ETT
EGTC

Eurodpai Tertileti Tarsuléas

Arculati kézikdonyv

Az ETT-k miikodési és projektfinanszirozasi tamogatasaihoz

Budapest, 2019. marcius 28.

elsé kiadas



Arculati kézikonyv

a Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium altal az Eurdpai Teriileti Tarsulasok cim(i koltségvetési
sorrdl nyujtott miikodési és projektfinanszirozasi tamogatasok felhasznalasa tekintetében

Jelen kézikonyv segitséget kivan nydjtani az ETT-knek arculatuk, kommunikaciéjuk alakitasaban. A
lényeges szempontok kiemelésével 6sszefoglalja, hogy a tdmogatdsok felhasznaldsa sordan milyen
kotelezé tartalmi, formai elemekre kell figyelemmel lenni.

Az Eurdpai Terileti Tarsuldasok intézményének ujszerlisége mind az Eurdpai Unidban, mind
Magyarorszagon tovabbra is széles kor( tdjékoztatast kivdan meg a részt vevé tagok és a
menedzsment szervezet részérGl egyarant. A folyamatos jelenlét, az informacidék naprakész
nyilvanossdga jelent6s segitséget nyujthat akdr a hatartérségben mar ETT teriiletén éI6
polgarok/tagok, vagy az egyuttm(ikodésben gondolkozdk szamara.

Az elért eredmények folyamatos kommunikacidja emellett visszajelzés a tagok és érintettek,
hazank és az Eurdpai Unié felé az ETT altal végzett munkardl, a fejlédés irdnyarol.

Bizunk abban, hogy kiadvanyunk segitséglikre lesz a mindennapi munkdaban.

ETT csapat



Az ETT-k és a KKM kozotti Tamogatdsi szerz6dés vonatkozd pontjai szerint
Kedvezményezett kotelezettségei:

,4.8. A nyomtatott és elektronikus formaban egyarant benyujtott tartalmi jelentésnek - a
szerzGdés szerinti itemezésnek megfelelen - a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a) a tdmogatas felhasznaldsanak szakmai vonatkozasait, tapasztalatait, tovabba a megvaldsitds
eredményességének elemzését, illetve amennyiben az eredmény arra alkalmas, azt targyiasult
formaban (pl. folydirat, kiadvany) a beszamoldéhoz csatolni kell,

b) az elGkészités és a kommunikdacios tevékenység bemutatasat,
c) a lebonyolitott projekt széveges bemutatdsat,
d) a résztvevdi, illetve esetleges sajtovisszhangjanak bemutatasat,

e) annak megjel6lését, hogy a Tdmogaté mint tdmogatd hogy keriilt megjelenitésre és emlitésre
a szerz6dés 5.2. pontja alapjan (Ujsagban, kiadvanyban, honlapon, kbzosségi oldalon vagy esetleg
egyéb helyen),

f) minden egyéb anyagot (2-3 db fénykép az elkészilt projektrél), dokumentumot (pl. szérdlap,
plakat), informacioét, amely alkalmas arra, hogy igazolja, hogy a Kedvezményezett a projektet a
jelen szerz6désben foglaltaknak megfelel6en bonyolitotta le.

5.2. A Kedvezményezett koteles a jelen szerz6dés alapjan tamogatott programot népszerdsiteni,
tovabba a Tamogatdét mind irdsban, mind széban megnevezni. A Kedvezményezett a tdmogatott
projekt végrehajtasa soran a médiamegjelenéseknél, rendezvényeken, kiadvanyokon, az ezekkel
kapcsolatos reklam- és PR anyagokon koteles a Tamogaté teljes nevének, valamint a tdmogatas
tényének feltiintetésére.

5.3. A Kedvezményezett koteles szakmai véleményezésre a Tamogaténak megkildeni a projekt
keretében irasban, vagy vizualis formaban megjelend, a Tdmogatot megjel6l6 anyagot még

annak kozzététele elStt legkés6bb 15 (azaz tizendt) nappal. A Tadmogato altal kifogdsolt tartalmi
vagy formai hibak korrigalasa a Kedvezményezett feladata.”

Az Arculati kézikonyv tartalmazza azokat a legfontosabb elemeket, amelyek biztositjak a
Tamogatasi Szerz6désben foglaltak maradéktalan teljesililését, tovabba megkonnyiti a kiilonféle
kommunikacios és nyilvanossagi eszkdzok gyakorlati hasznalatat.

. Altaldnos tudnivaldk, Kedvezményezett kotelezettségei:

A targybeli tdmogatdsbdl elkészitett valamennyi dokumentacion, rekldmanyagon, tajékoztatasi
anyagon, valamint egyéb projekteredményen meg kell jelennie, hogy a tdmogatas a
Kllgazdasagi és Kuligyminisztériumtdl szarmazik.

A tamogatas elismerésének szovegezése a kdvetkezd:

A projekt a Kiilgazdasagi és Kulligyminisztérium tamogatasaval valésul/valosult meg.

I, Mindenkor kotelez6en feltiintetends elemek




1.

V.

KKM logé (a vektoros, szerkeszthetd verzidja megkildésre kertl az aprilisi ETT Hirlevélben,
illetve letolthet6 az egtc.kormany.hu oldalrél)

Kotelez6en feltiintetend6 mondat a tdmogatds elismerése kapcsan: ,A projekt a
Kulgazdasagi és Kullgyminisztérium tamogatasaval valosul/valdsult meg.”

Tablak — kotelez6en kihelyezendd minden projekt esetén

Hirdet6tabla: Infrastrukturdlis beruhdzasok esetén hirdet6tablat sziikséges elhelyezni a
munkalatok megkezdésével egyidejlileg. A projekt befejezését kévetd 2 hdnapon belil le
kell cserélni egy allandd, a nyilvdnossag szamara hozzaférhet6 emlékeztetd tablara.
Amennyiben a beruhdzds tébb — egymassal nem 6sszefliggé — megvaldsitasi helyszinnel
rendelkezik, a hirdetétablat valamennyi helyszinen ki kell helyezni.

Tartalmi elemek: projekt cime; Kedvezményezett neve; a projekt kezdete és zarasa; a
projekt Osszkoltsége. Egyéb képi elemek, sajat logo, grafika, latvanyterv haszndlata is
lehetséges Tamogatd elGzetes egyeztetésével.

Formai kdvetelmények: kotelezé elemek (logd, mondat).

Emlékeztet6 tabla: Infrastrukturdlis beruhazasok esetén a hirdet6tdblat a projekt
befejezését kovetd 2 honapon beliil le kell cserélni egy allandd, a nyilvanossag szdmara
hozzaférhet6 emlékeztet6 tablara, melyet a projekt helyszinén a fenntartdsi id6szak végéig
kell kihelyezni. Amennyiben a beruhdzas helyszinén nincs a tabla kihelyezésére alkalmas
épitmény, akkor Kedvezményezett székhelyén (homlokzaton, kiltéren) kell kihelyezni.

Tartalmi elemek: projekt cime; a projekt 6sszkoltsége; igény esetén sajat logd.
Formai elemek: Tdmogato logdja, kdtelezGen feltiintetend6 mondat.

Informacids tablak — kételezé nem infrastrukturdlis projektek esetén

Munkahelyek, iroddk, targyalok megjelolésére, ahol a projekttevékenység zajlik (regionalis
fejlesztés, turisztikai jellegli tevékenység) vagy mikodési tdmogatdsbdl fenntartott/bérelt
irodak esetén.

Tartalmi elemek: Projekt cime; Kedvezményezett neve (Lead partner, de lehet&ség van
a projektpartnerek feltlintetésére is); a projekt kezdete és zarasa; a projekt dsszkoltsége;
igény esetén sajat logd.

Formai kovetelmények: kotelezé elemek (logd, mondat).

Plakatok — nem koételezd, de javasolt kommunikacids elem

A Kedvezményezett 4dltal szervezett események helyszinén a nyilvdnossag biztositasa
érdekében plakatok helyezhetdk ki a kotelezé formai elemek hasznalataval, a projekt/esemény
fontosabb adatainak feltiintetésével.

A plakat lehet all6 vagy fekvd. Grafika, latvanyterv, fotd, sajat logd is elhelyezhet6 rajtuk,
méretbeli korlatozas nincs.

VI.

Informdciés anyagok (dokumentumok, sablonok, kiadvanyok, egyéb promdcios
anyagok) — nem kételezd, de javasolt kommunikacids elem




A papir alapu és elektronikus levelezésre haszndlt fejléces papir, boriték, meghivd, kitlz6,
névtabla, PowerPoint prezentacids sablon, illetve egyéb elektronikus és audiovizudlis anyagok
hasznalata esetén is javasolt a formai elemek szerepeltetése.

A projektrdl torténé tdjékoztatds hatékony eszkdzei a kiillonb6z6 kiadvanyok, informacids anyagok,
brosurak, széréanyagok, leafletek készitése, amelyek a fontosabb adatokat, képi anyaggal
népszerUsitik. Elvards, hogy roviden, tomoren, nyelvtanilag helyesen, jol szerkesztett, tordelt
formaban, pontos informacidkat tartalmazzanak az érdekl6d6k szamara: info vonal, elérhet6ségek
megjelolésével (honlap cim, telefonszam etc.).

Formai elvarasok: kotelez6 feltlintetendd elemek (logd, tdmogatasra utalé mondat)

Kisebb promdcios anyagok (tollak, bogrék, jegyzetfiizetek, mappdk, kulcstartok, belép6kartya
tarték stb.) gyartasa is javasolt, amelyek az informacids eseményeken, a projekt keretében
megvaldsuld rendezvényeken szétoszthatdak.

Formai elvarasok: kotelezé feltlintetendd elemek (logd, tamogatdsra utalé mondat). A kotelez6en
feltiintetendd tdmogatasra utalé mondat vagy a logd elhagyhatd, amennyiben a reklamtargy
mérete ezt indokolja.

VII. Roll up — nem kotelezé kommunikacids elem

A projekt vagy a projekt keretében megvaldsuld egy-egy esemény, rendezvény promotdlasara
kivaldan alkalmas kommunikaciés eszkoz.

A kotelez6 formai elemeken tul (logd, tdmogatas elismerésére utald kotelez6en feltlintetendé
mondat), valamint, hogy a KKM logéja jol lathatd helyen keriljon feltlintetésre, egyéb megkotés
nincs.

Grafika, fotd, latvanyterv, sajat logd elhelyezhet6 rajtuk, méretbeli el6irds nincs ezekre
vonatkozdan.

VIII. Kommunikacios események, megnyitdk, a projekt keretén bellil megvaldsuld jelent8s
rendezvények

A szervez6knek minimum egy hdnappal az esemény el6tt hivatalosan informalniuk kell Tamogatét,
hogy a megfelel6 részvétel indokolt esetben biztosithaté legyen.

A projekt tamogatasdval megvaldésuld eseményeket Kedvezményezett koteles a honlapjan
el6zetesen a fontosabb informdacidkkal (id6pont, helyszin, program, rovid 06sszefoglald)
megjelentetni, majd az eseményt kovetben pedig fotddokumentdcio és beszamold feltoltésével
arrél hirt adni.

Az események meghivdjan a kotelez6 formai elemek szerepeltetése sziikséges.

Sajtonyilvanos események esetén javasolt a sajtofigyelés, sajtdmegjelenések 6sszegyljtése, amely
a késGbbi szakmai beszamold részét is képezi. A tervezett sajtokozleményt el6zetes
észrevételezésre meg kell kiildeni Tdmogatdnak.

IX. Fotodokumentacid

A projekt egyes fazisairdl, a fontos rendezvényeken, eseményeken, megbeszéléseken készilt
fotokkal a projekt jol dokumentalhatd, alatdmaszthatd, valamint kivaldan haszndlhatdak a



honlapon, késébbi prezentacidkban, kiadvanyokban, ezért fotédokumentacié készitése minden
esetben erfsen javasolt.

X. Honlap
Kedvezményezett sajat honlapjan a tdmogatds tényérél beszamolni koteles.

Projektfinanszirozas esetén kotelez6 tartalmi és formai elemek: a projekt rovid leirdsa,
Osszkoltségvetése, f6bb célkitlizéseinek szerepeltetése, megvaldsitdsi id6szak, logd és a tamogatds
elismerésére utalé mondat.

Miikodési jellegli tdmogatas esetén: a honlapon a kovetkezé mondat elhelyezése kotelezé:
e (Kedvezményezett neve) miikodését a Kiilgazdasagi és Kulligyminisztérium tdmogatja”

Amennyiben a honlap elkészitése, fenntartasa vagy frissitése is a Tamogatd dltal nydjtott
tdmogatasbdl valdsul meg, a logd és a kdvetkezd szoveg megjelentetése kotelezd:

A honlap elkészitését/fenntartasat/frissitését (megfeleld kivalasztandd) a Kilgazdasagi és
Kulligyminisztérium tdmogatta/tamogatja”

XI. A tdmogatasbol megvaldsuld tanulmanyok, stratégiak, szakmai kiadvanyok, brosurak

A kiadvany jellegétdl fliggben, lehetbség szerint a hatsé vagy az elsé boritdn jol [athatéan keriljon
feltiintetésre a tamogatds ténye a kotelez6 szoveges elismeréssel. A logd hasznalata nem kotelezd,
de javasolt.

Az arculati kézikényv a 2019. évi kéltségvetésbdl nydjtott tadmogatdsokra megké6tétt tamogatdsi
szerzGdések esetében alkalmazandd, visszamendleges hatdlya nincs, de alkalmazdsa a mdr futd
projektek esetében is javasolt.
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