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Wstep

Staracie sie o dotacje w programie Aktywni Obywatele - Fundusz
Krajowy. Musicie pamietac, ze zobowigzujecie sie tez do dziatan
zwigzanych z promocjg projektu. Zarowno Wam, jak i nam zalezy na tym,
aby Wasze dziatania byty jak najlepiej widoczne. To nie jest klasyczny
podrecznik o promocji i komunikacji projektu. Ten krotki poradnik
powstat po to, zeby pomdc organizacjom, ktére majg niewielkie
doswiadczenie w dziataniach promocyjnych. Wyjasniamy w nim

w przystepny sposob, jakie sg oczekiwania wobec Wnioskodawcow

i jak przygotowac plan komunikacyjny w projekcie, zeby go pdzniej
skutecznie zrealizowad. Znajdziecie tu tez gars¢ wskazéwek na temat
podstawowych narzedzi promocyjnych. Wszystko krétko i przejrzyscie.
Jesli macie juz doswiadczenie w skutecznej promocji dziatan Waszej
organizacji, zajrzyjcie do ostatniego rozdziatu - tam podajemy liste
przydanych materiatow dla bardziej zaawansowanych.




Wasz projekt musi by¢ obecny
w Internecie co najmniej na jeden
z tych sposobow:

- strona www projektu,
- podstrona na stronie www organizacji,
- profil projektu w mediach

spotecznosciowych (np. na Facebooku).

Wymagania zapisane w Podreczniku
dla Wnioskodawcow i Grantobiorcow -
konkursy na projekty tematyczne

Co mowi podrecznik? Jakie macie obowigzki w zakresie promocji?
Doktadny opis wymagan znajdziecie w rozdziale 9: Dziatania promocyjno-
-informacyjne. Przypominamy w skrécie:

* Macie obowigzek informowac o projekcie jak najszersza grupe
odbiorcow.

+ Dziatania promocyjno-informacyjne musicie prowadzi¢
na poziomie lokalnym, regionalnym lub krajowym - zaleznie
od skali i zasiegu projektu.

* Macie obowigzek przygotowac plan dziatan komunikacyjnych
jako zatgcznik do wniosku petnego i p6zniej w sprawozdaniach
przedstawi¢ wdrazanie tego planu.

* Budzet na promocje projektu jest elementem budzetu projektu,
a koszty jego wdrazania sg kosztami bezposrednimi realizacji
projektu (czyli upraszajgc: wpisujecie koszty promocji do budzetu
projektu).

* Jesli Wasza dotacja wynosi ponizej 50 tys. euro, macie obowigzek
zorganizowac jedno wydarzenie informujgce o projekcie.
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l/_ * Jesdli Wasza dotacja wynosi powyzej 50 tys. euro, macie obowigzek ﬂ

L zorganizowac co najmniej dwa takie wydarzenia.

Wasz projekt musi by¢ widoczny w Internecie. Mozecie zatozy¢
lceland strone www specjalnie na potrzeby projektu albo podstrone
. . . o projekcie na stronie www Waszej organizacji. Nie macie strony
Liechtenstein  Active swojej organizacji? To nie problem! Zat6zcie profil projektu

Norway citizens fund w mediach spotecznosciowych. Na stronie/podstronie/profilu
Projekt realizowany z dotacji programu organ.lzacy musme pub'l.lk'owac |n,fo,rr,naqe.o prOJekC|g i jego
Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy przebiegu. Nie zapomnijcie podac zrédta finansowania wraz
finansowanego z Funduszy EOG. z logotypem Programu (logotyp mozecie pobrac ze strony

https://aktywniobywatele.org.pl/dla-wnioskodawcow/konkurs-na-
projekty-tematyczne/).

Logotyp programu Aktywni Obywatele

i informacja o dotacji musza znalez¢ sie
w Waszych materiatach informacyjnych

i promocyjnych (na ulotkach, w publikacji,
na stronie www itd.).
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Oto piec pytan, na ktére musicie
odpowiedzie¢, aby przygotowac
plan dziatan komunikacyjnych.

Plan dziatan komunikacyjnych
(zatacznik do wniosku petnego) -
wyjasnienia i wskazowki

Plan dziatan komunikacyjnych to dokument, ktéry musicie ztozy¢ poprzez
Internetowy System Wnioskow (https://wnioski.aktywniobywatele.org.pl/)
wraz z wnioskiem petnym o dotacje. Jak sie zabrac za jego przygotowanie,
zeby dobrze stuzyt w czasie realizacji projektu? Podpowiadamy!

Gdy przygotowujecie plan komunikacyjny, musicie odpowiedzie¢ na piec
pytan/zagadnien. Warto poswieci¢ czas na przemyslenie odpowiedzi.
Ponizej znajdziecie wskazowki, jak opracowac kazdy z punktéw.
Najwazniejsza rada: piszcie prosto, unikajcie skomplikowanych
sformutowan i projektowego zargonu. Piszcie wtasnymi stowami,
uzywajac jezyka méwionego.

1 o Giéwne cele komunikacyjne, czyli o czym Wnioskodawca
chce informowac i w jakim celu?

Celem dziatann komunikacyjnych moze by¢ np. zachecenie

do uczestnictwa w dziataniach projektowych, uswiadomienie problemu,
ktorym Wnioskodawca chce sie zajg¢, przedstawienie prowadzonych

w projekcie dziatan i osiggnie¢, upowszechnienie/nagtosnienie efektow
prowadzonych dziatan itd.

strona 6


https://wnioski.aktywniobywatele.org.pl/

Wskazowki: 2

Zastanowcie sie, 0 czym chcecie poinformowac odbiorcow (to, kim
sg odbiorcy dziatan komunikacyjnych, okreslicie w kolejnym punkcie)
i w jakim celu.

Zastanowcie sie, jakie sg cele promocyjne projektu? Po co bedziecie
go promowac? Pamietajcie, ze muszg one by¢ spdjne z zatozeniami
projektu. Na przyktad mozecie chciec¢:

+ dotrzec z informacja o szkoleniach z praw cztowieka do wszystkich
organizacji spotecznych w Waszym miescie,

* zaprosic¢ spotecznos¢ danej okolicy do szykowanego przez Was
pikniku sasiedzkiego,

* poinformowac wtadze samorzgdowe, ze planujecie cykl spotkan
i warsztatow dla senioréw, bo gmina nie ma dla nich zadnej oferty,

+ powiadomi¢ wszystkie szkoty podstawowe w Waszej gminie,
ze planujecie warsztaty dla dzieci o zapobieganiu zmianom

klimatycznym,

* zacheci¢ dziennikarzy regionalnego, bardzo poczytnego tygodnika
do poruszenia problematyki uchodzczej w Waszym regionie.
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Pomysicie, o czym chcecie informowac jeszcze przed rozpoczeciem
dziatan. Moze trzeba:

« zaprosi¢ na warsztaty/szkolenia, ktére organizujecie w ramach
projektu,

« zaprosi¢ na wydarzenie/konferencje/spotkanie informacyjne,

* zacheci¢ do udziatu w badaniu (np. wypetnienia ankiety, udziatu
w wywiadzie),

+ zacheci¢ do wspolnego dziatania (odnowienia wiejskiej Swietlicy,
wspolnej organizacji wydarzenia - np. sprzgtania osiedla
w ramach projektu dotyczgcego ochrony srodowiska, w tym
segregacji odpadéw),

dotrzec do 0so6b, ktérym planujecie pomoc (np. jednym z Waszych
dziatan bedzie miejscowa infolinia dla ofiar przemocy domowej

i chcecie osoby jej doznajgce lub bedace jej Swiadkami zachecic¢
do skorzystania z Waszej oferty),

zwrocic szerszg uwage na problem, ktérym planujecie sie zajgc
(np. powiadomi¢ o problemach mniejszosci romskiej, ktora
mieszka w Waszej miejscowosci, albo dyskryminacji oséb LGBT+
w Waszej gminie); mozecie np. opublikowa¢ wyniki badan albo
opisa¢ doswiadczenia/obserwacje z Waszej dotychczasowej pracy
w tej sferze,

poinformowac, co zamierzacie robi¢ w trakcie projektu lub co juz
robicie (np. planujecie cykl warsztatéw edukacyjnych na temat
partycypacji obywatelskiej).



1,

h

Pamietajcie! Odbiorcéw nie interesuje
sam fakt realizacji projektu

(np. ogtoszenie o tresci ,Realizujemy
projekt pt. Zagospodarowanie placu
szkolnego wedtug pomystu uczniow

i uczennic ze szkoty nr." o niczym

nie méwi). Odbiorcy chca wiedzieg,

co konkretnie i dla kogo zamierzacie
zrobi¢ albo juz robicie, w czym moga sami
wzig€ udziat, jakie korzysci przyniesie
(przede wszystkim im samym, ale takze
spotecznosci, w ktérej zyja) Wasz projekt,
co sie dzieki niemu zmieni. Ciekawa
moze by¢ wiec informacja: , Za tydzien
startujemy z dziataniem X dla mtodziezy
z gminy Y. Uczniowie i uczennice przez
trzy miesigce beda pracowac¢ nad
stworzeniem i skonsultowaniem ze
spotecznoscia szkolng pomystu na
zagospodarowanie zaniedbanego placu
przy szkole. Przeprowadzg ankiete wsréd
zainteresowanych, a potem konkurs

i gtosowanie na najlepszy pomyst.

We wspétpracy z dyrektorkg szkoty beda
tez czuwac nad wprowadzeniem zmian
na placu”.

A kiedy projekt jest w toku, mozecie chcieé np.:

* poinformowac, ze wtasnie trwa Wasza kampania spoteczna
nagtasniajgca problemy oséb w kryzysie bezdomnosci w Waszej
gminie, albo ze ruszyt cykl szkoler na temat praw cztowieka,
lub Zze dziata infolinia dla os6b LGBT+, ktore czujg sie
dyskryminowane,

« powiadomic, ile os6b wzieto udziat w pierwszej czesci Waszych
dziatan i co dobrego z tego wynikneto, a takze dac zna¢, ze
bedziecie dziata¢ dalej i nadal mozna sie wigczy¢ w Waszg
inicjatywe (np. udzieliliscie wsparcia prawnego juz 30 migrantom
w Waszym miescie i chcecie pomagac dalej, chetni moga sie ciggle
do Was zgtaszad).

A kiedy juz bedziecie zbliza¢ sie do konca projektu, powinniscie
(i warto to zrobi¢):

* poinformowac o tym, co zrobiliscie, co udato sie Wam osiggnac,

« powiadomic, jakie efekty przyniost projekt, co po sobie
zostawiacie, z czego nadal mozna korzystac (to tzw.
upowszechnianie rezultatow w projektach) - to moze by¢ Wasz
poradnik o pomocy dla 0os6b w kryzysie bezdomnosci, z ktérego
mogg skorzystac osoby z innych organizacji, albo strona
internetowa z materiatami na temat edukacji obywatelskiej,

z ktérych mogg czerpac wiedze edukatorzy. Warto pochwali¢
sie tym, co sie zmienito w wyniku Waszych dziatan - ile os6b
skorzystato ze szkolen, ilu konsultacji udzieliliscie (najlepiej
przemyslec to na poczgtku wdrazania projektu, zeby wiedzie¢,
co doktadnie bedziecie chcieli liczy¢). Mozna np. wskazag, jakie
decyzje podjat samorzad po przeprowadzonych przez Was
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Historie uczestniczek i uczestnikéw
projektu oraz zdjecia/filmy/nagrane
wywiady majg o wiele wiekszg site
oddziatywania niz suche liczby i fakty!

konsultacjach spotecznych. A moze dzieki Waszym dziataniom
poprawit sie komfort zycia uczestnikéw (uzyskali pomoc, wsparcie
psychologiczne albo prawne)? Napiszcie i opowiedzcie o tym!

Nic tak nie przemawia do odbiorcéw, jak ludzka historia. Informacja,
ze w szkoleniu na temat segregacji odpadow wzieto udziat 100 oséb,
jest cenna, ale zdecydowanie ciekawsza bedzie historia grupy
nastolatkéw, ktorzy wraz z kolegami i kolezankami pochodzgcymi

z Ukrainy wspolnie posprzatali swoje osiedle oraz wzieli udziat

w warsztatach z segregacji odpadow.

Poszukajcie inspiracji w zakresie storytellingu, czyli opowiadania historii.
Mozecie nauczy¢ sie budowac wciggajgce, barwne opowiesci i w ten
spos6b promowac osiggniecia projektu. Zadbajcie tez o dobre zdjecia

z projektu i uzyskanie odpowiednich zgdd na wykorzystanie wizerunku
znajdujgcych sie na nich osob (wiecej informacji znajdziecie tutaj:
https://publicystyka.ngo.pl/ochrona-wizerunku-w-kontekscie-rodo-i-nie-
tylko-czesc-pierwsza).

2. Grupy docelowe, czyli kto ma by¢ odbiorca informac;ji?

Grupg docelowg mogg by¢ potencjalni uczestnicy projektu, odbiorcy
planowanych dziatan, osoby i instytucje, ktére mogg skorzystac z jego
efektéw, lokalna spotecznos¢, wtadze samorzgdowe, centralne, instytucje
publiczne, grupy srodowiskowe, media lokalne, regionalne itp.

Wskazowki:

Okreslenie grup docelowych to jedna z wazniejszych czesci planu
komunikacji. Przemysicie, dla kogo konkretnie bedzie interesujgca
informacja o Waszych dziataniach i jak dotrze¢ do tej grupy. We
wnioskach czesto spotykamy okreslenia: ,chcemy z informacja

o projekcie dotrze¢ do wszystkich mieszkancédw naszej miejscowosci”
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albo ,,chcemy poinformowac wszystkich potencjalnie zainteresowanych”.
Niestety, informacja skierowana do wszystkich jest informacjg do...
nikogo. Nie da sie poinformowac¢ o Waszych dziataniach catego Swiata.
Nikt od Was tego nie wymaga i jest to po prostu niemozliwe. Postarajcie

sie precyzyjnie okresli¢, kto jest obiorcg informacji o Waszych dziataniach.

Okresliliscie juz w punkcie 1. planu, jakie informacje o projekcie chcecie
przekazywac. Zastanowcie sie tez, do kogo chcecie z nimi dotrzec.

Moze chcecie dotrzec do:

* seniorow i seniorek z Waszej gminy, aby zachecic¢ ich do udziatu
w cyklu warsztatéw,

+ wtadz samorzgdowych (wdjta i rady gminy), aby poinformowac
je o realizowanych warsztatach dla oséb starszych, a jednoczesnie
zwroci¢ uwage, ze w gminie brakuje dla nich oferty,

* organizacji spotecznych w Waszej gminie, zeby zachecic ich
lideréw/liderki do udziatu w szkoleniach na temat praw cztowieka,

* mieszkancéw Waszej dzielnicy/osiedla, aby zachecic ich do udziatu
w piknikach sgsiedzkich,

* 0sOb LGBT+ z Waszego miasta potrzebujgcych wsparcia
psychologicznego,

* wszystkich organizacji w wojewddztwie/Polsce zajmujgcych sie
tematyka zwigzang z Waszym projektem (np. prawami kobiet,
partycypacja obywatelska), aby udostepnic¢ im wypracowane
przez Was materiaty do prowadzenia szkolen,
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Pamietajcie! Wtadze sg wazng grupa
docelowg dziatan komunikacyjnych,

ale réwnie wazne jest nawigzanie z nimi
bezposredniego kontaktu przy realizacji
projektu

* ekspertéw zajmujgcych sie dang tematyka (np. dyskryminacjg
mtodych matek na rynku pracy), aby przedstawic¢ im wyniki
Waszych badan,

+ mediow lokalnych/regionalnych/ogélnopolskich (takich
jak: lokalny tygodnik, ktéry pisze o wszystkim, co sie dzieje
w miescie, program telewizyjny o tematyce spotecznej w stacji
ogoélnopolskiej).

Starajcie sie wyjs¢ poza schemat myslenia ,,duzymi grupami”
i zawezajcie je, np.:

* spotecznosc lokalna/mtodziez/seniorzy/wszyscy mieszkancy
naszego miasta czy wojewddztwa - jesli to mozliwe, postarajcie
sie okresli¢ je jak najkonkretniej: mieszkancy i mieszkanki
warszawskiego Ursynowa (z naciskiem na osoby 65+), mieszkancy
i mieszkanki naszej wsi (w przypadku matej wioski teoretycznie
mozliwe jest dotarcie do prawie wszystkich mieszkancow),
niepracujgcy rodzice dzieci do lat trzech z naszego miasta,
Romowie mieszkajgcy w dzielnicy X w Poznaniu; moga to
by¢ réwniez osoby zmagajgce sie z konkretnym problemem
i pochodzgce z danego miasta czy regionu (np. osoby
z okreslonym rodzajem niepetnosprawnosci z miasta X, osoby
doswiadczajgce przemocy w gminie Y czy osoby dyskryminowane
ze wzgledu na orientacje seksualng w miejscowosci Z),

+ wtadze lokalne, regionalne, ogdlnopolskie - wskazcie konkretnie:
administracja na szczeblu wojewddztwa (marszatek, sejmik,
zarzad wojewddztwa), powiatu (starosta, zarzgd powiatu, rada
powiatu), gminy (prezydent, burmistrz albo wéjt, rada gminy lub
miasta) czy kraju (premier, ministerstwo - moze departament
zajmujacy sie dang tematyka?).
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Briefing dla mediéw -
krétka konferencja prasowa

(spotkanie z dziennikarzami),

najczesciej poswiecona
jednemu problemowi.

Znacie juz Wasze grupy docelowe? Rownie wazne jest okreslenie,

w jaki sposob dotrzec do nich z informacja. Jesli chcecie poinformowac

o projekcie dzieci i mtodziez z Waszej dzielnicy, to oni bedg bezposrednig
grupg docelowg - ale jak do nich dotrze¢? W tym przypadku najlepiej
postuzg media lokalne, profil spotecznosciowy danej dzielnicy lub
zatozony dla grupy zainteresowan, rodzice, szkota, nauczyciele, Swietlica,
dom kultury, osiedlowa tablica ogtoszen, a moze nawet plac zabaw

czy skate park. Pomysicie, gdzie jeszcze znajdziecie Waszych odbiorcéw!
Wiecej o dziataniach i narzedziach znajdziecie w ponizszym rozdziale.

3. Opis planowanych dziatan i narzedzi komunikacyjnych
wraz z harmonogramem

Dziataniami informacyjnymi mogg byc¢ rézne zorganizowane przez Was
wydarzenia, np. spotkanie prezentujgce projekt lub stworzenie stoiska
informacyjnego podczas lokalnych imprez, spotkanie z przedstawicielami
spotecznosci, do ktorej adresowany jest projekt, briefing' dla mediow
lokalnych, a takze informowanie o prowadzonych dziataniach i ich
efektach w mediach tradycyjnych, na stronie internetowej, w mediach
spotecznosciowych.

Narzedziami komunikacji mogg by¢ np.: strona internetowa lub
podstrona o projekcie na stronie Wnioskodawcy, prowadzenie profilu
w mediach spotecznosciowych (Facebook, Twitter, Instagram, YouTube,
inne), artykuty, ogtoszenia w prasie, newsletter, mailing do oséb

i instytucji zainteresowanych podejmowang problematyka.

Harmonogram to orientacyjne terminy przeprowadzenia dziatan,

w tym planowany termin organizacji wydarzenia informujgcego

o celach, przebiegu, efektach dziatan prowadzonych w projekcie,
termin uruchomienia strony internetowej o projekcie czy terminy
upowszechniania informacji o kluczowych wydarzeniach/dziataniach
w projekcie.

strona 13



Wskazowki: 2

Dziatania i narzedzia komunikacyjne nalezy dobra¢ do okreslonych
wczesniej celéw komunikacyjnych, tresci przekazu (czyli tego, o czym
chcecie informowac) i grup docelowych. Pamietajcie, zeby nie zaczynac
planowania promocji od wyboru dziatan i narzedzi - najpierw musicie
wiedzie¢, o czym i kogo chcecie informowac!

Dziatania - tutaj prostymi stowami opiszcie, jakie wydarzenia/dziatania
planujecie zorganizowac lub przeprowadzic i jakie narzedzia do tego
wykorzystac. Wiecie juz, o czym i kogo chcecie informowac. Teraz
dobierzcie do tego odpowiednie metody. Macie mndstwo mozliwosci!
Oto kilka z nich:

* spotkanie informacyjne na temat projektu (mozecie na nie
zaprosi¢ Wasze grupy docelowe, czyli m.in. uczestnikéw projektu,
a takze otworzy¢ spotkanie dla szerszej publicznosci,
np. okolicznych mieszkancéw; przygotujcie program wydarzenia,
podczas spotkania zaprezentujcie zatozenia projektu,
przedstawcie, co bedziecie robi¢, oraz jakie korzysci i komu
przyniesie projekt),

konferencja wokoét tematu, ktorym sie zajmujecie (moze to byc
konferencja tematyczna poswiecona danemu problemowi -
np. prezentacja wynikow badan na temat partycypacji
obywatelskiej w Waszym powiecie, dyskusja o nich z udziatem
ekspertow, potgczona z przedstawieniem zatozen projektu),

spotkanie dla mediéw - mozecie zorganizowac oddzielne
spotkanie dla mediéw, cho¢ dziennikarzy dobrze zaprosi¢ na
wydarzenie skierowane do szerszej publicznosci - bedg wtedy
mieli szanse np. na przeprowadzenie wywiadow z uczestnikami
i zrobienie zdje¢,
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udziat w wiekszym wydarzeniu organizowanym w Waszej 2
miejscowosci (np. stworzenie stoiska projektowego w czasie

gminnego Swieta/pikniku czy targébw organizacji spotecznych

w Waszym miescie, gdzie bedziecie prezentowac projekt, rozdawac

materiaty informacyjne, zapraszac do uczestnictwa w dziataniach),

piknik sgsiedzki/tematyczny (takie wydarzenie sprzyja
wzajemnemu poznawaniu sie réznych spotecznosci -
np. mieszkancéw i mieszkanek dzielnicy czy osiedla

z sgsiadami - mniejszoscig narodowg),

wspotpraca z mediami (moze to by¢ np. regularna wysytka
informacji prasowych do regionalnego tygodnika, ale rowniez
jeden duzy materiat w gazecie og6lnopolskiej czy wywiad

w telewizji regionalnej - zaleznie od Waszych mozliwosci dotarcia
do medidéw),

spotkanie podsumowujgce projekt - w czasie spotkania z szerszg
publicznoscig mozecie pokaza¢, co udato sie Wam zrealizowa,
zaprezentowac rezultaty projektu i sposoby ich wykorzystania;
mogg to by¢ np.: prezentacja publikacji/broszury na temat
wolontariatu na rzecz oséb starszych w Waszej gminie, omdwienie
materiatéw szkoleniowych, ktére mogg wykorzystacd inne
organizacje czy instytucje (np. zajmujgce sie pomocg spoteczng);
mozecie takze zorganizowac wystawe prac plastycznych, ktére
stworzyli Wasi podopieczni z niepetnosprawnoscig intelektualng,
a przy okazji opowiedzie¢ o warsztatach, jakie dla nich
zorganizowaliscie.
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Narzedzi do organizacji spotkan
i konferencji jest bardzo wiele.
Jesli nie poruszacie sie swobodnie

w wirtualnym $wiecie, poproscie
o pomoc kogo$ z Waszego otoczenia.

Na pewno znajdziecie wéréd Was osobe,

ktéra wesprze Was w podstawowych
dziataniach w Internecie.

Poradnik publikujemy w czerwcu 2020 roku, kiedy nie mamy pewnosci,
jak bedzie przebiegac sytuacja epidemiczna w Polsce. Nie wiemy, czy uda
sie przeprowadzi¢ szkolenia, warsztaty i spotkania w tradycyjnej formie.

Podpowiadamy wiec, jak ewentualnie zamienic¢ tradycyjne dziatania,

takie jak spotkania, konferencje czy pikniki, na wersje z wykorzystaniem

narzedzi online:

* Spotkanie informacyjne z udziatem zaproszonych gosci -

tu z pomocg przychodzi caty wachlarz narzedzi internetowych.

Zamiast tradycyjnego spotkania mozecie zorganizowac

je w Internecie - zaprosi¢ uczestnikéw na udziat w wirtualnej
konferencji czy prezentacji projektu. Wymaga to innych
przygotowan. Mozecie skorzysta¢ w wielu darmowych

lub ptatnych platform, wymieniamy kilka przyktadowych:

- Google Meet, https://meet.google.com/ - mozna za darmo
zorganizowac godzinne spotkanie do 100 oséb,

- Zoom, https://zoom-video.pl/ - w darmowej wersji spotkanie
do 100 os6b trwajgce do 40 minut,

- Go To Meeting, https://www.gotomeeting.com/en-pl - zaleznie
od wybranej taryfy (optata miesieczna) mozna zorganizowac
spotkanie do 250 oséb.

Wystawa prac plastycznych wykonanych w ramach projektu -
utworzenie galerii w mediach spotecznosciowych (np. zdjecia
prezentowane na Instagramie) lub wirtualne oprowadzanie
po wystawie (relacja ,na zywo" z wykorzystaniem mediéw
spotecznosciowych - np. Facebooka).
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Pamietajcie, ze jesli Wasza dotacja
wynosi do 50 tys. euro, macie obowigzek
zorganizowac jedno wydarzenie,

a przy dotacji powyzej 50 tys. euro -

dwa wydarzenia informujgce o projekcie.

* Prezentacja rezultatéw projektu (publikacji, materiatéw
szkoleniowych itp.) - mozecie je opublikowa¢ na Waszej stronie
internetowej lub na platformie, ktéra stuzy do wygodnego
przegladania publikacji, np. ISSUU: https://issuu.com/.

Wiecej o narzedziach do pracy zdalnej, w tym organizacji spotkan,
konferencji i szkolen, mozecie przeczytac tutaj:

1. Przeglad narzedzi przygotowany przez Fundacje TechSoup Polska:
https://www.techsoup.pl/pl/item-details/2872/praca-zdalna-jakie-
narzedzia-wykorzystac,

2. Przeglad narzedzi do organizacji spotkan i konferencji w Internecie:

https://publicystyka.ngo.pl/spotkanie-on-line-z-tymi-aplikacjami-
sprawnie-zorganizujecie-wideokonferencje,

3. Przeglad narzedzi do organizacji webinaridéw (szkolen online):
https://publicystyka.ngo.pl/narzedzia-do-webinarow-przeglad-i-
najwazniejsze-funkcje.
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Warto dobrze oszacowa¢ naktady
materiatéw drukowanych (ilu osobom
planujecie je rozdag, ile plakatéow
potrzebujecie rozwiesi¢). Zachecamy
do oszczedzania papieru!

Narzedzia - katalog narzedzi komunikacyjnych jest bardzo szeroki 2
i na pewno znajdziecie co$ odpowiedniego dla Waszych potrzeb. Ponizej

wymieniamy przyktadowe z nich. To nie jest katalog zamkniety, a jedynie

lista podpowiedzi, z ktorej mozecie skorzystac.

Narzedzia , offline”, czyli tradycyjne:

* Materiaty drukowane: ulotki, pocztéwki, foldery, zaktadki
do ksigzek, plakaty. Tego typu materiaty pozwalajg dotrzec
do grup, ktére majg ograniczony dostep do Internetu lub w ogéle
nie potrafig korzystac z komputera. Mozecie w nich umieszczac
najwazniejsze informacje o projekcie (zapraszac na wydarzenia
projektowe). Dobrze sprawdza sie tez wieszanie plakatow
czy ogtoszen w okolicy, ktorej dotyczy projekt (np. w sklepach
lub na klatkach schodowych - oczywiscie za zgodg wtascicieli
czy administracji budynku). Ciekawym pomystem jest
wykorzystanie materiatow drukowanych jako swojego rodzaju
Sciggawek - np. numer infolinii dla senioréw wydrukowany
na zaktadce do ksigzki, pocztowka ze Sciggawkg na temat
segregowania odpadow. Przygotowanie takich materiatow
warto zleci¢ grafikowi/graficzce.

* Artykuty w prasie drukowanej - zachecamy do podejmowania
wspotpracy z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi,
zaleznie od skali projektu i Waszych mozliwosci.

* Publikacje (broszury, ksigzki, albumy, zeszyty szkoleniowe).

Tego typu materiaty mozna wykorzystac jako narzedzia
podsumowujgce dziatania projektowe.
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* Roll-up, czyli rozktadany baner reklamowy, na ktérym znajdujg sie
najwazniejsze informacje o projekcie (w tym tytut, logo programu,
logo Waszej organizacji) - moze by¢ przydatny, jesli organizujecie
duzo wydarzen w ramach projektu. Stanowi dobre tto do
wypowiedzi i zdjec.

* Filmy promocyjne - w dobie telefondéw komérkowych
wyposazonych w opcje nagrywania filmow macie mozliwos¢
tatwego i ciekawego prezentowania tresci projektowych
(np. nagrywania krotkich zapowiedzi wydarzen czy wypowiedzi
uczestnikow projektu), mozecie tez tworzy¢ transmisje na zywo.

* Profesjonalne filmy lub spoty reklamowe - wymagajg
zaangazowania 0sob, ktore zajmujg sie przygotowywaniem takich
materiatow.

W programie Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy nie zalecamy
produkowania gadzetow promocyjnych, ktére poza generowaniem
kosztow nie majg realnego wptywu na promocje projektu. Wyjatkiem
sg gadzety, ktérych zastosowanie jest silnie powigzane z realizacjg
zatozen projektu (np. ptécienna torba na zakupy lub woreczek na
pieczywo, ktére otrzymajg seniorzy w ramach projektu promujgcego
segregacje odpadow i zachowania w duchu /ess waste, czyli ograniczania
produkcji Smieci).

Narzedzia z kategorii ,,online”, czyli internetowe:

* strona www projektu/podstrona projektu na stronie www Waszej
organizacji, profil projektu w mediach spotecznosciowych,
e-newsletter, mailing (wysytka regularnych e-maili do oséb
zainteresowanych tematykg projektu) - czyli rodzaj internetowe;j
.gazetki” z informacjami na temat projektu (taki e-newsletter
mozna wysyta¢ do osob, ktdre wczesniej zapiszg sie na niego,
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trzeba jednak pamietac o ochronie danych osobowych, wiecej
informacji znajdziecie np. tutaj: https://poradnik.ngo.pl/ochrona-
danych-osobowych-w-ngo-rodo-w-organizacji-pozarzadowej-w-
10-krokach; do wysyitki e-newslettera mozecie uzywac narzedzi
~wbudowanych” w mechanizmy Waszej strony www albo
zewnetrznych narzedzi dostepnych w Internecie (np. Freshmail,
Mailchimp),

* blog (czyli opowiesci w odcinkach) na temat projektu, podcast
(podcast to rodzaj audycji radiowej publikowanej w Internecie),

* vlog (wideoblog - rodzaj bloga internetowego, ktory w wiekszosci
sktada sie z filmow nagrywanych przez autora).

Przydatne mogga by¢ rowniez:
* strony www organizacji z regionu czy strony www polskich
organizacji zajmujgcych sie podobng tematykg - mozna zwrdcié
sie do nich z prosbga o publikacje informacji,

* portale miejskie czy gminne,

* portale skierowane do organizacji spotecznych - np. www.ngo.pl
czy https://witrynawiejska.org.pl/,

* lokalne radia i telewizje internetowe (moze w Waszej okolicy dziata
preznie nieduza rozgtosnia?),

* regionalne/lokalne portale informacyjne (w tym internetowe
wydania prasy),
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* media spotecznosciowe - to bardzo szeroka grupa narzedzi, 2
a jej mozliwosci wydajg sie wprost nieograniczone; w Polsce
do najpopularniejszych obecnie naleza:

- Facebook (mozecie zebrac sporg grupe os6b zainteresowanych
projektem, informowac o biezgcych postepach, publikowac filmy
i zdjecia; mozecie komunikowac sie za posrednictwem profilu,
czyli tzw. fanpage’a projektu, lub zatozy¢ grupe uzytkownikéw
zainteresowanych tematem),

> Youtube (tu mozecie publikowac filmy z projektu),

- Twitter (zainteresowane osoby mogg czyta¢ na Waszym profilu
twitterowym kroéciutkie wiadomosci z przebiegu projektu),

> Instagram (pozwala na publikacje zdjec),

> LinkedIn (co$ dla , profesjonalistéw”, czyli medium o charakterze
.Zawodowym”).

To tylko kilka podstawowych narzedzi. Kazde z nich ma inne funkcje,
inne grupy odbiorcow, ale z pewnoscig znajdziecie odpowiednie
dla promocji Waszego projektu i grup docelowych.

Katalog narzedzi internetowych jest bardzo szeroki, a Swiat wirtualny
dynamicznie sie zmienia. Jesli macie niewielkie doswiadczenie w promocji
w Internecie, to wybierzcie kilka najprostszych form. Dopasujcie

je do potrzeb Waszego projektu. Moze w trakcie realizacji dziatan
oswoicie sie z siecig, doszkolicie, poznacie nowe narzedzia i zrobicie
wiecej, niz zatozyliscie w planie dziatan komunikacyjnych.
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Wazne jest, aby dziatania i narzedzia byty odpowiednio dobrane 2
do grup docelowych i przekazu. Co to oznacza?

* Chcecie poinformowa¢ mieszkancéw Waszej wsi o pikniku
sgsiedzkim? Wiekszos¢ mieszkancédw wioski robi zakupy
w jedynym w okolicy sklepie spozywczym. Moze warto wiec
wykorzystac tablice ogtoszen przy tym sklepie? Albo stup
ogtoszeniowy, na ktérym pojawiajg sie najwazniejsze wiadomosci
z okolicy, i umiesci¢ na nim plakat z informacjami o wydarzeniu?

Chcecie dotrze¢ do senioréw i seniorek w Waszej dzielnicy?
Zastanowcie sie, jak ich znalez¢. Czy w dzielnicy dziata klub
seniora lub Uniwersytet Trzeciego Wieku? A moze biblioteka
prowadzi zajecia komputerowe dla senioréw? Tak? Koniecznie
skontaktujcie sie z takim miejscem. Nie? Zastandwcie sie, gdzie
najczesciej spotykajg sie starsze osoby. Moze warto wywiesic¢
ogtoszenia w okolicy sklepdw, przychodni, kosciota? Wiekszos¢

z nich pewnie nie surfuje sprawnie po Internecie, ale moze
ogtoszenie o warsztatach przeczytajg ich wnuki? Nie rezygnuijcie
wiec z Internetu, jednak potraktujcie go jako miejsce na
dodatkowg promocje. Wiecie, ze lokalny tygodnik cieszy sie duza
popularnoscig w tej grupie? Zainteresujcie tematem dziennikarzy
z tego czasopisma.

Chcecie poinformowac wtadze lokalne (burmistrza i rade miasta),
ze osoby z niepetnosprawnos$ciami biorgce udziat w projekcie
wskazujg na utrudnienia w dostepie do urzedow miejskich? Warto
przesta¢ w tej sprawie bezposrednig informacje (list otwarty,
e-mail) do urzedu czy umoéwic sie na spotkanie. Mozna tez
zainteresowac sprawg lokalng gazete lub portal - skontaktowac
sie z dziennikarzami z tych mediow. Moze przeprowadzg wywiad
z 0sobg z niepetnosprawnoscig i poproszg o komentarz wtodarza
miasta?
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Harmonogram 2

Harmonogram to rodzaj Waszego promocyjnego kalendarza.
Zaplanowane przez Was dziatania promocyjne musicie odpowiednio
roztozy¢ w czasie. Powinny stanowi¢ logiczny cigg - najpierw uruchomicie
strone/podstrone www/profil w mediach spotecznosciowych, potem
wyslecie informacje do Waszych grup docelowych, a jeszcze pdzniej
zorganizujecie wydarzenie na Facebooku informujgce o projekcie. Taki
terminarz bedzie bardzo przydatny w realizacji planu komunikacyjnego
(co po kolei robi¢). Terminy oczywiscie mogg byc¢ orientacyjne. Wezcie
pod uwage, ze wiekszos¢ dziatan wymaga przygotowan - np. na budowe
strony www czy organizacje spotkania informacyjnego potrzebny jest
czas. Nie wymagamy od Was poziomu szczeg6towosci co do dnia

(cho¢ oczywiscie mozecie zaplanowac dziatania bardzo konkretnie

w czasie - jesli znacie termin spotkania informacyjnego). Nie narzucamy
tez formatu tego harmonogramu. Przemyslcie i opiszcie (najlepiej
najpierw w roboczej notatce), co po kolei bedziecie robi¢, np.:

Grudzieri 2020 - przygotowanie strony www i uruchomienie profilu projektu
na Facebooku, budowanie spotecznosci wokot profilu.

Styczen 2021 - wysytka informacji prasowej, organizacja spotkania
informacyjnego.

Luty 2021 - ......

Wtedy odkryjecie, ze pewne dziatania wymagajg czasu na przygotowanie
oraz muszg stanowic logiczny cigg.
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4. Sposoby ewaluacji dziatan komunikacyjnych w projekcie,
czyli jak bedzie mierzona skutecznos¢ dotarcia z informacja
do grup docelowych

Miarg skutecznosci dotarcia do grup docelowych mogg byc¢

m.in.: statystyki wejs¢ na strone internetowa projektu, osiggniecie
planowane;j liczby uczestnikéw w wydarzeniach informacyjnych,
liczba obserwujacych w mediach spotecznosciowych, liczba wycinkéw
prasowych czy publikacji na temat projektu w Internecie.

Wskazowki:

Wiecie juz, o czym i kogo chcecie informowac. Okresliliscie tez cele
komunikacji, dobraliscie do tego narzedzia. Jednak realizacja tych planow
to nie koniec - musicie wiedzie(, jakie efekty przynoszg Wasze dziatania.
Jak to sprawdzi¢ i zmierzy¢? Podpowiadamy:

* Sprawdzajcie statystyki Waszej strony internetowej, korzystajac
z bezptatnego narzedzia Google Analytics: https://analytics.google.
com/analytics/web/. Dzieki temu narzedziu dowiecie sie,
ile os6b odwiedza Waszg strone, skad na nig trafiaja, ktére tresci
sg najchetniej czytane i ogladane.

- Sledzcie statystyki Waszych profili w mediach spoteczno$ciowych -
kazdy portal spotecznosciowy ma wbudowane takie narzedzie.
Mozecie sprawdza¢, jakg popularnoscig cieszg sie publikowane
przez Was tresci, ile os6b oglagda publikowane filmy i zdjecia.
Podsumowuicie, ile 0séb sledzi Wasze profile, ile ich przybywa
np. w skali miesigca.

+ Podsumowuicie, ile 0oséb bierze udziat w organizowanych przez
Was spotkaniach informacyjnych czy konferencjach. Sprawdzaijcie,
czy udato sie Wam osiggnac zatozong liczbe uczestnikéw.

strona 24


https://analytics.google.com/analytics/web/
https://analytics.google.com/analytics/web/

* Monitorujcie media. Mozecie zbierac¢ tradycyjne wycinki prasowe, 2
a takze zapisywac artykuty, ktore sg publikowane w Internecie.
Co wazne, artykuty z sieci warto skanowac (robi¢ zrzuty ekranu
i zapisywac jako zdjecia), bo czes$¢ z nich moze by¢ dostepna tylko
czasowo. Mozecie skorzystac tez z profesjonalnych, ptatnych
narzedzi (np. oferowanych przez Instytut Monitorowania Mediow,
https://www.imm.com.pl/, Press Service, https:/psmm.pl/, Brand24 -
monitorowanie Internetu, https://brand24.pl/). W przypadku
profesjonalnych ustug okreslacie hasto, ktére wybrana firma
wyszukuje dla Was w prasie i Internecie, np. nazwe Waszego
projektu.

5. Kontakt mailowy do osoby zajmujacej sie informacja
i komunikacjg w projekcie

Czasem zdarza sie, ze w projekcie ,wszyscy zajmujg sie promocjg”.
Oczywiscie to troche prawda - kazdy zaangazowany w dziatania
projektowe buduje jego wizerunek, udziela informacji, rozdaje
materiaty, przygotowuje tresci. Wazne jednak, aby jedna osoba byta

tg, ktéra odpowiada za realizacje dziatarh komunikacyjnych, koordynuje
przygotowywanie materiatbw promocyjno-informacyjnych, pisze teksty
lub wspotpracuje z redaktorem/redaktorka materiatéw, kontaktuje

sie z mediami i sprawdza efekty. Wybierzcie takg osobe z zespotu
projektowego i kontakt do niej wpiszcie w tym punkcie.
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Materiaty, poradniki oraz szkolenia
na temat promocji i komunikacji

przydatne dla organizacji spotecznych

W tym krotkim rozdziale polecamy Wam zewnetrzne zrédta informacji
na temat komunikacji w organizacjach i projektach.

Webinaria, czyli szkolenia internetowe o réznych aspektach
promocji i komunikacji:

1. Webinarium portalu ngo.pl dotyczgce kanatéw komunikacji
w Internecie:
https://poradnik.ngo.pl/webinaria/organizacja-w-sieci-na-jakie-kanaly-
komunikacji-warto-postawic-w-2020-r-materialy-po-webinarium-portalu-

ngo-pl-film,

2. Webinarium portalu ngo.pl na temat podstaw mediow
spotecznosciowych:
https://poradnik.ngo.pl/webinaria/podstawy-social-media-materialy-po-
webinarium-film,

3. Webinarium portalu ngo.pl o uzywaniu Twittera:
https://poradnik.ngo.pl/webinaria/twitter-jak-wykorzystac-go-w-
dzialaniach-spolecznych-materialy-po-webinarium-portalu-ngo-pl-film,
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10.

Webinarium portalu ngo.pl o wykorzystywaniu darmowych reklam
Google:
https://poradnik.ngo.pl/webinaria/buduj-wartosc-produktow-twojej-
ngo-dzieki-bezplatnym-reklamom-google-a-materialy-po-webinarium-
portalu-ngo-pl-film,

Webinarium portalu ngo.pl o relacjach z mediami:
https://poradnik.ngo.pl/webinaria/jak-trafic-na-pierwsze-strony-gazet-
relacje-z-mediami-w-ngo-materialy-po-webinarium-portalu-ngo-pl-film,

Webinarium portalu ngo.pl na temat komunikacji wizualnej:
https://poradnik.ngo.pl/webinaria/sila-obrazu-czyli-komunikacja-
wizualna-organizacji-pozarzadowej-materialy-po-webinarium-portalu-

ngo-pl-film,

Webinarium portalu ngo.pl o korzystaniu ze zdjec¢:
https://poradnik.ngo.pl/webinaria/10-zasad-korzystania-za-zdjec-zgodnie-
z-prawem-materialy-po-webinarium-portalu-ngo-pl-film,

Webinarium portalu ngo.pl ,Instagram Stories - réb to dobrze!” (czyli
o tzw. relacjach w Internecie):
https://poradnik.ngo.pl/webinaria/instagram-stories-rob-to-dobrze-
materialy-po-webinarium-portalu-ngo-pl-film-307635,

Webinarium portalu ngo.pl dotyczgce komunikacji na Facebooku:
https://poradnik.ngo.pl/webinaria/jak-tworzyc-angazujaca-komunikacje-
na-fb-materialy-po-webinarium-portalu-ngo-pl-film-295990,

Webinarium portalu ngo.pl na temat angazujgcego opowiadania
o dziataniach spotecznych:
https://poradnik.ngo.pl/webinaria/jak-opowiadac-o-dzialaniach-
spolecznych-materialy-po-webinarium-ngo-pl-film,
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11. Webinarium portalu ngo.pl o bezptatnym programie graficznym B
Canva:
https://poradnik.ngo.pl/webinaria/poznaj-bezplatny-program-graficzny-
canva-materialy-po-webinarium-portalu-ngo-pl-film,

12. Zestaw kurséw i webinariéw na temat promocji i PR oraz wspotpracy
z mediami w organizacjach przygotowany przez Fundacje Akademia
Organizacji Obywatelskich (na platformie e-learningowej Kursodrom):
http://www.kursodrom.pl/pl/kursy/komunikacja-zewnetrzna-promocja-pr/.

Poradniki, publikacje:

1. Poradnik Mocni w promogji - mozecie go kupi¢ za nieduza kwote
26,25 zt na portalu www.ngo.pl. To obszerna, kompleksowa publikacja
na temat promocji organizacji i projektéw. Jest napisana w przystepny
sposob, z prawdziwymi przyktadami dziatan organizacji i ¢wiczeniami.

2. Narzedziownik promocyjny dla organizacji pozarzqgdowych wydany

przez Centrum Rozwoju Inicjatyw Spotecznych CRIS: https://cris.
org.pl/images/files/2014/Narzedziownik_promocyjny_dla_organizacji
pozarzadowych.pdf.

3. Zestaw tekstow dotyczgcych wspoétpracy organizacji z mediami:

https://poradnik.ngo.pl/pr-wspolpraca-ngo-z-mediami.

4. Sektor 3.0 - program Polsko-Amerykanskiej Fundacji Wolnosci

(najblizszy planowany na wrzesieh 2020) - wspiera wykorzystanie
najnowszych rozwigzan technologicznych w dziataniach spotecznych:
https://sektor3-0.pl/.
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Narzedzia:

1.

Google dla Organizacji Non Profit (G4NP) - darmowy pakiet od firmy
Google, ktory utatwia codzienng prace i komunikacje:
https://www.google.com/intl/pl/nonprofits/,

CANVA for nonprofits - darmowy program graficzny dla laikow -
pozwala tatwo przygotowywac podstawowe grafiki na strony

www czy do medidéw spotecznosciowych, a takze pliki do wydrukéw
(np. ulotki, plakaty):

https://www.canva.com/pl_pl/canva-dla-organzacji-non-profit.
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WYDAWCA:

Fundacja im. Stefana Batorego
Sapiezynska 10a

00-215 Warszawa

tel. (48-22) 536 02 00

fax (48-22) 536 02 20
batory@batory.org.pl
www.batory.org.pl

Program Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy
www.aktywniobywatele.org.pl
aktywniobywatele@batory.org.pl
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