowacyjnych i ponadnarodowych PO KL,

— tworzenie i aktualizacja strony internetowej dotgs projektébw innowacyjnych
I ponadnarodowych PO KL,

— powotanie Krajowych Sieci Tematycznych wspigcgch dziatania na rzecz ydzenia
rezultatow projektow innowacyjnych i ponadnarodotwvydo gtdéwnego nurtu polityki,
opracowanie zasad dziatania instytucji pgagch rok sekretariatow,

- prowadzenie szkofte oraz doradztwa dla instytucji grednicacych, dla: pracownikow
IP/IP2, ekspertow MRR, kadry ROEFS, potencjalnyechjgktodawcow i realizatorow
projektow (we wspotpracy z ROEFS i IP/IP2).

Krajowy O srodek Europejskiego Funduszu Spotecznego

Gtowne dziatania Krajowegodbdka EFS dotyczutatwienia procesu aspirowaniagmdki
Europejskiego Funduszu Spotecznego. Do gtéwnyclarzKdajowego Grodka EFS naley
koordynacja dziala realizowanych przez sieRegionalnych &odkéw EFS, rozwdj sieci
oraz wsparcie pracownikow IP/IP2 wspotpracyih z Grodkami.

Do obowhazkdéw informacyjnych i promocyjnych KOEFS nzje

- promocja sieci Regionalnychs@dkow EFS,

- rozbudowa platformy wymiany informacji i sleiadczeé migdzy Gsrodkami, ktéra ma
zadanie tworzenie dobrych praktyk dziataniaadkow.
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Regionalne Grodki Europejskiego Funduszu Spotecznego

Do kluczowych zada sieci ROEFS nafsy oddziatywanie na ,poda projektow oraz ich
jakos¢. Zadania te dda realizowane poprzez szkolenia, doradztwo i animackalm

(inicjowanie projektéw i partnerstw oraz pomoc weraaniu i realizacji projektéw oraz
wspotpracy z partnerstwami).

Do obowizkdéw informacyjnych i promocyjnych ROEFS nafe

— wspotpraca z komoek do spraw promocji i informacji w IP/IP2, w szczéysci
w kwestiach opracowania harmonogramu szkole

— udziat w pracach RIGR,

— prowadzenie stron internetowych,

— organizacja spotkainformacyjnych oraz szkobe

— prowadzenie stanowiska informacyjnego

Gtownym odbiorg dziatan ROEFS g beneficjenci i potencjalni beneficjenci, potengjal
ostateczni uczestnicy projektéw, opinia publicznaedia.

Koordynacja dziatan komunikacyjnych
Koordynacja dzialaw ramach Planu Komunikacji realizowana jest narexth poziomach:
I. Poziom Unii Europejskiej

Koordynacja dzialalnei komunikacyjnej w ramach programow wspotfinansoyen

z Europejskiego Funduszu Spotecznego realizowasiaweramach Nieformalnej Grupy

Roboczej ds. Informacji nt. EFS (INIO - InformaltiNerk of ESF Information Officers).
Czionkami grupy & przedstawiciele Instytucji Zagdzapce] PO KL. Informacje i decyzje
podejmowane w ramach grupy przekazywanewszystkim IP w ramach protokotow ze
spotka grupy, kadorazowo po posiedzeniu grupy.

Il. Poziom NSRO

Koordynacja dziatalnei komunikacyjnej w ramach NSRO realizowana jest za
pasrednictwem Grupy Sterucej ds. Informacji i Promocji NSRON celu zapewnienia

I monitorowania koordynacji dziatainformacyjnych i promocyjnych w zakresie funduszy
europejskich minister ds. rozwoju regionalnego vedde zarzdzenia powotuje Grup
Sterupca ds. Informacji i Promocji. Szczegotowy zakres fajkowania Grupy okia
regulamin.

W skitad Grupy wchodg przedstawiciele wszystkich instytucji zatizapcych (1IZ PO i 1Z

RPO). Czionkowie Grupy Sterge] spotykaji sie w celu omoéwienia bigcych planow
i problemow zwazanych z realizagjdziatar informacyjnych i promocyjnych nie rzadziegni
raz na sz& mieskcy oraz kontaktuyj sic za pdrednictwem nargzi elektronicznych (forum
dyskusyjne, e-mail).

IZ PO KL raportuje realizagjdziatan na poziomie PO w ramach sprawoZdzkresowych
I rocznych. Koordynacja sprawozdawéeona poziomie NSRO oraz przesytanie informacji

36



do Komisji Europejskiej zgodnie z artykutem 4 rozgaolzenia implementacyjnego spoczywa
na Instytucji Koordynujcej NSRO.

l1l. Poziom PO KL

Koordynacja dziatalniwi komunikacyjnej w ramach PO KL realizowana jesipzez
Informacyjng Grupe Roboczg. W celu zapewnienia i monitorowania koordynacji ¢kia
informacyjnych i promocyjnych w zakresie Europegglo Funduszu Spotecznego 1Z PO KL
powotuje Informacyja Grup Roboca. (IGR), ktéra jest ciatem opiniodawczo-doradczym
w zakresie polityki informacyjnej i promocji EFS

W skiad IGR wchodz przedstawiciele Instytucji Zagdzapce] (1Z), Instytucji
Pdsrednicacych (IP) oraz przedstawiciel Krajowej Instytucji spomagajcej (KIW)

i Krajowego Grodka EFS (oraz w miar mazliwosci Regionalnych &odkéw EFS).
Czlonkowie IGR spotykajsic w celu oméwienia bigcych planéw i probleméw zwzanych

z realizacy dziatax informacyjnych i promocyjnych nie rzadziejzniaz na kwartat oraz
kontaktup si¢ za pdrednictwem nargzi elektronicznych (forum dyskusyjne, e-mail). Raz
roku IGR spotyka si w celu podsumowania dzigtaw danym roku oraz prezentacji
(aktualizacji) Planow IP/KIW/KOEFS na kolejny rok.

Do zada IGR naley:

— opracowanie polityki informacyjnej EFS na lata 2¢Zi713,

- wyodrebnienie poszczegodlnych etapdéw czasowych realipatifiyki informacyjnej PO KL,

— podziat zada informacyjnych mgdzy Instytucje Pé&rednicace PO KL,

— wypracowanie efektywnego systemu wymiany informappomkdzy Instytucjami
Pdsrednicacymi PO KL,

— opiniowanie rocznych planoéw promocji PO KL i innyadokumentéw zwizanych
z polityka informacyjra i promocyjra Programu,

— analiza, ewaluacja i modyfikacja realizacji politykformacyjnej EFS i PO KL,

— realizacja szczegbtowych ustalez Instytucj Zarzadzapca dotyczcych promocji
i informowania.

Celem dziata tej grupy jest:
> Sformalizowanie i usystematyzowaniedaigych dziata;
> Poprawa jakeci dziatah dzigki wymianie déwiadcze;

> Ulatwienie przygotowywania dziata krajowych tam, gdzie jest to konieczne,
w odniesieniu do wszystkich obszarow dziatania Ruowi;

> Intensyfikacja dziaka w niektorych regionach, zwilaszcza aggich ograniczone
doswiadczenie zwizane z realizagj funduszy europejskich lub dyspomuych
ograniczonymi zasobami.

IV. Poziom wojewddztwa w ramach komponentu regionalneg

Koordynacja dzialalnai komunikacyjnej w ramach komponentu regionalnd®©@ KL
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prowadzona jest na poziomie wojewodztwa prRegionalne Informacyjne Grupy Robocze
W celu zapewnienia i monitorowania koordynacji ¢#ainformacyjnych i promocyjnych
w zakresie Europejskiego Funduszu Spotecznego m@me regionalnym (dla kalego
wojewodztwa) IP powotaj Regionalne Informacyjne Grupy Robocze (RIGR).

W skiad RIGR wchodz przedstawiciele Instytucji Rreednicacej (IP) Instytucji
Pdsredniczcych 1l stopnia (IP2 - Instytucji Wd#ajacych), przedstawiciele Regionalnych
Osrodkow EFS oraz dodatkowo w zate@sci od potrzeb np. osoby odpowiedzialne za
promocg i informacg w ramach odpowiedniego RPO lub przedstawicielg/ghninstytuciji
majcych wptyw na dziatania informacyjno-promocyjne EFS

Czlonkowie RIGR spotykaj sie w celu omoOwienia bimcych planéw i probleméw
zwiazanych z realizagj dziatax informacyjnych i promocyjnych nie rzadziejznraz na

kwartat oraz kontaktyj sic za pdrednictwem narazi elektronicznych (forum dyskusyjne,
e-mail). Raz w roku RIGR spotykagsiv celu podsumowania dzidgtav danym roku oraz
przygotowania i oméwienia Planu Dziatania IP naekoy rok.

RIGR kxdzie ciatem opiniodawczo-konsultacyjnym dla IP wesii promocji i informacji
W regionie oraz ma zapewnikomplementarn@& dziataa promocyjnych dot. EFS
Z dziataniami z zakresu RPO. Decyzje RIGR qxajarakter opiniodawczy dla IP i zapadaj
w drodze konsensusu.

Koordynacja prac RIGR nalg do IP, ktéra bdzie decydowa (przy wsparciu RIGR)
0 podziale zada(orazsrodkow) na dziatania informacyjno-promocyjne w weglztwie.

Do zada RIGR naley:
— czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem systemu mnéaji i promocji w regionie,

— wyodrebnienie poszczegodlnych etapow czasowych realizaajtyki informacyjnej na
poziomie wojewodztwa,

— podziat zada informacyjnych m¢dzy poszczegodlne podmioty w ramach wojewodztwa,

— wypracowanie efektywnego systemu wymiany informgegmedzy IP2, Instytug
Zarzadzapca RPO i Regionalnymi @odkami EFS,

— opiniowanie rocznych Planéw Dziaa innych dokumentow zwrzanych z polityk
informacyjm i promocyjra wojewddztwa,

— realizacja wraz z InstytugjPdsredniczca szczegotowych ustaledotyczcych promocji
I informowania.
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Budowa potencjatu w celu lepszej komunikacji

Dziatalngci informacyjno — promocyjnej powinno towarzygzstate budowanie potencjatu
0s0b zajmujcych sé promoci PO KL, w celu zapewnienia lepszej komunikacji peohay
wszystkimi podmiotami zaangawanymi w realizagj programu. Dziatania prowadzone w
tym zakresie dotyczybeda przede wszystkim nagiujacych kwestii:

- Stale podnoszenia poziomu wiedzy i jédicswiadczonych ustug poprzez system szkole
skierowanych do pracownikow instytucji zaangaanych we wdrzanie i zaradzanie PO
KL.

- Usprawniania mechanizméw komunikacji westvanej pom¢dzy wszystkim instytucjami
zaangaowanymi w zarzdzanie i wdraanie i PO KL.

- State doskonalenie systemu zbierania, gromadzeénaymiany wiedzy ponddzy
podmiotami realizujcymi PO KL realizowane m.in. przy pomocy Bazy WigdBW).
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VIIl. Harmonogram dziata n informacyjnych i promocyjnych

Dziatania informacyjne i promocyjne prowadzonedd z r&na czstotliwoscia oraz
natzeniem i koncentrowasic beda wokot nasg¢pujacych obszarow:

1. Prowadzenie dziatainformacyjnych skierowanych do pracownikow zaatmgeanych we
wdrazanie PO KL. Opracowanie i dystrybucja niedbych dokumentéw, planéw i procedur.
Edukowanie pracownikow 1Z, IP i IP2 w zakresie mimwania o PO KL.

2. Poinformowanie opinii publicznej i beneficjentow rozpoczciu realizacji PO KL
I 0 potencjalnych obszarach wsparcia

3. Podtrzymywanie zainteresowania potencjalnychefigientow maliwoscia aplikowania o
srodki. Edukowanie beneficjentow w zakresie podnogzgkdaci sktadanych projektow.

4. Udzielanie beneficjentom pomocy w zakresieizaa)i projektow i ich rozliczania.
Przekazywanie opinii publicznej informacji o pgstch w realizacji projektéw.

5. Informowanie opinii publicznej o efektach wgaaia (prezentowanie ,dobrych praktyk”
rowniez spardd projektdw realizowanych w ramach SPO RZL, ZPORRN EQUAL)

6. Ocena realizacji dziatainformacyjnych i promocyjnych.
W skali okresu programowania na¢nie prowadzenia dziatav poszczegoélnych obszarach

ksztaltuje s} zgodnie z informacjami zawartymi w paszej tabeli. Zakres czasowy realizacji
poszczegolnych elementow poulec zmianie w zak@osci od potrzeb.

Tabela 3: Harmonogram dziatanformacyjnych i promocyjnych
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Gtéwne narzdzia komunikacji w ramach PO KL opisane szczegoétomwoRozdz. VI.
Instrumenty realizacji lanu Komunikacji ¢tla realizowane systematycznie zgodnie

4

1

2.

harmonogramem zamieszczonym w pernej tabeli.

. Strony www i inne elektroniczne formy komunikacj
Konferencje, seminaria i imprezy masowe

. Szkolenia i spotkania informacyjne

. Publikacje drukowane i multimedialne oraz ggtgt promocyjne
. Infolinia i punkty informacyjne

. Kampanie ATL

. Inne dziatania promocyjne i informacyjne

. Komunikacja wewsgtrz programu

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

2007 | 2008 2009 2010 2011 201 2013 2014

2(
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IX. Ocena realizacji Planu

Ocena skutecznéci

Monitorowanie wdraania Planu Komunikacji PO KL ma kluczowe znaczemia
zapewnienia efektywnego komunikowania EFS. Progeduoceny skuteczrioi
komunikowania obejmuj

doroczne kwestionariusze dla instytucji zaamogeanych we wdrzanie PO KL dotycace
jakaosci i ilosci przekazywanych informaciji,

— opinie zbierane za prednictwem interaktywnych elementow strony inteomed],
— ankiety skierowane do uczestnikow projektéw, z&@dnictwem beneficjentow,

— zbieranie informacji od jednostek zaangaanych w promogji informowanie (IP, IP2,
KOEFS, KIW, ROEFS),

- analiz, jakosciowa (srednia ocena) i iliciowa naptywajcych projektéw oraz stopnia
wykorzystanigrodkow z EFS,

— monitorowanie iléciowe i jak@ciowe informacji prasowych, tak ze wzgidu na ilg¢
informacji podanych kfdnie,

— okresowe podsumowania dziatprzez Informacyja Grup; Robocz (IGR) i Regionalne
IGR (oshgniccia i dalsze plany),

— badania wizerunkowe/rozpoznawadioo PO KL oraz EFS wod potencjalnych
i aktualnych odbiorcow Programu,

— ewaluacg skutecznéci dziatan promocyjnych PO KL wwod potencjalnych
projektodawcow i uczestnikow Programu,

— ocerg potrzeb informacyjnych oraz barier w kanatach kaorkowania, informacji
I promocji w ramach PO KL,

— biezaca ocena podejmowanych dziatprzy pomocy ankiet ocenigych (szkolenia,
konferencje, warsztaty).

Raportowanie

IP raportuj realizacg dziatax na poziomie Priorytetu w ramach sprawazakresowych

I rocznych. Koordynacja sprawozdawséezona poziomie PO KL oraz przesylanie informacji
do Komisji Europejskiej ora Komitetu Monitoagego spoczywa na Instytucji Zadzapcej
PO KL.

W ramach sprawozdawcsm z dziatah promocyjnych przewiduje &i

— sprawozdania beneficjentow z wwmania st z obowhzku promowania projektu
i informowania o wspétfinansowaniu Zeodkow EFS,

— sprawozdania Instytucji Beednicacych dotycace przebiegu dziafa promocyjnych
i informacyjnych,

— sprawozdania przygotowywane przez |Z dla Komitetmnkbrupgcego PO KL,
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— coroczne sprawozdania dla Komisji Europejskiej oaldniach podejmowanych przez
Instytucg Zarzadzapca dla zapewnienia jakoi i wkasciwego wykorzystania promocji PO
KL.

Ewaluacja

W ramach ewaluacji dziaiakomunikacyjnych PO KL badanedy paosrednie i bezp&rednie
konsekwencje prowadzonych dziata informacyjno—promocyjnych skierowanych do
poszczegodlnych grup docelowych. Badardahilosci prowadzonych dziatai ich rezultaty.
Ostatecznym wskaikiem ich skuteczriwi bedzie stopié realizacji podstawowych celéw

Planu komunikacji, ktorych oczekiwanym efektem jestrost swiadoma¢é roli, jaka EFS
odgrywa w rozwoju spoteczno — gospodarczym.

Tabela 5: Wskaniki dla dziataa komunikacyjnych i metody ich bafla

Grupa Wskazniki produktu Warto §¢ Warto §¢ Czestotliwos¢ Metoda badania
docelowa bazowa docelowa pomiaru
. . 400 1700 Kwartalnie Ankiety monitorge
- Liczba zorganizowanych
konferencji, seminariéw i
innych imprez masowych
opinia Liczba uczestnikéw 80 000 330 000 Kwartalnie Ankiety monitogcg
publiczna zorganizowanych
konferencji, seminariow i
innych imprez masowych
- Liczba odwiedzin 7 200 000 26 000 000 Kwartalnie Ankiety monitqog
serwisow internetowych
1Z, 1P i 1P2
- Liczba przekazanych 450 1850 Kwartalnie Ankiety monitorge
komunikatow prasowych
Media - Liczba zorganizowanychloo 450 Kwartalnie Ankiety monitorge
konferencji prasowych
- Liczba spotka grup 200 1000 Kwartalnie Ankiety monitorge
Instytucje roboczych
uczestniczce _ _ _
w realizacji - Liczba szkolé dla 4000 21 000 Kwartalnie Ankiety monitosge
programu pracownikéw instytuciji
- Liczba instytuciji 150 350 Kwartalnie Ankiety monitorage
partnerskich waczonych
w realizacg programu
- Liczba 700 2700 Kwartalnie Ankiety monitorge
przeprowadzonych szk(ﬂr
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_Liczba 0séb, ktére 27000 62 000 Kwartalnie Ankiety monitogag
ukonczyty szkolenia
- Liczba 2 500 000 10 500 000 Kwartalnie Ankiety monitaog
Beneficienci |, 4ystrybuowanych
; pote_nqjaln! materiatow promocyjnycl
beneficjenci informacyjnych oraz
podrecznikow
- Liczba 0s6b 20 000 100 000 Kwartalnie Ankiety monitogog
odwiedzagcych punkty
informacyjne
- Liczba 0s6b 60 000 240 000 Kwartalnie Ankiety monitogag
telefonupcych
Liczba udzielonych 40 000 180 000 Kwartalnie Ankiety monitogag
informacji na pytania
przestane drag
elektroniczi
Uc;estpicy Liczba wegé do Systemu 0 13 000 000 Na biezaco Statystyki systemu
projektow i A
potencjalni Wizualizacji Projektéw
uczestnicy | (SWP)
projektow
Grupa Wskazniki rezultatéw Warto§¢ Warto§¢ Czestotliwosé Metoda badania
docelowa bazowa docelowa pomiaru
Opinia Stopieh Od 2008 roku | Badania ewaluacyjne
publiczna rozpoznawalngi co 4 lata
logotypow PO KL i EFS
Media Liczba zainspirowanych Od 2008 roku | Monitoring mediow
artykutéw prasowych, co 2 lata
audycji radiowych i
telewizyjnych
Instytucje ., . . Od 2008 roku | Badania ewaluacyjne
uczestnicace Stopien zn_ajomcém o co 4 lata
L procedur i zasad wdranig
w realizacji o
programu PO KL_ przez pracownikdw
1Z, 1P i 1P2
Liczba sktadanych Na bieiaco KSI
Beneficjenci | Projektow
i potengjalni Liczba projektow Na bieaco KSI
beneficjenci
odrzuconych
Srednia wartéé punktowa) Od 2008 roku | Ankiety monitorujce
) . co 2 lata
projektéw przygtych do
realizacji
Uczestnicy Od 2008 roku | Ankiety monitorugace
projektow i Poziom satysfakcji co 4 lata
potencjalni uzytkownikéw Systemu
uczestnicy Wizualizacji Projektow
projektow
Grupa Wskazniki Warto §¢é Warto §¢é Czestotliwos¢ Metoda badania
docelowa oddziatywania bazowa docelowa pomiaru
Opinia Poziom wiedzy ogdlnej Od 2008 roku Badania ewaluacyjne
publiczna na temat EFS i PO KL co 2 lata
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Media Liczba pozytywnych Od 2008 roku Monitoring mediow
komunikatow co 2 lata
przekazanych pozostatym
grupom docelowym za
posrednictwem mediow
Poziomsatysfakgji Od 2|008 roku Badania ewaluacyjne
Instytucje co 2 lata
ucz)e/stnlicz;ce beneficjentow z ustug
w realizacji $wiadczonych przez 1Z, IP
programu i IP2 i z prowadzonych
dziataa informacyjno-
promocyjnych
L . Od 2008 roku Badania ewaluacyjne
. Stopia swiadomdci
Uczestnic co 2 lata
projekt(’)w){ uczestnictwa w projektagh
potencjalni dofinansowanych ze
uczestnicy srodkéw EFS
projektow
X. Budzet

Na dziatania promocyjne i komunikacyjne realizowaneparciu dPlan Komunikacji PO KL
przeznaczone zostatyrodki w ramach Priorytetu X PO KL — Pomoc Techng&zn
Indykatywny budet przeznaczony na kategprinterwencji 86 — informacja, promocja

i ewaluacja - w kwocie 68,5 min euro.

W ramach Pomocy Technicznej dziatania realizowaeds bw oparciu o Roczne Plany
Dziatan dla Pomocy Technicznej przedstawiane przezatiznie dla swoich dziatei dziataa

IP2.

Indykatywny bud zet w podziale na lata @cznie z ewaluacy):

Rok 2007-2008
Rok 2009
Rok 2010
Rok 2011
Rok 2012
Rok 2013
Rok 2014
Rok 2015

-10 275 tys. EUR
- 11 645 tys. EUR
-10 275 tys. EUR
-10 275 tys. EUR
- 8220 tys. EUR
- 8220 tys. EUR
- 5480 tys. EUR
-4 110 tys. EUR
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Xl. Rozwqj kapitatu ludzkiego instytucji uczestniczacych
w realizacji PO KL

Cele polityki szkoleniowej
Celem polityki szkoleniowej w ramach PO KL jest:

* zapewnienie kompetentnej, wysokiej jagokadry wdraajacej PO KL poprzez state
podnoszenie kwalifikacji, wiedzy oraz kompetencagownikow;

e umaziwienie rozwoju zawodowego pracownikéw wplyweggo na ich
zaangaowanie oraz jak& i efektywnd¢ wykonywanej pracy;

» optymalne wykorzystanie deginychsrodkéw Pomocy Technicznej na szkolenia.

Adresaci polityki szkoleniowe]
Adresatami polityki szkolenioweps
e pracownicy Instytucji Zargdzapcej PO KL,
» pracownicy Instytucji Paednicacej;
» pracownicy Instytucji P@edniczcej drugiego stopnia;

e pracownicy beneficjentdw systemowych, za zgddstytucji Pdrednicacej lub
Instytucji Zaradzapcej w przypadku Priorytetu V;

» czionkowie Komitetow Monitorujcych,

* Pracownicy Krajowego i Regionalnychs$©@dkow EFS oraz Krajowej Instytucji
Wspomagajce;.

Zatozenia — zadania IP / IP2
* posiadanie oraz efektywne realizowanie wlasnejylolszkoleniowej;

* opracowanie, realizacja i ligca aktualizacja plandw szkoleniowych, w tym
indywidualnych planéw szkoleniowych dlazBego pracownika.

Indywidualne Plany szkobeopracowywane ssprzez stanowisko pracy odpowiedzialne
za rozwo0j kadr we wspoOtpracy z bezpainim przelaonym oraz zainteresowanym
pracownikiem. Analiza potrzeb szkoleniowych musizglydniac potrzeby zgtaszane
przez bezpgednich przetoonych oraz indywidualne potrzeby zgtaszane przez
poszczegdlnych pracownikéw - zwane z zakresem zadaealizowanych na danym
stanowisku pracy, dulz tez uwzgkdniajace planowane zmiany w zakresie obgeiiow
pracownika.

e realizacja Rocznego Planu Szkgleo ktorym mowa w Wytycznych ds. pomocy
technicznej;
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utworzenie stanowiska, ktérecdrzie odpowiadato za realizacpolityki kadrowo—
szkoleniowej w danej instytuciji;

respektowanie w procesie rekrutacji i ksztalcenatruznionych pracownikow
zalecanych przez 1Z metod i nadzi. Pakiet nargzi wspierajcych proces
rekrutacji i ksztatcenia pracownikow, tj. opisymstavisk, macierze kompetencji oraz
matryce programow szkoleniowych zawarteve opracowaniuOczekiwana jak@
kapitatu ludzkiego niezbinego do realizacji procesu wdiania PO KLz kwietnia
2007.

Szkolenia realizowane przez 1Z

Instytucja Zarzdzapca realizuje nagpujace dziatania:

zapewnia szkolenia z zakresu procesow zaciuydh podczas wdfania PO KL,

w tym przede wszystkim odpowiada za organizaspotka tematycznych grup
roboczych w zakresie: finansow i kwalifikowakod sprawozdawczei, ewaluacji,
pomocy technicznej, informacji i promocji, systemdW, zatrudnienia, edukaciji,
integracji spotecznej, adaptacyfeg administracji i partnerstwa oraz inne grupy
powotywane w trakcie wdeania Programu.

prowadzi dziatania w zakresie opracowywania i ugwshnia szkolg
e-learningowych;

prowadzi szkolenia z zakresu tematow horyzontalrwdhm ponadnarodovéci oraz
innowacyjnaci oraz szkolenia z polityk, zgodnie z obszaranpavsia Programu;

prowadzi szkolenia ,training for trainers” z zaknegprocesow realizowanych
w ramach programu,

utatwia dostp i rozpowszechnia dobre praktyki realizacji pdlitgzkoleniowej.

Szkolenia realizowane przez IP/IP 2

Instytucja Pérednicaca, w ramach przydzielonycinodkéw z Pomocy technicznej PO KL,
organizuje szkolenia dla wkasnych pracownikéw queecownikow IP2. IP mae przekaza
IP2 puk $rodkéw Pomocy technicznej na szkolenia do wykowayist wedtug wiasnych
potrzeb szkoleniowych.

IP / 1P2 realizuj szkolenia w zakresie:

niezkednym do zapewnienia prawidtowej realizacji PO KL.

tzw. szkolé migkkich, tj. szkolé stuzacych podniesieniu umigjnosci osobistych
w zakresie zamglzania (organizacja wiasnej pracy itp.), w zakrdspenunikacji
z otoczeniem, ,obstugi klienta”, w zakresigykow obcych, obstugi komputera, itp.

podniesienia umiefnosci kierowniczych.
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XIl. Dane kontaktowe
Komérka odpowiedzialn za wdraanie Planu komunikacji oraz dziatania informacyjne
I promocyjne jest Wydziat Wspierania Zadzania w Departamencie Zadzania EFS.

Telefon.:

22 501 50 97,
22 501 50 98
22 501 50 99

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.qgov.pl
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Spis tabel:

1. Schemat dziafakomunikacyjnych

2. Podstawowe (minimalne) kategorie wydawnictw pubkkoych w ramach PO KL
(wydawane w miay potrzeb informacyjnych)

3. Harmonogram dziatainformacyjnych i promocyjnych
4. Harmonogram realizacji gtdbwnych nadzi komunikacji w ramach PO KL

5. Wskaniki dla dziat&a komunikacyjnych i metody ich bagla

Spis rysunkow:

1. System komunikacji w ramach NSRO i PO KL

2. Przeptyw informacji w komunikacji wertykalnej
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Zatacznik: Wytyczne dotyczce oznaczania projektow w ramach
PO KL
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