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BEKOSZONTO

Semmi nem olyan fontos egy szervezet vagy projekt sikeréhez, mint a hatékony
kommunikacié képessége. Kiilbnésen igaz ez azokra a tevékenységekre, amelyek -
jellegliknél fogva — a nagy nyilvanossaggal allnak gyakori kapcsolatban.

Az eurdpai unios szabalyozds is a korabbinal szigorubb és pontosabb kommunikacios
kételezettségeket hataroz meg mind a tagdllamok, mind az unidés tamogatdasok
kedvezményezettjei szamara. Orszagos szinten a cél a tamogatott beruhazasok
eredményeinek bemutatasan keresztil az eurdpai uniés tagsag elbényeinek
kézzelfoghatdva tétele. A kedvezményezetteknek, sajat szintjiikén, szintén tajékoztatni
kell a nyilvanossagot arrdl, hogy projektjiik eurépai unids tamogatasbdl valésult meg.

Helyi szinten a projektek kommunikacidjanak erbsitésével és tudatosabba tételével a
kedvezményezetteket kivanjuk 6szténézni és segiteni sajat projektjeik sikeresebbé és
eredményesebbé tételében. Jelen utmutatd ezeknek a kommunikacids lehetéségeknek a
hatékony kihasznaldsaban kivan tamogatast nydjtani.

Bemutatja, hogy a jol tervezett és kivitelezett kommunikacié milyen el6nydket nyujthat a
kedvezményezetteknek, beleértve a projektjeik szakmai sikerességének elbsegitését.
Attekintést ad a kommunikacié fajtairdl, a legfontosabb kommunikacios eszkézokrél,
hasznalatuk maddjardl, tervezhetdségiikrél és mérhetéségeikrél. Tanacsot ad, hogy a
kilénb6z6 tipusu palyazatokon nyertes kedvezményezetteknek milyen kommunikaciora
lehet sziikségiik, és segitséget nyujt a kommunikacios terv elkészitéséhez, és annak
gyakorlati megvaldsitasahoz.

Célunk, hogy a kommunikaciot atlathatdé, kénnyen kezelheté lehetbségként bemutatva
ezen a teriileten keresztil is elb6segitsiik az unids forrasbdél megvaldsuld projektek
sikerességét.

Tisztelettel,

Lantos Gabriella
Kommunikacios Féigazgato
Nemzeti Fejlesztési Ugynbkség




A KOMMUNIKACIO ALAPJAI
Tobb mint kotelezettség: lehetoség

A palyazénak a projekt jellegétél és méretétdl fliggben elbirt kommunikacios
kotelezettsége all fenn. Ezek mellett azonban a jol megtervezett és megvalodsitott
kommunikacio szamos lehetoséget és elonyt is nyljthat a kedvezményezettnek, és
érdemben hozzajarulhat a projekt szakmai eredményességéhez. A szakmai munka és a
pénzigyi hatékonysag mellett a szervezet kommunikacios képességét nevezik a sikerhez
vezetd Ut harmadik alappillérének. Profiltdl és mérettdl fluggetlentl minden szervezet
(projekt) szamara elengedhetetlen, hogy folyamatos kapcsolatban legyen szlikebb és
tagabb miikodési kornyezetével, partnereivel, Ggyfeleivel, munkatarsaival, valamint a
tevékenységét kivilrél vagy belilrél befolydsolé véleményvezérekkel. Sokan ugy
gondoljak, hogy a kommunikacié egyenlé a rekldamozassal vagy - bdvebben - az
értékesitésosztonzessel. Pedig ennél joval tobb.

Eppen ezért jelen Utmutatd a kotelezettségeken tul segitségként, praktikus,
kézzelfoghaté atmutatéként is kivan szolgdlni az unids palyazatokon nyertes
kedvezményezetteknek.

Minden szervezet kommunikal, akar tudatosan teszi, akar nem. Mar a tervezés
fazisdban szamos informaciot bocsat ki magarol, gondoljunk az engedélyek beszerzésére,
a beruhazas el6készitésére, az esetleges épitkezésre, a munkatarsak felvételére, a
partnerek megkeresésére. Egy rosszul kommunikalt, elhtizéddé beruhdzas mar akkor
negativ képet fest a projektrél, miel6tt egyaltalan elkezdédott volna a szakmai munka. A
napi mikodés soran a beszallitékkal vald egylttmikodés és az alkalmazottakkal vald
kapcsolat is legalabb annyira fontos, mint a vevd panaszok kezelése vagy Uzletfelek
szerzése. Egy félretajékoztatott, elégedetlen Uigyfél sajat kornyezetében 10 masik
embernek mondhatja el negativ véleményét. Nyudjthatunk barmilyen jo szakmai
szolgaltatast, ha ennek a hire nem a megfeleld célkbozonséghez jut el vagy rossz
formaban (moddosulva) éri el 6ket, ha nem ismerik a szamukra fontos, elérhetd
elényoket, akkor vallalkozasunk nem lesz igazan sikeres. A kommunikacié természetesen
nem ellensilyozza a szakmai hibakat, de a hibas vagy hidnyos kommunikacid is komoly
Uzletmeneti karokat okozhat.

Jol tervezett és kivitelezett kommunikacioval azonban komoly el6nyt
biztosithatunk magunknak. Hatarozzuk meg, hogy kit akarunk elérni, mit akarunk
kommunikalni, és hogyan akarjuk kommunikalni. A tervezés legels6 |épése, hogy
pontosan azonositsuk a célkozonséglinket. Ezt koveti a célok kijelolése, az eszkozok
megvalasztasa, majd a kampany végén (és esetenként kodzben is) a kommunikacids
munka mérése és értékelése. Fontos, hogy mindig nalunk legyen a kommunikacios
kezdeményezés, azaz elsGsorban mi alakitsuk sajat ismertséglinket vagy imidzslinket.
Hatékonyabb és olcsdbb, ha eleve jol épitkeziink, mintha kés6bb egy kedvezbtlen képet
kell megvaltoztatnunk.

Célcsoport alatt legtobbszor meglévé és leendd lgyfeleinket értjik, azaz kilonbdzo
szegmensek, pl. kor, életkor, lakdhely, foglalkozas szerint csoportositott emberek, akiket
tevékenységiinkkel megcélzunk. Az Ggyfeleken kivil a célcsoport része tovabba minden
olyan személy vagy szervezet, amelyeket tevékenységiinkkel kapcsolatban allnak. Ide
tartoznak tobbek kozOtt a munkatarsak, lgyfelek, partnerek, beszallitok, alvallalkozok,
szakmai érdekképviseleti szervezetek, civil szervezetek, szakmai véleményvezérek,
feligyeleti szervek, engedélyt kiadd szervek, helyi onkormdanyzat, helyi koérnyezet,
lakossag stb. Pontos szegmentalasuk klilonésen fontos, mert a kiilonb6z6 csoportokat
személyreszabott, célzott kommunikaciéval (eltéré lzenetek, eszktzok, kiilonbdzo stilus
stb.) lehet legjobban elérni.

A kommunikaciés céljainkat a szakmai célok alapjan hatdrozzuk meg. Altaldban a
legelsé és legfontosabb feladat a szervezetink vagy projektiink bemutatdsa, és annak
vildgos kommunikaldsa, hogy a felhaszndléonak vagy rdaszorulénak milyen el6nyoket




nydjt, azaz miért és hogyan vegye igénybe. A célok a projekt életciklusanak
fuggvényében valtozhatnak. Mast kell kommunikalni a beruhazas alatt (figyelemfelkeltés,
bemutatas), a megnyitas utan és a folyamatos mikddés soran.

A kommunikacio széles tarhazzal rendelkezik. Az eszkdzok tervezésénél mindig az
adott kommunikaciés céloknak és célcsoportoknak legjobban megfeleld, leghatékonyabb
eszkodzoket kell megtalalni és kivalasztani. A kommunikacios eszkdzrendszer része tébbek
kozott a public relations, a sajtomunka, a rendezvényszervezés, a reklam, az online
kommunikacié és a személyes kommunikacid.

(Az eszkbz6k részletes bemutatasa a mellékletben talalhato.)

Mivel a kommunikaciés munka altaldban hosszu tavon fejti ki hatasat (a negativ hatasat
is!), a kommunikaciés kampanyok utan szlikséges az egyes elemek mérése és
értékelése. Rendezvény esetén érdemes kielemezni, hogy a ténylegesen résztvevdk
Osszetétele mennyire felelt meg az el6zetes célkitlizéseknek, mennyire reprezentdlta a
célkozonséget. Sajtéesemény utan javasolt 6sszegylijteni és értékelni a rélunk szolo
cikkeket, hogy mekkora fellileten, milyen kornyezetben jelentek meg, Uzeneteink
mennyire mentek at. Megkérdezni a résztvevéket, hogy mennyire volt értheté a
prezentacionk. Online eszkdzoknél mindenképpen javasolt klikkelés-szamlalot beépiteni,
amivel kozvetlenlil mérhet6, hogy hanyan latogattdk meg példaul a honlapunkat. Az
értékelésre idot kell szakitani, nemcsak azért, hogy az elvégzett munkat értékeljik,
hanem, azért is, hogy a visszajelzéseket folyamatosan beépitsitk a tovabbi
kommunikaciéonkba.

A kommunikaciot soha nem énmagaban kezeljik. A kommunikacié tervezése része a
projekt szakmai tervezésének. A kommunikacios feladatokat mindig a szakmai
feladatok hatarozzak meg. A két teriilet kozott szoros osszhang sziikséges, a jol
tervezett és el6készitett kommunikdcids munka jelentésen segitheti a projekt
sikerességét, a hibas, félresiklott kommunikacié ugyanakkor nagyban gyengitheti azt. A
kommunikacio stratégiai tervezése igy mindig vezetGi feladat, végrehajtasat azonban
javasolt szakemberekre - bels6 szakemberekre vagy kiils6 ligynokségekre - bizni. A jol
mikdédd kommunikacid egy megtérild befektetés, ami azonban gondos szakmai és
pénzligyi tervezést igényel. Ha munkank soran ezeket az elveket szem elGtt tartjuk,
biztosak lehetlink a sikerben.




PROJEKTEKHEZ KAPCSOLODO KOMMUNIKACIO
Kotelezo és ajanlott Iépések (a tamogatasi dontést kovetden)

A projektek eltér6 jellegébdl fakaddéan a kedvezményezettek eltéré tartalmu
kommunikacidos csomagokat kotelesek megvaldsitani. Ezt minden esetben a palyazati
dokumentacid részét képez6 palyazati Gtmutato rogziti.

A kovetkez6 tablazat az egyes kommunikaciés csomagokra vonatkozdé feladatokat
tartalmazza. Az egyes kommunikacios feladatok mellett szerepl6 ,X” jel mutatja, hogy az
adott feladat melyik csomagba es6 projektre vonatkozik. Eltéré szin és bet(i jeloli a
kotelez6 megvaldsitasra el6irt feladatot (kék alapon ,X” jel) és az ajanlott feladatot
(szurke alapon ,A” bet().

Tajékoztatasi KOMMUNIKACIOS CSOMAG

tevékenység szakaszai
(a tamogatasi dontést
kovetden)

Kommunikacios feladatok és eszk6zok

-
H

II. | IIL. | IV. V.

Lehetséges kockazatok felmérése

Valsagkommunikacios terv készitése

Véleményvezérek azonositasa, interjuk

Civil szervezetek felkutatasa, véleménylk
Kutatas megismerése

Kozvélemény-kutatas

Hatastanulmany készitése

X OIX|X| X [X[X([X

Korabbi média-megjelenések 6sszegylijtése és
elemzése

A projekt menetrendjének Osszedllitasa, az
engedélyezések varhato idépontjainak X
Osszegylijtése

Cselekvési (kommunikacids) terv
o Célcsoportok meghatarozasa

Tervezés o A projekt kommunikacios tartalmanak
. s . . . X X A A
Osszeallitasa: Uzenetek meghatarozasa
A projekt és az eszkdzok kivalasztasa
elékészito o Ido6zités meghatarozasa
szakasza A kommunikacios terv egyeztetése a

kozrem(ik6do szervezettel

A beruhdazd képvisel6inek kommunikacids
felkészitése médiatréning keretében

x
x

Sajtomegjelenések generdldsa a nyomtatott,
elektronikus és on-line médiaban

Sajtéesemények szervezése

Sajtomegijelenések 6sszegylijtése és elemzése

Belf6ldi tanulmanyut szervezése Ujsagirdk
szamara igény esetén

X [X|X] X
>

El6készité

Nyomtatott tajékoztatok (brosurak, szoérdlapok,

stb.) elkészitése és lakossagi terjesztése

x

Internetes honlap létrehozasa és folyamatos
mikodtetése, frissitése

Lakossagi forum, kézmeghallgatas szervezése X

Onkormanyzatnal elhelyezett hirdetmények,

képek, tajékoztatok B
A projekt megvalésitasi | Informacids kdzpont és/vagy informacios zold X X
szakasza szam mikodtetése sziikség szerint
Sajtotajékoztatd a projekt inditdsardl X X A A
Sajtokdzlemény kikildése a projekt inditdsarol X X X A




Sajtéesemények szervezése

o Unnepélyes eseményekhez
(alapkdletétel, egyes beruhazasi fazisok
befejezése, atadasok, képzés
befejez6dése) kapcsoldddan
sajtonyilvanos esemény szervezése, X X X X
sajtokozlemények kiklldése,
hattéranyagok elkészitése

o Sajtdmegjelenések generaldsa a
nyomtatott, elektronikus és on-line

médidban
Sajtémegjelenések 6sszegyljtése és elemzése X X X X
A beruhdzas helyszinén a palyazati
dokumentaciéban megjel6lt tipusu tabla (A, B X X X X X

vagy C tipus) elkészitése és elhelyezése

Kockazatok folyamatos figyelése, esetleges
krizismenedzsment

Informacids anyagok, kiadvanyok készitése

Fotédokumentéacio készitése

Kisebb értékl széré-rekldmajandékok készitése
a meghatarozott unids arculati elemekkel

X [ X[X]| X
X [X[X]| X
x
x
x

A kedvezményezett honlapjan (amennyiben van
ilyen) folyamatosan utalni kell az unids
tdmogatasra mind szévegesen, mind pedig a
logo elhelyezésével. Barmely nyomtatott vagy
elektronikus kommunikaciés fellileten, ahol a
projekt megjelenik a kedvezményezett kdteles
az EU tdmogatasara folyamatosan felhivni a
figyelmet.

Sajtoényilvanos Gnnepélyes projekt zard/atadod -
megnyitd rendezvény szervezése

Sajtémegjelenések generalasa a nyomtatott,

h . h iz X X X
. elektronikus és on-line médiaban
A projekt Sajtomegjelenések 6sszegylijtése és elemzése X X X X
megvalésitasat kovetd N J’It 9 folek t gykJ lakossag stb

szakasz yilt nap tgyfelek, partnerek, lakossag stb. X A A
részére
A beruhdzas helyszinén a palyazati
dokumentaciéban megjeldlt tipusu tabla X X X X X
elkészitése és elhelyezése.

Magyarazat:

X | : kotelezben eldirt kommunikacios feladatok
A | : ajanlott kommunikaciés feladatok

A kotelezben el6irt kommunikacidos elemek mellett a II.-III.-IV-V. kommunikaciés
csomaghoz néhany ajanlott kommunikacios feladatot és eszkézt is megjeldltink. Ezek
igénybevétele hatékonyabba és kiszamithatébba teheti az alkalmazott kommunikacids
tevékenységet, és az egész projekt sikerességéhez hozzajarulhat. Mivel azonban a
kommunikacidos megkozelités legnagyobb mértékben az egyes projektek sajatossagaitol
figg, ezektdl eltér6 kommunikaciés eszkdzok tervezésére és hasznalatdra is sziikség
lehet. Arra batoritunk minden kedvezményezettet, hogy sajat projektjének sikere
érdekében a szamara nem kételezéen elGirt vagy javasolt kommunikaciés eszkézok kozuil
is szabadon valogasson.

A kommunikacios feladatok és eszkozok értelmezése

Az 1.-1I. kategoriaba kiemelt, orszagos jelent6ségli projektek tartoznak. A résziikre eldirt
komplex tervezést és Kkivitelezést igényld tobb szakaszbol 4all6 kommunikacios
kotelezettség miatt szamukra javasolt hivatdsos kommunikaciés szakember vagy kiilsé
kommunikacidos Ugynokség igénybevétele. A kovetkezOkben ezért a III.-IV.-V.
kommunikacios csomagokhoz rendelt kotelez6 és ajanlott feladatok és eszk6zok
értelmezésére és magyarazatara keriil sor.




1. KOMMUNIKACIOS FELADATOK ES ESZKOZOK A BERUHAZAS ELOKESZITO
SZAKASZABAN

A kommunikacié elsd Iépése a kutatds és tervezés. Altaldnos igazsag, hogy jé terv nélkiil
nincs j6 kommunikacié. A tervezés viszont kutatdsi adatokra épll. Még kis volumend
egyszer( projekteknél is ismernink kell a mikoddési kérnyezetet, a piaci szerepldket, a
versenytarsakat és a célkézonséget, valamint sajat magunk piaci helyzetét. A projekt
szakmai tervével 6sszhangban el6zetes elemzést kell végezni arrél, hogy kihez, miért és
hogyan akarunk szdélni. Bonyolult, 6sszetett projektek esetében érdemes és javasolt a
gyengeségeinket, er6sségeinket, a piaci veszélyeket és lehetéségeket 0sszefoglalo SWOT
analizist késziteni.

A kovetkezOkben ismertetett kommunikacios feladatok hasznalata nem kételezéen elbirt,
de javasolt a II1.-1V. és bizonyos esetekben az V. kommunikaciés csomag megvaldsitasa
esetén.

= Lehetséges kockazatok felmérése

A valsagkezelés elsé |épése a szervezetre vagy projektre leselked6 kilsé vagy

bels6 kockdazati tényezOk, potencidlis veszélyhelyzetek szadmbavétele. Ne

becsiiljik ald ennek fontossagat, egy kis volumenid projekt méretébdl, relativ

tOkeszegénységébdl kovetkezben gyakran sokkal sérilékenyebb egy varatlan

valsag esetén. Belllrdl kifelé haladva vegylink szamitdsba minden olyan tényezét,

amelyik negativan hathat mikddésiinkre. Példaul:

0 BelsO szervezet sérlilékenysége (kulcs munkatarsak, fontos vezetdk hirtelen
kilépnek)

o Nem kapjuk meg / visszavonjak a sziikséges engedélyeket

o Késik a kivitelezés (ebbdl eredd karok)

o Termékilink, szolgaltatasunk megséril, a fogyasztékra, koérnyezetre veszélyt
okoz

o A versenytarsak arversenyt kezdenek

o Legfontosabb beszallitok szerzédést bontanak stb.

@ Bévebben: a valsagkommunikacios terv minta részeként a 10. sz. mellékletben

talalhato.

= Valsagkommunikacios terv készitése
Egy hirtelen bekovetkezd valsaghelyzet komoly (akar végzetes) karokat tud
okozni, azonban kutatasok kimutattdk, hogy nem 6nmagaban a valsag ténye
szamit a leginkabb, hanem az, ahogyan a szervezet kezeli a valsagot. Gondoljunk
példaul arra, hogy egy étteremben udvariatlan volt a pincér vagy becsaptak a
szamlaval. Ha ezt nem kezelik, akkor soha tébbé nem megyink oda, so6t ezt
felnaborodottan elmeséljiik j6 néhany ismerGsiinknek, azaz az étterem elveszit
tobb meglévd, illetve potencidlis vevét. Ha azonban az Uzletvezet6 gyorsan és
szakszerlien foglalkozik a problémaval, elismeri a hibat, kartalanit benntnket,
felel6sségre vonja a hibazé munkatdrsat, és biztosit bennlinket, hogy soha tébbé
nem fordul el6, akkor valdszinlileg ezentul is ott étkeziink, és ismer6seinknek is
inkabb a pozitiv vonatkozasokat meséljik el. Az étterem igy, a potencialis valsag
jo kezelésével még ugyfeleket is nyerhet. Ez a magatartds fokozottan érvényes
abban az esetben, ha a valsag a célkdzonségink széles korét érinti. A valsag
fajtaja és bekOvetkezési modja kllonb6z6 lehet: balesetveszélyes egy épllet,
romlott ételt szolgal fel egy szocidlis otthon, fert6zott viz kerilt egy uszodaba. A
helyzet kezelésének mddja azonban egységes: 0Gszintén szembe kell nézni a
problémaval, elismerni a felelésséget, kijavitani a hibat, és biztositani a
kérnyezetlinket, hogy ez soha tobbé nem fordul el6. Ha mindezt jol és id6ben
kommunikaljuk, akkor sikerlilhet visszaallitani, a megrendilt bizalmat, és
megerdsiteni imidzslnket. A valsdg kommunikaciés kezelésénél az egyik
legfontosabb kovetelmény a gyors reagalds. Eppen ezért javasolt elére megirt
valsagkommunikacios tervvel rendelkezni. Ne gondoljunk tal nagy dologra: irjuk
O0ssze, hogy projektink milyen potenciadlis veszélyekkel, kockazatokkal nézhet




szembe (lasd el6z6 pont), és hogyan sziikséges ezeket kezelni. Ha bekévetkezik a
valsag, elég elévennilink az irott tervet, és végigmenni rajta |épésrol |épésre. A
legjobb valsagkezelési eszk6z azonban a megel6zés, ezért is fontos minden
partnerszervezettel és a sajtéval vald folyamatos jé kapcsolat. Igy valsag esetén
csOkkenthetjik az egyoldald informaciok napvilagra kerilését, és biztosithatjuk,
hogy sajat hireik gyorsan és pontosan jutnak el a cimzettekhez.

@ Bévebben: valsagkommunikacios terv minta a 10. sz. mellékletben talalhato.

Cselekvési (kommunikacios) terv

A kutatdsi adatokra (kinek, miért, mit és hogyan kommunikalunk) és a szakmai
projekttervre alapozva kommunikacids cselekvési terv Osszedllitasa, amely
meghatdrozza és tartalmazza a célok / célcsoportok / Uzeneteket egységét
(melyik célcsoporttdl mit varunk). Megjeldli az eszkozoket, az idozitést és az
egyes lépések felelGseit, valamint tartalmaz egy koltségtervet. A részletes, jol
leszabalyozott kommunikacids terv személytdl fliggetlenil lehetévé teszi a pontos
kivitelezést és biztositja a szamonkérhetdséget.

@ B6vebben: a részletes kommunikacios tervet a kévetkezé fejezet mutatja be.




2. KOMMUNIKACIOS FELADATOK ES ESZKOZOK A BERUHAZAS MEGVALOSITASI
SZAKASZABAN

Ebben a fejezetben els6sorban sajtémunkaroél lesz sz6. A hatékony és eredményes
sajtékapcsolatok alapja a jo sajtélista (talaljuk meg azt az ujsagirét, aki a mi
tertletiinkkel foglalkozik: hivjuk fel az ujsagokat és kérdezziik meg, hogy melyik Ujsagiré
a téma felelése, és ne kézvetlenll a szerkesztbket, fOszerkesztbket célozzuk meg), a
nyilt, 6szinte, kétoldali kapcsolat (gondolkodjunk az ujsagirok fejével, neki milyen
informacidra van sziiksége a munkajahoz, az olvasék érdeklédésének kielégitésére) és az
elérhetdéség (ne csak akkor legylink nyitottak, ha nekink fontos, hanem akkor is,
amikor az ujsagiréknak az — értékelni fogjak).

A kovetkez6kben ismertetett kommunikacios feladatok és eszk6zok hasznalata
kotelez6en elbirt a III.-IV. kommunikacidos csomagokban, és esetenként javasolt az V.
csomagba tartozo projekteknél.

= Sajtotajékoztaté a projekt inditasarol
Cél a projekt indulasanak minél nagyobb nyilvanossagot biztosité bejelentése.
Példaul egy szocialis otthon vagy oktatasi kozpont esetében mar akkor felhivja a
figyelmet a leendd intézményre, amikor még csak a beruhazas tart. Amennyiben
lehet6ség van ra, akkor a projekt leend6 helyszinén, egy bejarassal, személyes
bemutatassal egybekotott tajékoztatot tartsunk. Ha a leendd helyszin ezt még
nem teszi lehet6évé, akkor a cég székhelyén vagy egy szallodaban. A
sajtotajékoztatd eldnyei:
o0 Az Ujsagirok kozvetlenil, elsé kézbdl kapnak informaciét

BG, részletes informacio all rendelkezésiikre

Lehetdséglik van kérdezni

Személyesen |atjak a projekt helyszinét, latvanyterveket a kész projektrol

Személyes kapcsolat kialakitasa az illetékes vezetGkkel

O o0O0Oo

Egy sajtétajékoztatd lebonyolitdsa gondos tervezést és pontos szervezést igényel:
o Meghivandd médiumok és Ujsagirok kivalasztasa (Ne feledkezziink meg a
teleplilés 6nkormanyzati ujsagjarél / tévéjérél sem!)

o Annak ellen6rzése, hogy az adott idépontban nem rendeznek-e mas, hasonld
témaju tajékoztatot

o Részletes forgatokdnyv készités minden szervezési és lebonyolitasi feladatrol

o Vendéglatas megszervezése

o Ujsagirdk fogadasa

o Beszédiras és prezentacio elkészitése

o Kényes kérdések-valaszok osszeallitasa (Q/A)

o Szikséges technika és berendezés megrendelése, megszervezése

o Sajtédmappa Osszeallitasa

o Kisegitd személyzet (hostessek) megrendelése, felkészitése stb.

o Szikséges utékovetés (follow up): egy sajtétajékoztatonal szikség van

bizonyos részfeladatok nyomonkovetésére. Meghivaskor nem elég a meghivok
kiklildése, hanem kulon fel kell hivni a meghivottakat és szdban is raerGsiteni
a meghivasra. A tajékoztatd utan szintén érdemes kapcsolatba |épni az
Ujsagirdkkal és tovabbi hireket, interjlulehetbséget stb. felajanlani. Ez id6- és
energiaigényes aprosagnak tlinhet, de nagyban erésitheti kommunikaciés
munkank eredményességét.

@ Blévebben: sajtotajékoztaté forgatokényv minta az 5. sz. mellékletben és

sajtémappa tartalomjegyzék minta a 6. sz. mellékletben talalhatd.

= Sajtokozlemény kikiildése a projekt inditasarol

A sajtotdjékoztatot kovetben, a projekt inditdsardl szélé sajtékozleményt kell
kiktldeni a megcélzott Ujsagirokornek. Ez altalaban a szaksajtobdl és az altalanos
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orszagos, megyei, regionalis sajtobol all. (Ne feledkezziink meg a telepiilés

Onkormanyzati ujsagjarol / tévéjérél sem!) Célja:

o Minél tobb médiumot tajékoztatni a hirrdl (projektinditas)

o Lehetdvé tenni a sajtétajékoztaton megjelent Ujsagiréknak, hogy elektronikus
maodon hozzaférjenek a hirhez, megkdnnyitve feldolgozasat

o A fizikailag tavoli Gjsagirok tajékoztatasa

A sajtokozleménnyel szembeni kévetelmények:

o Tomor, vildgos, hirértékd megfogalmazas (altaldaban maximum egy irott oldal)

o Legyen objektiv, tényszerl (ha reklamizd, akkor nem kozlik le)

o Szerkezetileg hdrom f6 részbdl all: a cimbdl, a headline-bdl (bevezetd
Osszefoglalds) és a f6 szovegrészbdl. Mindharom tartalmazza a f6
Uzenetunket!

o A cim legyen figyelemfelkeltd (gondoljunk egy Ujsagcikk cimére), de ne tulzo

o A headline toméren tartalmazzon minden |ényeges informacidt (sok szerkesztd
csak ezt olvassa el)

o A f6 szovegrész tartalmazza a részleteket

o Lehetdség szerint tegyink bele idézetet egy vezet6tél és néhany szamadatot
(beruhazas nagysaga, értéke, statisztikai hivatkozasok stb. — ezt kedvelik az
Ujsagok)

o A végén legyen rajta az elérhet0ségink

o Email-ben kildjlik ki, egyidében minden Gjsagnak

o KikUlldés utan follow up, azaz érdemes és javasolt felhivni a cimzetteket, hogy
megkaptak-e és sziikségik van-e barmilyen tovabbi informaciéra.

@ B6vebben: sajtokézlemény minta a 4. sz. mellékletben talalhato.

Sajtéesemények szervezése

Cél, hogy a projektinditast kovetéen is lehetGség szerint folyamatosan

szerepeljink a médidaban. Ehhez az sziikséges, hogy minden, a célcsoportot

érdekl6 és érint6 hirrdl, eseményrdl hirt adjunk. Ez lehetnek meglévé események

0 A beruhazas kilénbozd fazisai

o Részataddsok

o Munkaer6 felvétele (ennek helyi gazdasagélénkitdé hatasa, azaz komoly
hirértéke van!)

o Kornyezetvédelmi intézkedések

o MinOségbiztositasi intézkedések

o Kutatdsok, hatastanulmanyok stb.

Ha nincs meglévd, kommunikalhatd hirliink, akkor generalhatunk témakat

o Interjuszervezés egy cégvezetbvel, bels6 vagy kils6 szakértével (altaldban
szak- vagy helyi médidban eredményes)

o Szervezziink tanulmanyutat Gjsagiroknak hasonlé kulfoldi projekthez

o Mutassuk be videokonferencian vagy PR filmen keresztiil mas, hasonld projekt
m{ikodését

o Mutassuk be a latvanyterveket, beszéljiink azok tervezési stb. hatterérdl

A hirgenerdlas alapvetdoen kreativ és az Ujsagirdk fejével torténé gondolkodast

jelent: milyen, barmilyen, a projekthez kapcsolédd vagy azt érint6 hir, esemény

vagy hattérinformacidonk van, ami érdekelheti a célkdzdnséglinket (és emiatt a

sajtét). A legjobb otletadd, ha rendszeresen beszélgetiink Gjsagirdkkal, és

oket kérdezziik, hogy mire van sziikségiik. Utana mar a hir jellegétél figg,

hogy milyen formaban kommunikaljuk (sajtétajékoztatd, -kozlemény vagy interju

szervezésén keresztul).

Sajtémegjelenések Gsszegylijtése és elemzése

A megjelent sajtocikkek 6sszegyljtése és elemzése az egyik legjobb eszkdz arra,
hogy elemezzik a sajtdmunka hatékonysagat. A cikkeket 6sszegydljthetjik sajat
er6vel is: megvesszilk és atnézzik azokat a lapokat, illetve megnézzik,
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meghallgatjuk azokat a m(isorokat, amelyeket sajtémunkdankkal megcéloztunk. Ez

faradsagos munka és altalaban nem célravezet6, mert a cikkek, tuddsitasok

gyakran késObbi idGpontban jelennek meg, igy hosszU napokon, heteken at

kellene kutatni utanuk. Célravezet6bb megbizni egy sajtéfigyel6 céget, akik

Osszegyljtik és igény szerint emailben vagy mas modon rendszeresen elklildik az

Osszes megjelent cikket. Tévé, radid tuddsitast kérhetlink eredetiben

videokazettan, vagy szoveges leiratban is. A sajtéfigyelés alapjan nézzik meg:

o Hany cikk vagy tudédsitas jelent meg (6sszevetve azzal, hogy hany helyre
kildtuk el)

o Milyen profild médiumokban jelent meg (szakmai, altalanos, egyéb, pl.
hirligynokség)

o Mekkora példanyszamu médiumokban jelent meg (radié vagy tévé misoroknal
mekkora a mUsor hallgatottsaga)

o Mennyire f6 helyen jelent meg (pl. hanyadik oldalon)

o Mekkora terjedelemben (mekkora részt hasznaltak fel a kdzleményiinkbdl, pl.
csak egy kétsoros kishir vagy teljes terjedelmében megjelent)

o Mennyire mentek at az Gzenetek (a szamunkra fontos részt kozolték le vagy
teljesen mast ragadtak ki beldle)

o Milyen kommentalassal jelentek meg (csak a hirt k6z6lték le vagy minésitették
is)

Az elemzés alapjan szikség esetén modosithatjuk, pontosithatjuk a tovabbi

sajtomunkat.

A beruhazas helyszinén a palyazati dokumentacioban megjeldlt tipusi, az
arculati kézikonyvben részletesen bemutatott tabla (A, B vagy C tipus)
elkészitése és elhelyezése

@ Blvebben: Az UMFT Arculati Kézikényv a 14. sz. mellékletben talalhato.

Fotédokumentacio készitése

Fényképekkel jol és latvanyosan dokumentalhatdé egy projekt kivitelezése. 16
mindségli és komponalasu professzionadlis minéségli képeket szamtalan helyen fel
lehet hasznalni:

o Sajtédmunka soran

Befektetdk felé

Cégkultlra épitésénél (,Igy kezdtiik...”)

Munkatarsak felé iranyuld kommunikacidban

Szakmai prezentdacioban, konferencidkon

Céges prospektusban, kiadvanyban

Szakmai Ujsagban stb.

O O0OO0OO0OO0Oo

Jol fotozni nem koénnyl, szamtalan korilményre oda kell figyelni: kompozicidra,
latoszogre, fényviszonyokra, arnyékokra, mélységélességre stb., amelyhez
megfelel6 kamera, objektivek, derit6k, ldmpak, allvanyok, folidk stb. kellenek. Egy
beruhazas gyakran felllrol fotézhatd a leglatvanyosabban. Ezt szintén meg kell
szervezni. Ezért egy komoly fotédokumentacié elkészitését érdemes és javasolt
hivatasos fotosnak kiadni.

A kedvezményezett honlapjan (amennyiben van ilyen) folyamatosan
utalni kell az uniés tamogatasra mind szévegesen, mind pedig a logé
elhelyezésével. Barmely nyomtatott vagy elektronikus kommunikacios
feliileten, ahol a projekt megjelenik a kedvezményezett koteles az EU
tamogatasara folyamatosan felhivni a figyelmet.

A logét és az egyéb formai és tartalmi kOvetelményeket az arculati kézikonyv
eldirdsai tartalmazzak. Sajat honlap kialakitdsa a III.-IV.-V. kommunikacids
csomagokban sem kételezéen eldirt, sem ajanlott formaban nem szerepel. Sajat
szandék esetében viszont jelen Utmutatdé melléklete nyUjt segitséget.
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@ B@vebben: egy honlap tartalmara és a honlappal szembeni kévetelményekre
minta a 8. sz. mellékletben talalhatd.
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3. KOMMUNIKACIOS FELADATOK ES ESZKOZOK A BERUHAZAS MEGVALOSITASAT
KOVETO SZAKASZBAN

A beruhazas befejezése, a projekt hivatalos atadasa nagyon jol kommunikalhaté alkalom.
Ez a cslUcspontja az eddigi kommunikaciés tevékenységnek, ez fogja Ossze és zarja le a
beruhazas szakaszaban alkalmazott kommunikaciés elemeket. A kordbbi (zeneteket és
eszkozoket haszndljuk fel: Osszefoglalhatjuk az eddig kommunikalt Uzeneteket,
O0sszehasonlithatjuk a koradbbi latvanyterveket a kész projekttel, bemutathatjuk a
beruhazas kllonb6z6 szakaszairdl készilt fotddokumentacidot stb. A legfontosabb
feladatok és eszkozok:

= Sajtonyilvanos iinnepélyes projektzaro / megnyité rendezvény
Egy nagyszabasu rendezvény a projektben koézrem(ikodé partnerek, a projektet
hasznalatba vevl célkbzonség, valamint a sajté szamara.
Célja:

o Az elkészilt projekt bemutatasa

o Koszonetmondas a kozremikodd partnerek, tamogatok felé

o A projekt ,atadasa” a célk6zonségnek (hasznalatba vétel)

0 A sajto informalasa

A rendezvény altaldban all6fogadassal egybekotott kotetlen szabadtéri vagy
zarttéri rendezvény. A vendégek fogadasat kovetben Unnepélyes beszédekkel
kezdédik, majd az alléfogadds rész alatt hattérmlisor szérakoztathatja a
vendégeket. Erdemes és javasolt néhany, a projekttel szoros kapcsolatban all6
VIP személy meghivasa (példaul illetékes allamtitkar, kormanybiztos,
orszaggyllési képvisel6, a Parlament illetékes bizottsdaganak vezetdje, Regionalis
Fejlesztési Tanacs vezetGje, dnkormanyzati vezet6, polgarmester stb.). Legfeljebb
két VIP vendéget hivjunk.

Meghivasuknal gondoljunk arra, hogy elfoglalt emberek, ezért idében, jé el6re
kérjuk fel 6ket. Javasolt mindkettot révid Gnnepi beszéd megtartasara is felkérni.
A rendezvény nagyobb és Osszetettebb, mint egy sajtotajékoztatd, a tervezés
szakaszaban készitslink részletes forgatokdonyvet. A szervezésnél kllondsen
figyeljink a kovetkez6kre:

o Id6pont kivalasztasnal elozetes konzultacié a lehetséges VIP vendéggel

o Helyszin gondos kivalasztasa (kultéri vagy beltéri), idéjaras figyelembevétele

o Program megszervezése (lehet él6 zenekar, fellépé mivészek)

o Szikséges-e kulon moderator (ha szeretnénk, tévés, radidos mdisorvezetot
érdemes felkérni)

o Vendéglatas (italok, kiilonb6z6 ételsorok Gsszeallitdsa, mindenképpen javasolt
hivatasos catering cég megbizasa)

o Beszédiras (két-harom udvozl6beszéd esetén figyeljlink a beszédek hosszara,
és egymashoz kapcsolédasara), beszédek egyeztetése

o Kisegitdé személyzet (hostessek, biztonsagi személyzet, ruhataros stb.)

o Vendégek létszama, meghivotti kér gondos Osszedllitasa

o Meghivas mddja (protokoll szerint)

o Follow up, a meghivas kikildése utan a meghivas szdbeli megerdGsitése, a
részvételi szandékra kilon rakérdezés

o Az egyes szervezési részfeladatokért felel6s személyek kijelolése

0 MINDENT KETSZER LEELLENORIZNI!

o Egy nagyszabasu (innepélyes rendezvény szervezésére érdemes és javasolt
kilén rendezvényszervez6 céget megbizni. Szervezési dijuk a koltségek 10-15
szazaléka, viszont igy biztosak lehetlink a rendezvény sikerében.

& Bbévebben: egy megnyitérendezvény forgatékényv mintdja a 7. sz.

mellékletben talalhato.

14




= Nyilt nap
A nyilt nap tartalmat tekintve az Unnepélyes megnyitonak felel meg. Formajat
tekintve kilénbozik: altaldban nagyobb létszamu vendéget, érdeklédét fogad, a
meghivas nem személyresz46ld, hanem nyilvanos, a rendezvény egyszerlibb,
kisebb volumend(, id6étartama viszont hosszabb. Legtébbszér a nagykézonség, a
lakossag széles korének szdl. Ez nem kételez6 kommunikacios feladat, a projekt
sajatossagatol fiiggben javasolt eszkéz. Amennyiben a projekt jellege lehetévé
teszi, a nyilt nap jol kiegészitheti az Gnnepélyes megnyitét. Példaul egy telepiilés
Uj iskoldja vagy sportcsarnoka atadasa esetében tarthatunk egy hivatalos,
Unnepélyes megnyitdt, majd a kovetkez6 hétvégén egy nyilt napot a telepiilés
minden lakosa szamara. Rendezvényszervezési oldalrél a kdvetkezot jelenti:

Hosszabb id6tartam, pl. egy egész hétvége

Barki bejohet, megnézheti a projektet

Alap vendéglatas (virsli, egytalétel, bogracsfézés stb.)

Egyszer(i mlisor (altaldban egy helyi zenekar) vagy hattérzene

Nyitott rendezvény (vendéglatd satorban)

Nincs VIP vendég, egy Uinnepi beszéd a projekt vezet6jétol

Javasolt ezt is kilon szervez6 cégnek kiadni

O O0OO0OO0OO0OO0OOo

* A beruhazas helyszinén a palyazati dokumentacioban megjeldlt tipusq, az
arculati kézikonyvben részletesen bemutatott tabla (A, B vagy C tipus)
elkészitése és elhelyezése
= BBvebben: Az UMFT Arculati Kézikényv a 14. sz. mellékletben talalhatd.

A tobbi kotelez6en el6irt kommunikaciés feladat és eszkdz (sajtomegjelenések
generaldasa a nyomtatott, elektronikus és online médiaban; sajtomegjelenések
Osszegylijtése és elemzése; a beruhazas helyszinén a palyazati kiirasban megjelélt tipusu
hirdetétabla elkészitése és elhelyezése) tartalma megegyezik a ,Kommunikacios
feladatok és eszk6zOk a beruhazas megvaldsitasi szakaszaban” pontban ismertetett
feladatokkal szembeni kdvetelményekkel.

Megvalésitas (sajat magunk vagy kiils6 szakértok?)

El kell eldonteniink, hogy melyik feladatot tudjuk sajat magunk elvégezni, és mikor kell
kuls6 szakértét igénybe venni. A kommunikacié kilén szakma, amelynek megvannak a
maga szakmai sajatossagai és kovetelményei. Igy az Osszetettebb feladatok esetén
érdemes kiils6 szakérto igénybevétele. Megbizhatunk kiilon-kilén szakértéket, azaz
grafikust (grafikai studiét), PR tanacsadét (PR Ugynokséget), reklamszakembert
(rekldamigynokséget) vagy rendezvényszervezét (lgynodkséget). Ez esetben nekiink kell
koordinalni k6z6ttik a munkat. Ha csak egy ligynokséggel kivanunk kapcsolatban lenni,
illetve nem tudjuk eldonteni, hogy pontosan milyen kommunikdacidés szakértelemre van
szilkséglink, akkor javasolt fovallalkozéként egy PR tanacsadéot (PR (igynokséget)
megbizni, aki utana alvallalkozoként vonja be mas terllet szakért6it. (Online
kommunikacioval a rekldam- és a PR ligyntkségek egyarant foglalkoznak.)

A kiilonb6z6 ligynokségek dijazasi struktaraja eltéro. A grafikai studidknak fix
tervezési araik vannak. A PR ligynokségekkel megallapodhatunk projektalapu dijazasban,
amikor az elvégzett munka utan fizetiink, vagy havi tigynokségi dijban. Ez esetben a havi
atalanydij terhére folyamatosan rendelkezésre allnak. Ez hosszabb id6tartamu
egylttmikodés esetén javasolt. Az (igynokségek gyakran kilén felszamoljadk a munka
soran keletkezett irodai dijakat (utazasi, telefon stb. koltségeket). Mindig gy6z6djunk
meg rdla, hogy a kapott arajanlat minden felmerilé koltséget tartalmaz. A
rekldmigynokség esetében elkllonil a kreativ munka dijazdsa és a hirdetési felllet
(megjelenés) koltsége. A rendezvényszervezdk altalaban a rendezvény koltségeinek 10-
15 szazalékadt szamldzzdk ki kulén Ggynodkségi dijként. Ugyndkségek vélasztasanal
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javasolt a szakmai szovetségek honlapjan tajékozddni,
Ugynokségek kozil valasztani.

A piacon |évd Ggyndkségek arszinvonala nagyon eltérd lehet, minden esetben javasolt
két-harom Ugynokséget versenyeztetni. Az elvégzendé feladatokrdl javasolt egy
irasos osszefoglalot (brief) kiadni, amely rogziti a célokat, az elvart feladatokat és
minden szlikséges feltételrendszert. Ez egyrészt pontositja a megbizast, masrészt
O0sszehasonlithatova teszi a kiilonb6z6 arakat.

@ BOvebben: brief minta a 3. sz. mellékletben, a f6bb szakmai szévetségek listaja 11.
sz. mellékletben, valamint arlista a 12. sz. mellékletben talalhato.

és az ott felsorolt
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KOMMUNIKACIOS TERV MINTA
Formai kovetelmények

Az I.-II. kommunikaciés csomagba es6 projektek esetében kotelezéen elbirt, a III.-IV.
csomag esetében ajanlott a projekt kommunikaciéjara vonatkozd részletes terv
készitése. A tdmogatdsi dontést kdvetéen azonban mind az 6t kommunikaciés csomag
esetén kotelezd a projekt adatlapban szerepl6 ,Tajékoztatds soran hasznalt publikacios

eszkdzok” cim( tablazat kitdltése.

A kovetkezbkben bemutatunk egy ajanlott kommunikaciés terv mintat, amelynek a 6.
pontja tartalmazza a ,Tajékoztatas soran hasznalt publikacios eszk6zok” cimi
kotelez6en kitoltendé tablazatot. A tébbi (1.-5. pont, illetve 7.-10. pont) fejezet
alkalmazasa a palyazo sajat kommunikacids tevékenységének tervezéséhez ajanlott.

A jo kommunikacios tervvel szembeni tartalmi és formai kovetelmények:
= Osszefoglalva, egy helyen tartalmazza az egy id6szakra vagy kampanyra
vonatkozé minden kommunikaciés elképzelést
» (Osszehangolja és optimalizalja az eszkdzoket
* tervezhetOvé teszi a megvaldsitast
* (izembiztossa teszi a végrehajtast
= biztositja a szdmonkérhetdséget.

Els6nek egy lres sablonon keresztll a kommunikacids terv ajanlott és kotelez6 formai
elemeit mutatjuk be, utdna egy példan keresztil (,,Szakképesitést addé munkaeroképzési
és oktatasi kdzpont létrehozasa és mikodtetése az orszag észak-keleti részében”)
bemutatjuk a kommunikaciés terv szakmai tartalmat.

A kotelez6 ,,6. Tajékoztatas soran hasznalt publikaciés eszk6zok” pont kit6ltése a
kovetkezbképpen torténik:
= Az ,Igen/Nem” oszlopban a megfelel6 kocka bejeltlésével kérjik megjeldlni, hogy
az egyes publikacios eszkozoket tervezik-e a kommunikacids tevékenység soran
hasznalni.
= A ,Célérték (darab)” oszlop kockaiba kérjuk, irjdk be, hogy az adott eszkozt
hanyszor tervezik a teljes kampany soran hasznalni.

Az eszkozok tényleges felhasznalasarol a minimum félévente beadasra kerul6 ,Projekt
El6rehaladési Jelentésben” kell beszamolni. Amennyiben a projekt adatlap ,célértékekre”
vonatkozd oszlopa, valamint a megvalésitasra kerilé6 tényleges kommunikacids
aktivitdsok koOzott eltérés van, akkor azt minden esetben a ,Projekt El6rehaladasi
Jelentésben” szovegesen jelezni és indokolni kell.
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A KOMMUNIKACIOS TERV AJANLOTT ES KOTELEZO FORMAI
ELEMEI

1. Helyzetelemzés (ajanlott)

2. Célkitlizések meghatarozasa (ajanlott)
Stratégiai célkitlizések
Kommunikacios célok

3. Célcsoportok azonositasa (ajanlott)
F6 kategdriak Szegmentalt aldbontas

4. Kommunikacios stratégia (ajanlott)

5. Célcsoportok - iizenetek — eszkozok (ajaniott)
F6 célcsoportok Uzenetek Eszk6z

6. A tajékoztatas soran hasznalt publikacios eszk6zok (a palyazat
beadasakor kotelezéen sziikséges benyujtani!)

Eszkoz Tervezi a Célérték
hasznalatat? (darab)
Igen Nem

A" tipusu hirdet6tabla

.B” tipusu hirdet6tabla
Tajékoztatasi tabla ,C” tipus
Emlékezteto tabla ,,D” tipus
Nyomtatott sajtd (cikkek, interjuk)
Televizid

Radio

Internet (banner)
Nyitérendezvény

Zaro rendezvény

Egyéb rendezvény, konferencia
Sajtotajékoztato

Sajtékozlemény

Szordlap, vagy egyéb nyomdai kiadvany

PR film
Onallé internetes honlap
Z6ld szam, informaciés  kozpont

(tgyfélszolgalat)
DM levélkampany

18




Telemarketing

Kozvéleménykutatas

Reklamtargy

Egyéb: ...... (megnevezés)

7. Idozitési terv (ajanlott)

Feladat/eszkdz Iddzités
.. hét ... hét ... hét ... hét -
8. Kivitelezés modja (ajanlott)
9. Koltség terv (ajanlott) ,
Tevékenység Ar (netto)

10. Ertékelés (ajdnlott)

Eszk6z

Ertékelési modszer
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PELDA EGY KOMMUNIKACIOS TERV SZAKMAI
TARTALMARA

A projekt: Szakképesitést adéo munkaero-képzési és oktatasi kozpont
létrehozasa és miikodtetése az orszag észak-keleti részében

1. Helyzetelemzés (ajanlott)

Az dnkormanyzati kezdeményezésre, részben helyi vallalkozék bevonasaval tervezett
oktatasi kézpont Kazincbarcika kdzvetlen kozelében fog mikodni. Tervezett
vonzaskorzete az észak-keleti régid, szlikebben az Ozd, Kazincbarcika, Miskolc és
Satoraljaujhely kdrnyéke. Célja a helyi szakképzettség szinvonalanak emelése, a
szakképesités struktirajanak megvaltoztatasa a keresett, kurrensebb szakmak iranyaba
és a regionalis munkanélkiliség enyhitése. Az oktatasi kozpont hosszu tavon el6segiti a
régié versenyhatranyanak csokkenését és gazdasagi felemelkedését. A kézpont
atképzéssel, szakképzéssel, munkaerd bérbeadassal, valamint elhelyezkedési
tanacsadassal foglalkozik. A régidban két, részben hasonl6 szolgaltatast nyujtd kézpont
mukddik, cél mindkettovel szakmai egylttmiikodés kialakitasa. Stratégiai cél helyi
vallalkozék megnyerése és a kézpont munkaerd képzésére alapozva helyi
kisvallalkozasok létrehozasanak 0sztonzése.

2. Célkitiizések meghatarozasa (ajanlott)

Stratégiai célkitlizések Az oktatasi kozpont piaci bevezetése és a regionalis
munkaero6-fejlesztés egyik meghatarozo szereplojeként
vald pozicionalasa

A lehetséges partnerek és mas piaci résztvevok
(stakeholderek) tdmogatdsanak megnyerése

A potencialis tanulok, képzésben résztvevok bizalmanak
megszerzése

Kommunikacios célok Az oktatdsi kozpont szolgaltatasainak bemutatdsa

A piacon |év6 tobbi oktatasi kézponttdl vald markans
megkulonboztetés

Az oktatds irdnti igény hangsulyozasa

A képzéssel, atképzéssel elérhet6 elbnyok bemutatasa

A kézpont regionalis fejlesztésben bet6ltott szerepének és
sulyanak kommunikalasa

Bels6 (sajat munkatarsak felé iranyuld) kommunikacios
célok

Részcélok Helyi vallalkozok megszélitdsa és velik szakmai
parbeszéd kialakitasa

Potencialis befektetdk figyelmének felkeltése

3. Célcsoportok azonositasa (ajanlott)

F6 kategoriak Szegmentalt alabontas
Munkatarsak Tanarok, leendd tanarok
Egyéb alkalmazottak
Leendd tanuldk, képzésben, Munkanélkdiliek
atképzésben résztvevok Nem a sajat szakmajukban dolgozok
Mikro- és kényszervallalkozdk
Alapfoku képzésben résztvevok
Regionadlis dontéshozdk Megyei és teleplilési 6nkormanyzati vezeték
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Regionalis fejlesztési tanacs vezetdi

Parlamenti partok helyi vezetoi

Agazati és feliigyeleti szervek

Szakmai szervezetek Szakmai kamarak, szévetségek

Szakszervezetek

Munkaer6 kozvetité cégek

Munkanélkuli hivatalok

Helyi vallalkozdk Nagyvallalatok

Kis- és kozépvallalkozdok

Vallalkozdi kamarak

Potencialis befektetdk Helyi
Orszagos
Egyéb partnerek Beszallitok
M(ikodési kornyezet (szomszédok, kérnyez6 lakossag)
Sajté* Regionalis és helyi altalanos (nyomtatott, tévé, radié,
online)

Az oktatott szakmak szaksajtoja

Oktatassal foglalkozé szaksajtd

*A sajtét legtobbszér nem kdzvetlen célcsoportnak, hanem elérési eszkéznek tekintik.
Most az egyszer(iség és a k6zérthetGség céljabdl soroltuk ide.

4. Kommunikacios stratégia (ajanlott)

A kommunikacidé két idében elkiilonilé szakaszbdl all:
= Az elsG a beruhazas megvaldsitasi szakasza, azaz amig az oktatasi kdzpont épul
* A masodik az atadast koévetd szakasz.

Az els6 szakaszban az oktatadsi kozpont altalanos bemutatasan és a vonzaskorzet
oktatasi-foglalkoztatasi nehézségein lesz a hangsuly. Cél a problémara vald
figyelemfelhivas, és az oktatasi k6zpont, mint megoldas pozicionalasa. Az elsé szakasz a
tervek szerint 6 hdénapig (26 hétig) tart. A masodik szakaszban a regionalis fejlesztési
szerep hangsulyozasa a cél, valamint a kézpont mikédésének kommunikacids
tamogatasa. A kommunikacids stratégia négy f6 eszkozre épul:

= Sajtod

= Honlap

= Személyes informalas prezentaciokon, el6adasokon keresztil

= Korlatozott mértékl DM levél

= Kiegészitd eszkozként alkalmazzak a palyazati kiirdsban megjelélt tipusu tablakat.

A sajton keresztiil a célcsoportok legnagyobb része hatékonyan és hitelesen elérhetd. Az
alapinformacidkat igy kivanjuk atadni. A célcsoport jelentds része foldrajzilag jol
csoportosithatd  (6nkormanyzatok, kamarak, szOvetségek stb.), amit személyes
prezentacidés eléréssel kivanunk kihasznalni. A prezentaciok soran a kézvetlen,
személyes, kétiranyu kommunikacié elényét hasznaljuk ki, valamint az atadhato
informacié nagyobb mennyiségét. DM levelet korlatozott mértékben, foéleg a fizikailag
tavol Iéve, heterogén célcsoportok esetében alkalmazunk. Mind a prezentaciéknal, mind
a DM levélnél cél a kdzonség honlapra iranyitdsa, ahol minden részletes informaciot
megtalalnak.

A bevezetl szakaszban a sajtét, a honlapot és a prezentaciét fogjuk alkalmazni, a DM-et
csak a kozvetlenlll a megnyitast megel6z6en, illetve a kézpont mikédése soran a
masodik szakaszban. Az els6 szakaszban a kommunikacids aktivitast harom idében
elkllonilé kampanyban fogjuk 6ssze: az els6 a beruhazas elkezdése (sajtdmunka:
alapinformacidk, bemutatas, tervek), a masodik, kdzéps6 szakaszban megkezdddik a
prezentacids tajékoztatas sajté munka tdmogatasaval. A végén az linnepélyes megnyitd
markans sajto kiséretében. Az elsé szakasz végén az addigi kommunikacios tevékenység
kiértékelésére kerll sor, az eredménynek megfeleléen pontositjuk a masodik szakasz
feladatait.
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5. Célcsoportok - lizenetek - eszk6zok (ajanlott)

FO célcsoportok

Uzenetek*

Eszkoz

Munkatarsak

Az oktatasi kézpont korszerd,
érdekes munkahely, amely
megbecsiili és értékeli munkatarsait

(1)

Bels6 kommunikacios
eszk6zok, helyi és regionalis
média, oktatassal foglalkozo
szaksajto

Leend6 tanuldk,

Az oktatasi k6zpont hatékony,

Helyi és regionalis média,

képzésben, szinvonalas képzései megkdnnyitik DM levél, honlap, nyilt nap
atképzésben az elhelyezkedést és csékkentik a
résztvevok munkanélkiiliséget (2)
Regionalis Az oktatasi kézpont aktivan elGsegiti | Helyi és regionalis média,
dontéshozdk a helyi munkanélkiiliség célzott prezentacio,
csbkkenését és a regionalis hattéranyagok, személyes
gazdasagi fejlédést (3) talalkozé
Az oktatasi kézpont aktiv partner a
fejlesztési tervek megvaldsitasaban
(4)
Szakmai Az oktatasi kézpont hatékony, Adott terlilet szaksajtdja,
szervezetek szinvonalas képzései megkénnyitik helyi és regionalis média,

az elhelyezkedést és csékkentik a
munkanélkiiliséget (2)

Az oktatasi kézpont aktivan elbsegiti
a helyi munkanélkiliség
csOGkkenését és a regionalis
gazdasagi fejlédést (3)

prezentacid, hattéranyagok,
személyes talalkozé

Helyi vallalkozok

Az oktatdasi kézpontban végzettek
elismert végzettséggel és
kiemelkedb szakmai tudassal
rendelkeznek (5)

Az oktatasi k6zpont aktivan elbsegiti
a helyi munkanélkiiliség
csokkenését és a regionalis
gazdasagi fejlédést (3)

Helyi és regionalis média,
DM levelek, prezentacio,
nyilt nap

Potencialis
befektetok

Az oktatasi kézpont aktiv partner a
fejlesztési tervek megvalésitasaban

(4)

Helyi és regionalis média,
pénzligyi szaksajtd

Egyéb partnerek

Az oktatasi kézpont kiszamithato,
korrekt megrendelé és partner (6)

Személyes kapcsolat, nyilt
nap, hirdetétablak

*A sajat dolgozdknak és a beszallitoknak sz6lé egy-egy célzott lizenet mellett a f6 piaci
célcsoportokat négy f6 Gzenettel érjik el. Ennél tobbet ne hasznaljunk, mert
csbkkenthetik egymas hatasat.

6. A tajékoztatas soran hasznalt publikacios eszkozok (a palyazat
beadasakor kotelezéen sziikséges benydujtani!)

Eszkoz Tervezi a Célérték
hasznalatat? (darab)
Igen Nem

A" tipusu hirdet6tabla X 2
.B"” tipusu hirdet6tabla X
Tajékoztatasi tabla ,C” tipus X 2
Emlékezteto tabla ,,D” tipus X 2
Nyomtatott sajtd (cikkek, interjuk) X 12
Televizid X 2
Radid X

22




Internet (banner) X
Nyitérendezvény X 1
Zaro rendezvény X 1
Egyéb rendezvény, konferencia X 1
Sajtotdjékoztatd X 2
Sajtokozlemény X 6
Szorolap, vagy egyéb nyomdai kiadvany X

PR film X

Onadllé internetes honlap X 1
Zold szam, informaciéos kozpont X
(ugyfélszolgalat)

DM levélkampany X 1
Telemarketing X
Kozvéleménykutatas X
Rekldmtargy X

Egyéb: prezentacid sorozat szervezése 2

7. Idozitési terv (ajanlott)
Feladat/eszkoz Idozités
1.-2. 12.-16. | 22.-26. | 27. hét
hét hét

Honlap |étrehozéasa

A palyazati kiirdsban megjeldlt tipusu
hirdet6tablak kihelyezése

Beruhazas indit6 sajtétajékoztatd

Rendszeres sajtékozlemények a szegmentalt
szaksajtonak (oktatasi, szakmak szerinti,
kamarai lapok, pénzligyi stb.)

Interju szervezés egy regionalis dontéshozdval a
helyi munkanélkiliség helyzetérol

Kerekasztal beszélgetés szervezése a helyi
tévében a régié fejlédési lehetbségérdl az
oktatdson keresztil

Interjuszervezés a projekt vezet6jével az
oktatasi kézpont szerepérdl és feladatardl
Prezentdacidsorozat szervezése a regiondlis
dontéshozdk, szakmai szervezetek és helyi
vallalkozdk részére

Oktatdssal, regiondlis munkanélkiliséggel és
gazdasagi fejlesztési lehet6ségekkel foglalkozd
hattéranyag készitése és DM-ként kiklldése
regionalis dontéshozok, szakmai szervezetek és
potencialis befektetok részére
Sajtétajékoztatoval egybekotott tinnepélyes
nyitd innepség

Eddigi kommunikaciés munka elemzése és
értékelése

Tovabbi tervek pontositasa

Nyilt nap elsGsorban a leendd tanuldk, a helyi
vallalkozdk és az egyéb partnerek részére
Folyamatos, a mlkodést tdmogatd sajtdémunka
Prezentacidsorozat folytatasa a regionalis
dontéshozdk, szakmai szervezetek és helyi
vallalkozdk részére

Sajtokozlemények az oktatasi eredményekrdl a
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leend6 tanuldk szamara

Befektetdi célu sajtdékoézlemény a potencialis
befektet6knek

8. Kivitelezés médja (ajanlott)

A kommunikacios tervben foglalt tevékenységek megvaldsitasaért, a sziikséges eszkdzok

(arculat, honlap, DM levél, hattéranyag, sajtokozlemények, rendezvények, prezentacidk

stb.) elkésziiléséért (tervezés, produkcid) az oktatdsi kdzpont PR menedzsere a felels. A

feladatok hatékony ellatasa érdekében a kovetkezd lGgynokségek szolgaltatasait veszi

igénybe:
= PR Ggyndkség - folyamatos megbizas a sajtomunkara valamint a DM kampanyok
lebonyolitdsanak megszervezésére, havi atalanydijon keresztll, valamint egyszeri
megbizds keretében a palyazati kiirdsban megjelolt tipusu hirdetétablak tervezése
és legyartatasa

= Honlap készit6 cég - egyszeri megbizas

» Rendezvényszervez6 cég - az (nnepélyes megnyitds és a nyilt nap
lebonyolitasara.

Irdnyitja, felligyeli és beszamoltatja az ligynokségeket. A kommunikacids dontéseket
folyamatosan egyezteti az oktatasi kézpont vezet6jével. A kampanyidoszak végén elvégzi
a munka értékelését, és javaslatot tesz az oktatasi kdzpont vezetdjének az esetleges
moddositasrol, pontositasrol.

9. Koltség terv (ajaniott)

Tevékenység Ar (netté)
Kisarculat tervezés, alap nyomtatvanyok 200,000.-
Honlap tervezése, létrehozasa 150,000.-
Hirdet6tablak legyartatasa, kihelyezése 100,000.-
Folyamatos PR munka (PR tgynokség havi | 450,000.- / ho
atalanydij)

A megnyitd Ginnepség és a nyilt nap 6,500,000.-
szervezése és lebonyolitasa

DM kampany 1,000,000.- / kampany
Egyéb kommunikacids tevékenység 200,000.- / hé
(prezentacio, hattéranyagok stb.)

10. Ertékelés (ajanlott)

A kommunikacids kampany elsé szakaszanak végén, azaz az oktatdsi kdzpont atadasat
kovetben az addigi kommunikacids tevékenység értékelésére keril sor. Az értékelés a
kévetkezd mddszerekkel torténik:

Eszkoz Ertékelési modszer

Sajtémunka Sajtéfigyelés, megjelent sajtécikkek, tuddsitdsok elemzése
(megjelenés szam, lizenetek felhasznaldsa, szovegkdrnyezet,
mindsitésik stb.)

Ujsagirdk személyes visszajelzései

Rendezvények Megivottak - résztvettek aranya

Személyes visszajelzések

Honlap Latogatdsi szam
Prezentaciok Személyes visszajelzések, feltett kérdések
DM levelek Hatdsuk mérése (hany ember hivatkozik rajuk)
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet -- Fogalmak

2. sz. melléklet -- Kommunikacios eszk6zok bemutatasa
3. sz. melléklet -- M(iszaki leirdsok (brief)

4. sz. melléklet -- Sajtokdzlemény

5. sz. melléklet -- Sajtétajékoztatd forgatdkonyve

6. sz. melléklet -- Sajtémappa tartalma

7. sz. melléklet -- Rendezvény forgatékonyve

8. sz. melléklet -- Honlap tartalma, honlappal szembeni kévetelmények
9. sz. melléklet -- Valsagkommunikacids terv

10. sz. melléklet -- Szakmai sz6vetségek elérhetésegei
11. sz. melléklet -- Arlista minta

12. sz. melléklet -- Gyakran feltett kérdések

13. sz. melléklet -- Egyéb szabalyok 6sszefoglalasa
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10.

11.

12.

13

15.

16.

17.

18.

19.

20.

1. sz. melléklet
Fogalmak

. Arculati kézikényv: Egy szervezet vizudlis megjelenésének tartalmi és formai

alapelveit foglalja 0ssze. Rogziti a kommunikacidos szabalyokat, valamint az
alkalmazott grafikai és tipografiai elemeket (szinvilag, logotipia, betliméret, betltipus
stb.), valamint azok hasznalati elGirasait.

Awareness: Ismertség, egy szervezet ismertségi szintje a célk6zonség kérében.
Banner: A hirdet6 arculatat és Uzenetét megjelenité (a legtébb esetben 468x60
képpont nagysagu) hirdetési csik, amely a honlapon tetszbleges helyeken és
méretekben helyezheté el. Lényege, hogy felhaszndld rdklikkeléssel atugorhat a
meghirdetett weboldalra.

Bels6 PR: A munkatarsak felé irdnyuld kommunikacié, melynek célja a kétoldald, nyilt
és folyamatos kapcsolattartds, a munkatarsak informalasa és motivalasa.

Brief (vagy miszaki leiras): A rekldm vagy PR ligynokség(ek) szamara készitett
irdsos Osszefoglald, amely rogziti a célokat, az elvart feladatokat és a munka
értelmezéséhez és tervezéséhez sziilkséges minden feltételrendszert. Az Ggynokség a
brief alapjan késziti el a stratégiat, eszkozparkot stb. tartalmazé kommunikacids
tervet. MUszaki leirdsnak altaldban a hosszabb, nagyobb volumen(i pdlyazat soran
kiadott brief-et nevezik.

Célcsoport: A szervezet szamara fontos, kilonb6z6 szegmensek, pl. kor, életkor,
lakohely, foglalkozas szerint csoportositott emberek, akiket tevékenységiinkkel és
kommunikacidonkkal el kivanunk érni.

DM levél: Direct mail, azaz postan, célzottan cimlistara kikuldott reklamanyag,
reklam- vagy informacids levél.

Follow up: Egy elkezdett tevékenység ,kovet6” kommunikacidja, folyamatos kisérése,
szakmai gondozasa.

Imidzs (image, imazs): Egy szervezet megitélése, hirneve, a célkdzonségben a
szervezetrol kialakitott kép, vélemény.

Kommunikacié: A mikodési kornyezettel valé mindenfajta kapcsolattartas, a
kérnyezet felé iranyuld informacidkibocsatas, amely egyarant lehet tudatos vagy nem
tudatos, tervezett vagy spontan, egyiranyu vagy kétiranyu.

Kommunikacids terv: A szervezet altal alkalmazott kommunikacids elemek és |épések
tervszer(i, tematikus 6sszefoglalasa.

Logd: Egy szervezet grafikailag meghatarozott jelképe, emblémaja, amely altaldban
sajat betdtipusbodl és szinvilagbdl all.

.Mdiszaki leirds: 1asd brief.
14.

Nyilt nap (open day): Egy szervezet vagy projekt nyilt, kotetlen bemutatdsa a
célkozonség széles korének.

Oltézkédési kdédex: A munkatdrsara vonatkozd 6ltézkddési szabdlyok és elBirdsok
Osszefoglalasa.

Pop-up: A weboldal megnyitasakor egy GUjabb, kis méretld ablak ,ugrik ki”, és ebben
jelenik meg a hirdetés. Kitakarja az alatta 1év6 széveget, kiilon be kell zarni dket.

PR (public relations): Egy szervezet kommunikacidéjanak szervezése, altalaban
vallalati szintl kommunikacios tevékenység, amely hosszu tavon, gyakran kdzvetett
eszkO0zOokon keresztll fejti ki hatdsat. Célja a hosszU tavu bizalom és hirnév
megalapozasa, az imidzs és ismertség alakitasa.

Press release (sajtokézlemény): Egy szervezettel kapcsolatos hir szbveges
megfogalmazasa, amelyet a médiumok képviselGinek (Gjsagirdknak) ad ki a szervezet
szabad felhasznalasra. Felhasznaldasa a szerkeszt6k szabad akaratan mulik, kozlése
téritésmentes.

Reklam: Fizetett felllleten (Ujsagban, plakaton, poszteren, Internet oldalon) vagy
muisoridében (tévében, radidban) torténd tervezett informacié megjelentetés.
Sajtobeszélgetés: Kisebb létszamu Ujsagiroval torténd altaldban koétetlen, informativ
beszélgetés, amelynek célja lehet felhasznaldsra szant informaciéadas vagy az
Ujsagirok altalanos tajékozottsagat segité hattérbeszélgetés.
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21.
22.

23.

24,

25

27.

28.

29.

Sajtokézlemény: lasd press release.

Sajtotajékoztato: Ujsagirok altalaban kotott formatumu, gyakran prezentacioval
egybekotott hivatalos tajékoztatasa.

SWOT analizis: Egy szervezet erGsségeit (Strengths), gyengeségeit (Weaknesses), a
piaci lehet0ségeket (Opportunities) és a lehetséges veszélyeket (Threats) 6sszefoglalo
stratégiai elemzés.

Szponzoracié: Egy esemény, szervezet, ritkdn maganszemély ellenszolgaltatas
fejében tortén6é tamogatasa anyagi forras vagy termék formajaban. E tevékenység
konkrétan marketingtevékenységet szolgal, Gzletfelek allnak egymassal szemben. A
tamogatd fél nem ritkdn bizonyos jogokat, egyuttm(ikédést, tarsuldsi lehetOséget,
médiamegjelenést stb. var el, amelyek ismertségének, hirnevének novelése mellett
kereskedelmi elénydkhoz juttatjak.

. Tajékoztatas: Egyiranyu kommunikacid, egy hir kibocsatasa.
26.

Ugynékségi dij: Kommunikacids tigyndkségek szellemi szolgaltatdsaiért (tanacsadas,
kreativ tervezés, rendelkezésre allas) felszamitott, altaldban havi atalanydija.

Valsag: Egy olyan hirtelen bektvetkezd, elére nem lathatd helyzet, amely akar kilsg,
akar bels6 okok miatt veszélyezteti a szervezet mlikodését.

Valsagkommunikacié: Egy minden elképzelheté veszélyhelyzetre kidolgozott
forgatokonyv, egy kiils6 vagy bels6 valsag kommunikacios kezelése.

Viselkedési kdédex: A munkatarsak viselkedésére vonatkozd szabalyok és el6irdsok
O0sszefoglalasa.
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2. sz. melléklet
Kommunikacios eszk6zok bemutatasa

PR, azaz public relations
Public relations alatt altalaban azt az atfogd kommunikacids tevékenységet értjiik, amely
hosszU tavon, gyakran kozvetett eszkozokon keresztll alakitja a szervezet (projekt)
imidzsét és ismertségét. A PR célja nem a koOzvetlen értékesités tamogatas, hanem a
hosszU tavu bizalom és hirnév megalapozasa. A PR nyiltan, hitelesen és kétiranyban
kommunikal, igy kivaléan alkalmas arra, hogy bemutassa, megértesse és elfogadtassa
egy szervezet vagy projekt céljait. Hatasat kozvetitdé médidkon, igy a sajtén,
rendezvényeken, kiadvanyokon, tanulmanyutakon, lakossagi forumokon stb. keresztil
fejti ki. A PR eszkoztaraba tartozik a bels6 PR (munkatarsak felé iranyulé kommunikacio),
a szponzoracio és a valsagkommunikacio is. Sajtomunka esetében fontos jellemzé, hogy
nem fizetett feliileten kommunikal, hanem hirértékl{i informdciot bocsat a média
szerkesztbk rendelkezésére, akik szabadon dbéntenek azok felhasznalasardol. Nehezebben
tervezheté, hitelessége viszont magasabb a fizetett hirdetésénél. Fontosabb eszkozei:
= Grafikai arculat (logd, vallalati szinvildg, névjegy, levélpapir stb., arculati
kézikonyv)
= Tajékoztato tablak (plakat, informacids tabla stb.)
* Sajtékdzlemény
» Sajtébeszélgetés (kotetlen, kétoldald informativ beszélgetés kisszamu Gjsagirdval)
=  Sajtotajékoztatd (Ujsagirdk alt. prezentacidval és vendéglatassal egybekotott
tajékoztatdja)
= Sajtointerju (nagyobb volumen( interju adasa/szervezése egy-egy kivalasztott
médiaban)
= Kiadvanyok (brosurak, tajékoztaté flizetek, cégprospektus stb.)
= Tanulmanyut
= PR film
* Szponzoracidé (egy esemény tamogatasa, kommunikacids megjelenésért cserében)
= Bels6 PR (munkatarsak felé iranyuld kommunikacid)
= Valsagkommunikacio

Rendezvényszervezés
A rendezvény el6nye a kozvetlen, személyes kapcsolat; a magas élményszint hatékony
informaciébefogadast eredményez. Fajlagosan draga, viszont szlik, fizikailag elérhet6 és
mozdithatd célcsoport esetén nagyon eredményes és hiteles. Gondos tervezést és
szervezést igényel, valamint sokszor egyéb - kisérd6 - kommunikacié is kapcsolddik
hozz3a, pl. kiegészité hirdetés, rekldmplakatok, sajtomunka. Nagyobb rendezvény esetén
a szervezést érdemes hivatasos rendezvényszervezére bizni. Fontosabb eszko6zei:

* Unnepélyes megnyitd, fogadas

= Nyilt nap (partnerek, érdekl6dok meghivasa, a projekt nyilt bemutatasa)

= KOzOsségi rendezvény (egy adott teleplilésen utcabal, fesztival stb.)

= Mlisoros rendezvény, koncert

= Kiallitas

= Konferencia, szakmai prezentacio

Reklam

Jellegét tekintve lehet nyomtatott reklam (sajtéhirdetés, reklamplakat, driasplakat stb.),
tévé- vagy radiéreklam, illetve online hirdetés. Kozos jellemzdjik, hogy fizetett fellleten
kozolnek informaciot, zart, a szerkeszt0ségi anyagoktdl lathatoan elkilénitett helyen, és
az informacio tartalmaért a reklam feladdja a felel6s. A célcsoport kivalasztédsat a média
olvasdkozonsége (nézo- ill. hallgatd) alapjan hatarozzuk meg. Abszolut értékben draga,
fajlagosan viszont olcsd, jol célozhaté kommunikacios eszkéz, alkalmazdsa akkor
javasolt, ha széles témegeket vagy mas eszkézokkel nem elérhetd célcsoportot kivanunk
megszolitani. Fontosabb eszkozei:
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* Sajtéhirdetés

=  Tévéreklam (alt. 30 mp-es reklamfilm)

= Radidéreklam

= Szponzoralt megjelenés (pl. fizetett interju, termék/szolgaltatas szerepeltetés,
szponzoracids partner megjeldlés)

*= QOriasplakat

= Reklamkiadvany, szérélap

Online kommunikacioé
ElsOsorban a fiatal, 49 év alatti, varosi lakossag érhet6é el online kommunikaciéval. Az
egyik legfontosabb eszk6z a szervezet honlapja. Ez fontos tartalom- és arculathordozd
eszk6z, ahol a szervezet vagy projekt céljai hitelesen, egy helyen, koénnyen
megtalalhatéan kommunikalhatoak. A honlappal szembeni kdvetelmény az egyszeri
kezelhet6ség, az attekinthet6ség és a tartalmi-formai egység. A csillogo-villogd
megjelenés és design soha ne menjen a tartalmi attekinthet6ség rovasara. Legfontosabb,
hogy az informaciok kbénnyen, gyorsan és logikusan megtalalhatéak legyenek.
Legfontosabb eszkdzei:

= Honlap

= Online rekldam (banner, pop-up)

Személyes kommunikacio
A személyes kapcsolat a leghatékonyabb kommunikaciéos eszkéz. A legjobb
kommunikaciéos munka eredményét is leronthatja a rossz személyes kommunikacid. Ezért
hiaba folytat egy szervezet magas szint( rekldm vagy PR munkat, ha a munkatarsak
személyes kommunikacidja ezt nem tdmasztja ald. Sok munkank karba vész, ha
hiteltelen a szdviv6, ha rosszul nyilatkozik vagy prezental egy vallalatvezetd. Ide tartozik
még a munkatarsak megjelenése (apoltsag, stilus, egyenruha) és viselkedése. Hogyan
készonnek az lgyfélnek, hogyan veszik fel a telefont, hogyan intéznek egy problémat.
Ennek egysége természetesen a szervezet minden szintjén egyforman l|ényeges.
Fontosabb eszkézei:

= Oltdzkddés (egyenruha, 6ltdzkddési kddex)

= Viselkedés (kOszonés, Ugyfelek (dvozlése, telefondlds, udvariassagi formak,

tegez6dés-magazodas)

= SzOviv6 vagy nyilatkozo hitelessége, felkészlltsége (médiatréning)

* Prezentacids készség

= Probléma kezelés (el6re elkészitett protokoll egy probléma/reklamacio kezelésére)
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3. sz. melléklet
Mlszaki leiras (brief) minta

PR UGYNOKSEG KIVALASZTASA EGY SZOCIALIS OTTHON EPITESE ES
UZEMELTETESE SORAN SZUKSEGES KOMMUNIKACIOS FELADATOK ELLATASAHOZ

Ajanlattevé feladata a Szocidlis otthon piaci bevezetését tamogato tajékoztatasi és PR
feladatok ellatasa, PR stratégia és javaslatok Osszedllitdsa, valamint a bevezetést
kévetben folyamatos, hosszu tavi kommunikacios szolgaltatasok biztositasa.

Célkitlizés (az elvart célkitlizések pontos leirédsa)

A most épllé és 2007. decemberében megnyild szenior lakopark elGnyeinek,
szolgaltatasainak bemutatdsa. A szocialis otthonok altaldnos megitéléséhez kapcsolodo
tudatformalé PR kampany kidolgozasa, amelynek koézpontjaban a szenior emberek mar
munkatdl mentes évtizedeik tartalmas, aktiv és jo kortlmények kozotti eltoltésének
lehetGsége all. A kampany bemutatja és hangsulyozza az idGskori életforma el6nyeit és
lehet6ségeit és eléri azt, hogy az emberek a szocidlis otthont redlis és vonzdé
alternativaként kezeljék. A ,szocidlis otthon” elnevezés helyett a ,szenior laképark” mint
Uj piaci kategoria és elnevezés bevezetése és hangsulyozasa, valamint markans
megkilénboztetése a meglévl szocialis otthonoktdl.

Hattér (a projekt minél részletesebb piaci hattere)

Az épulé Szenior laképark 60 km-es korzetében nincs masik hasonld otthon.
Vonzaskorzetébe tartozik az orszag két nagyvarosa, és tobb kisvaros, illetve nagykozség
tébb mint 300 ezer 65 év feletti lakossal. Kdzvetlen kdzelében talalhatd egy termalfiirdd
és harom orszagos hirl kiranduld- és pihen6kézpont.

A Szenior lakdpark szolgaltatasait és arait a mellékelt leiras tartalmazza (példa).

A lakossag szocidlis otthonokkal kapcsolatos ismereteit és véleményét egy 2006-ban
készult kutatas mellékelt kivonata tartalmazza (példa).

Célcsoportok
= 65 év feletti korosztaly: kozvetlen elényok és lehet6ségek hangsulyozasa
= Teljes feln6tt lakossag: a szocialis otthoni életforma altaldnosan
= Véleményvezér csoportok, kiemelten a haziorvosok

Uzenetek
= ,Nyugdijasként kényelmes, de aktiv, gondoktdl mentes életet élni”
= Az orszag egyik legszebb helyén lakhat”
= ,Konnyl elérhetdség, rugalmas és teljes korli szolgaltatasok”
= LA Szenior lakopark nem szocidlis otthon, hanem egy méltd, megérdemelt
életforma”

Ugynokséggel szembeni feladatok

Az Ggynokségnek két, egymasra éplld feladatot kell ellatnia:

1. A megfogalmazott célkit(izések alapjan a Szenior lakdpark piaci bevezetését kiséro
és tamogatd tajékoztatasi és PR kampany tervezése, szervezése és teljes korl
megvaldsitasa 2007. szeptember — december kodzoétti idészakra

2. A bevezetést kovetéen a miikodést kisér6 és ahhoz kapcsolddd folyamatos, hosszu
tavi kommunikacidés szolgaltatdsok biztositasa 2008. januar - december
id6szakra.

Elvarasok

= Atfogo, stratégiai gondolkodas
= A feladat Gjszerd, kreativ megkozelitése
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A teljes PR eszkozrendszer (sajtd, kiadvanyok, rendezvények, online) szabad
hasznalata, a kilonb6z6 eszk6zOk egymas erGsitd hatdasanak hatékony
kihasznalasa

Minden megjelodlt célcsoport elérése

A benyjtott ajanlat kotelezo elemei

A teljes idOszakra sz6l6 PR stratégia elkészitése, amely mind a két feladat
célkitlizéseinek elérését tartalmazza. A stratégia struktirajanak kovetnie kell a
célcsoport - eszkozok - Gizenetek bontast.

A stratégia alapjan részletes megvalésithatosagi terv (kampanyterv)
kidolgozasa az els6 feladathoz (2007. szeptember - december)

A kampanyterv részeként részletes pénziigyi terv az els6 feladat
megvaldsitasara vonatkozoan célcsoportonkénti és eszkdzonkénti bontasban.

A folyamatos kommunikacids tevékenység nyujtasdhoz (2008. januar -
december) ligynokségi dijak megadasa a kovetkez6 szolgdltatasokra. A
megadott munkadijnak tartalmaznia kell az irodai koltségeket, s minden a
munkaval kapcsolatban felmertld, a feladatleirasban szerepl6 koltségeket, példaul
papir, boritékkoltség, telefon, utazasi koltség stb.:

o Sajtdékozlemény megirdsa, sajtdlista 0Osszeallitdsa, sajtdlistara kiklldése,
utdkovetése

Folyamatos kapcsolattartas a sajté képviselGivel (havi atalany)
Interjuszervezés és teljes korl lebonyolitasa

Sajtétajékoztato teljes kérl megszervezése

Sajtébeszélgetés teljes korld megszervezése

Havi hirlevél szerkesztése

Egy 16 oldalas, szines prospektus szerkesztése és teljes korl kivitelezése
Internetes honlap készitése

On-line kampany tervezése

Bels6 PR eszkozok kezelése (bels6 hirlevél szerkesztése, intranet tervezése,
bels6 rendezvények)

Minden sajtémunka esetén szilkséges az események utdlagos kiértékelése,
elemzése, pl. cikkek darabszama, médiumok szama, média-megjelélés, tartalmi
értékelés, hangvétel értékelése.

O O0OO0OO0OO0OOO0OO0OOo

Kampanyidoszak

Egyszeri PR kampany: 2007. augusztus - december
Folyamatos PR tevékenység: 2008. januar - december

Ertékelés
Az ajanlatok értékelése a kovetkezo elvek alapjan torténik:

A PR kampany szakmai szinvonala, kidolgozottsaga, kreativitasa és ezek
megfelelése a megadott feladatnak (60%)
A benyujtott Ggynokségi dijak (40%)

Az ajanlatok benyjtasi hatarideje:
Helyszine:
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4. sz. melléklet
Sajtéokozlemény minta

Sajtokozlemény: azonnali felhasznalasra!

Szenior lakdpark: redlis alternativa a nyugdijas évekre

EU tamogatasbol nyilt meg az orszag els6 szenior
laképarkja

Megérdemelt, mélté életformat biztosit a nyugdijas évekre az orszag elsé
szenior lakdparkja. Egyedi kialakitasaval és paratlan kornyezetével egyarant
szolgalja az aktiv, tartalmas életet él6, illetve a mar visszavonultabb,
csendesebb életformat kedvelo idések kényelmét. A részben egy 500 millio
forintos EU tamogatasbdol megvaldsult beruhazas tobb mint otven j
munkahelyet hoz létre és szamos helyi beszallitonak ad munkat, s ezaltal az
egész régio gazdasagi fejlodéséhez hozzajarul.

Helyszin, 2007. december 15. - A magyar lakossag ... szazaléka 65 évnél id6sebb,
ugyanakkor a nyugdijasoknak csak kisebbik része gondolja ugy, hogy jelenlegi otthona
optimalis életkérilményeket biztosit. A ... Szenior Lakopark redlis alternativat nyuit:
kellemes, természetkozeli kornyezetben egyedileg kialakithatd kilénalld hazakat,
lakasokat, illetve kisebb lakrészeket kinal, igy a kilonb6z6 igényeknek és életformaknak
egyarant megfelel. Szolgaltatasaival maximalisan biztositja az id6skorban sziikséges és
elvart minden kényelmet. Orvosi és szocialis ellatds mellett a Szenior Lakdparkhoz sajat
uszoda és gyogymedence, tornaterem és konyvtar tartozik. Az 6thektaros park, valamint
a kozelben lévd termalfirds is kellemes kikapcsolddast biztosit.

~Legfontosabb elviink az volt, hogy lakéinknak semmirdl ne kelljen lemondani, a kozeli
varosokban és telepililéseken természetszerlileg minden megtaldlhaté, ugyanakkor
szamos, mashol nehezen elérhetd szolgdltatast is kinalunk, beleértve az
utazasszervezést, kulturalis és sportprogramokat.” - mondta X.Y., a ... Szenior Lakdpark
vezetbje. ,Célunk, hogy mindenki megtaldlja a sajat egyéni életkorliilményeinek és
igényeinek legjobban megfelel6 kérnyezetet és ellatast.”

A beruhazas részben egy 500 millid forintos eurdpai unids tdmogatasbdl valdsult meg.
Fontos kdvetelmény volt, hogy a szocidlis ellatas szinvonalan tul a regionalis fejlesztést is
szolgalja. Az alap és kapcsolddo szolgaltatdsokon keresztll az intézmény tobb mint 6tven
fomunkahelyet hoz létre, és szamos helyi vallalatnak és vallalkozonak ad rendszeres
megbizast.

Bbévebb informacio:
NévV/cim: .o
Telefon/fax: .....cccoeuveenen.
Email: .o
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5. sz. melléklet
Sajtotajékoztato forgatokonyve

Téma: Egy vallalati (szervezeti, projekt) esemény bejelentése
Helyszin: Szalloda
Idépont: Csdtértok, 10.00 - 12.00 ora

Résztvevbk: Kb. 20 ujsagiré

Elokészités

Téma kivalasztasa, pontositasa

Id6pont kivalasztasa

Helyszin kivalasztasa

Vendéglatas, berendezés, technika (projektor, hangositas stb.) megrendelése
Sajtélista (meghivandd médiumok és Ujsagirdk) tsszeallitasa
Meghivék kiktldése

Sajtdéanyag (sajtédosszié) Osszeallitasa - lasd kovetkezoé melléklet
A téjékoztatot tartd személyek kivalasztasa (max. 2 f6)
Prezentacid 6sszeallitdsa

Meghivas telefonos megerdsitése

Varhato kényes kérdések-valaszok (Q/A) elkészitése

Szikség esetén hostessek megbizasa

Jelenléti iv elkészitése

Lebonyolitas
08.30-09.30 Helyszin, berendezés stb. ellendrzése, vendéglatas (kavé, uditd,
aprositemenyek stb.) bekészitése
09.30-10.00 Ujsagirdk fogadasa, jelenléti iv kitoltése, sajtomappa kiosztasa

10.00-10.10 Vendégek (Ujsagirdk) koszontése

10.10-10.40 Prezentacié

10.40-11.10 Kérdések és valaszok

11.10-11.30 Sajtotajékoztatd lezarasa, esetleges személyes interjuk
11.10-12.00 K6zben: vendéglatas (altalaban meleg bliféebéd)

Follow up és értékelés

Sajtokézlemény kikilldése (kdzvetlenll a tajékoztatd utan)

Ujsagirdk telefonos megkeresése (aki részt vett: elégedett volt-e; aki nem jott el:
szilksége van-e barmilyen mas anyagra)

Sajtéfigyelés (személyesen vagy sajtofigyel6 szolgalaton keresztil)

A megjelent cikkek, tuddsitdsok kielemzése (mennyi, mekkora terjedelem,
Uzenetek mennyire mentek at, pozitiv-negativ visszhang stb.)
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6. sz. melléklet
Sajtoémappa tartalma

A sajtdmappa altaldban a vallalat (szervezet, projekt) sajat vallalati arculatl dossziéja,
benne:

Kinyomtatott papiralapon

= A sajtétajékoztato forgatdkényve: a lebonyolitds menete, idépontok, résztvevok
listaja

= A sajtétajékoztatd témajardl szold sajtokozlemény

= A prezentacié kinyomtatott példanya: érdemes 3 slide/oldal formaban nyomtatni,
hogy az Ujsagirdk az adott slide mellé tudjanak jegyzetelni

= Vdllalatrol (szervezetrdl, projektrol) hattéranyag: cégprospektus, egyéb kiadvany
stb.

» Az adott témahoz kapcsol6odd hattéranyag kivonata: pl. kutatasi 6sszefoglald,
referenciacikkek

Elektronikus formaban (altalaban CD-n)
=  Sajtokozlemény
* Prezentacio
= Hattéranyagok teljes, illetve roviditett terjedelemben
=  Vezet6k életrajza
=  Fotdk (vezetdk, termékek, beruhazasok stb.)
= Vdllalati film (referencia film, termékfilm stb.)

Egyéb
= Jegyzettdmb
= Toll

= Esetleges apré ajandék (tevékenységhez kapcsolddd termékminta stb.)
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7. sz. melléklet
Rendezvény forgatokonyve

Téma: A projekt (innepélyes megnyitdja, és azt kbveté fogadas
Helyszin: Szabadtér, a projekt helyszine
Idépont: Kedd, 18.00 - 21.00 ¢ra

Résztvevbk: Kb. 100 vendég

Elokészités

Id6pont kivalasztasa

Helyszin megtervezése: regisztracid, beszéd, fogadas, vendéglatas céljara
Program megtervezése: beszéd, vendéglatas, esetleges szdrakoztatd program (pl.
fellépé mlvészek, zene)

Vendéglatas, berendezés (kerti asztalok, sator stb.), technika (mikrofon,
hangositas stb.) megrendelése

Meghivottak koérének (partnerek, ulgyfelek, onkormanyzati, politikai szerepldk,
feligyeleti szervek stb.) 0sszeallitasa

Meghivdk kiklildése (esetleg érdemes kiilén nyomtatott meghivo)

Szerepek leosztasa: ki fogadja a vendégeket, ki mond beszédet stb.

Beszédek szovegének megirasa

Meghivas telefonos megerdsitése

Szikség esetén hostessek megbizasa

Fotézas (protokollfotdk, esetleg film) megrendelése

Helyszin el6készitése: berendezések, regisztracios helyszin, vendéglatas
helyszine, parkolas biztositdsa, mellékhelyiségek, szinpad stb.

Lebonyolitas
16.00-17.30 Helyszin, berendezés stb. ellendrzése, vendéglatas (kavé, uditd,

welcome drink, aprésiitemények stb.) el6készitése

17.30-18.10 Vendégek fogaddsa: beosztastdl fliiggben kiilonbdz6 vezetdi szinten

(ktlon figyelmet igényelnek az esetleges VIP vendégek!)

18.10-18.20 Vendégek koszéntése (moderator vagy hazigazda, pl. PR vezetd)
18.20-18.40 Megnyitébeszédek (felsGvezetd, projektgazda)

18.40-19.00 Projekt bemutatasa, vendégek koérbevezetése a projekt helyszinén
19.10-21.00 Program, vendéglatas, allé6fogadas

Follow up és értékelés

Résztvevok megkeresése, résziikre koszonllevél és réluk készilt fotdk elkuldése
(levél vagy email)

A részt nem vett meghivottak telefonos (vagy email-es) megkeresése

Esemény kiértékelése: hanyan és kik jottek el, meddig maradtak, mikor mentek
el, varhatéan mennyire mentek at az lizenetek. Esetleges hibak kielemzése.

35




8. sz. melléklet
Honlap tartalma és vele szemben tamasztott kovetelmények

Egy vallalati (szervezeti) honlap egyardnt megfelel tartalmi és formai
kovetelményeknek. Egyarant kell informativnak, szakmailag tajékoztaténak lennie, és
ugyanakkor esztétikailag, vizualisan meg kell jelenitenie a szervezet arculatat.

Altaldnossagban elmondhatd, hogy a vizualitds, a grafikai design nem mehet a tartalom
és a kezelhet0ség rovasara, azaz a felhasznaldk els6sorban - s6t, szinte kizarodlag -
akkor latogatnak meg egy honlapot, ha meghatarozott informaciét keresnek, igy
szamukra a tartalom sokkal fontosabb a grafikai kilalaknal. Egy szolid vallalati logd és
visszafogott szinvilag rairanyithatja a figyelmet a tartalomra, mig a tul harsany grafikai
kép épp ellenkezbleg, elviheti a latogatdk figyelmét. Ezért lehetdség szerint keriljik a
flash programozast, a mozgoképeket, az idérablo képi trukkoket, attlinéseket stb.

Gondoljunk arra is, hogy honlapunk kisebb savszélességnél, lassiubb internetes
sebességnél is elérhet6 és hasznalhatd legyen, amit a flash grafikak nem tamogatnak.
Ezzel szintén latogatokat veszithetlink.

Tartalmi kovetelmények
» Magas informaciétartalom (minden sziikséges informacio rajta legyen)
* Logikus felépités
o az informacidk jol csoportositva, logikailag kénnyen megtalalhatdk legyenek
o javasolt a matrixos szerkezet, azaz vizszintesen (oldal tetején) és
fuggllegesen (altaldban a bal oldalon) egyarant csoportositottak az
informacidk
o legyen kilon sitemap, azaz oldalfelépités
= 6 kereshetdség
o a fontos informacidok legyenek keresztbe linkelve, hogy tobb helyrél is
elérhet6ek legyenek
o legyen keres6funkcio
= A legfontosabb informaciok a félapon szerepeljenek
= A legfontosabb funkcidk (elérhetGség, kereséfunkcio, nyelvvaltas stb.) szintén a
félapon, jol lathatd helyen legyenek
= A szbveg mindig legyen egyszer(i, jol olvashatd és értelmezhetd és inkabb rovid,
mint hosszU (tartsuk szem el6tt, hogy képernydn nehezebb olvasni, mint papiron)

Formai kovetelmények

= A grafika tUikrozze a szervezet arculatat, de ne vonja el a figyelmet a tartalomtol.
Azaz ne legyen tul harsany, er6s és/vagy bonyolult.

= Szintén keridljuk a sok mozgast (mozgokép, attlinés, flash), ezek mind
figyelemelterel6 hatasuak.

= A betltipus és -méret tdmogassa az olvasast. Az internetes Ujsagok altalaban
talpatlan (pl. Ariel) bet(itipussal és sokszor 10-es mérettel készilnek, igy az
olvasék szeme ehhez van hozzaszokva. Az ettél eltér6 szokatlan, tipus zavaro
lehet.

= Az alaphirek rovidek legyenek, a bonyolultabb, komplexebb informacidkat,
hattéranyagokat inkabb kilon linkeljik be.

= Ne linkeljink be tul sok kiegészit6 informaciot, egyrészt tul sok anyagmennyiséget
mar nehéz folyamatosan frissiteni, masrészt a tul sok link elviszi az olvasd
figyelmét az alapinformaciétol.

= A cikkek szélessége ne legyen tul keskeny (oszlopszer(i), mindig hagyjunk
kényelmes hasabszélességet.

» Sziikség esetén szerepeltessiink fotdkat.
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Egyéb kovetelmények

Frissités: ez az egyik legfontosabb kévetelmény. Csak annyi és olyan informacidt
szerepeltessiink a honlapon, amit folyamatosan frissiteni tudunk. Nincs annal
lehangoldbb (izenet, mint amikor egy cég honlapjan elavult informdcio szerepel.

Honlap ajaniott tartalma

Céginformacidk

o Cégtorténet

Tevékenységi kor (attekintés)

Stratégia, klldetés

Szervezeti felépités

Vezetdék bemutatasa (fényképpel)

Tulajdonosi, pénzligyi adatok (egyedi dontés szerint)

OO0 O0OO0Oo

Tarsadalmi szerepvallalas
o Tamogatasi politika

o Vallalati értékek

o Min0Oségbiztositas

Tevékenységi kor
o Termékcsoportonként részletesen
o Mind0sitések

Sajtészoba

o A szervezetrdl kiadott sajtokdzlemények

o Céges kiadvanyok (let6lthetd formatumban)

o Szakmai prezentaciok, eléadasok publikus szévegei

Alldslehetéségek
o A cég, mint jé6 munkaadd (mit kindlunk a munkatarsaknak)
o Aktudlis allasajanlatok

Egyéb informacidk

o Kapcsolatfelvétel

o Sitemap

o Nyelvvaltas (ha tébbnyelv(i az oldal)
o Keresés
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9. sz. melléklet
Valsagkommunikacios terv

Valsagnak a hirtelen, varatlanul bekodvetkezd, a szervezet mikddésére negativ hatassal
jaré eseményt nevezzik. Eredete lehet belsé (szervezeti vagy mikodési okokbol eredd)
vagy kiuls6 (baleset, tliz, kulcsvezet6k tdvozasa stb.). Gyakorlatilag nincs olyan szervezet
vagy projekt, ahol nem kovetkezhet be valamilyen krizis. A valsag bekdvetkezését és
hatdsat sokszor alabecstlik. Nemcsak a személyi sériléssel, balesettel jaré eseményt kell
valsagnak tekinteni, és idében felkészllni ra, egy véallalat szamara az is (komoly) valsag,
ha partnerei, lgyfelei bizalma valamely okbdl megrendiil iranta. Ha bekodvetkezik a krizis,
azonnal kezelni kell:

» (szintén szembe nézni a helyzettel

= elismerni a felel6sséget

= kijavitani a hibat, és

* biztositani a kornyezetet, hogy ez tébbé nem fordul el6.

Megfelel6 kommunikacidval a valsag hatasat vagy atfutasi idejét jelentésen cstkkenteni
lehet, ugyanakkor bekovetkezése esetén a vezetés hajlamos els6sorban a valsag szakmai
okaival foglalkozni, és nem a szlkséges kommunikacidval. Ezért (is) érdemes el6re
felkésziilni a lehetséges valsaghelyzetekre és  kezelésiik moédjara. A o
valsagkommunikacios terv ezért mindig a valsag bekévetkezése elbtt késziil, és annak
cselekvési tervét a szervezet minden illetékes vezetbje és munkatarsa elézetesen ismeri.

A terv elemei

1. Lehetséges valsagok
(kockazatelemzés)

meghatarozasa és

elemzése

= Hatdrozzuk meg, hogy milyen fajta valsaggal nézhetiink szembe.

=  Gyljtstik 6ssze az dsszes lehetséges klils6 és belsd valsaghelyzetet.

* Felejtsik el a ,Velem ez ugysem térténik meg” hozzaallast.

= Feltételezziik a legrosszabb szituaciot (worst case scenario), és induljunk ki abbdl.
= Elemezzik ki, hogy milyen hatasuk lehet a mikoédésinkre.

Néhany példa:

Kiilsé (kivilalld okok miatt bekdvetkezd)

Bels6 (a m(ikodéssel kapcsolatos)

A tulajdonost/meghatarozo vezetot
varatlan tragikus baleset éri

Tartésan veszteséges miikddés, likviditasi
problémak

Tlzeset, robbanas (vagy barmilyen
természeti katasztréfa)

Vevoéink nem tudnak fizetni, mi is
eladdsodunk, hitelképességlink és jé
hirneviink meginog

Terméklink vagy szolgaltatasunk
meghibasodik, veszélyessé valik
(kérnyezetszennyezés, balesetveszély!)

Nem tudunk termelni/széllitani, mert
beszallitoink hirtelen felbontjak vellink a
szerzodést/6k sem tudnak szallitani

A sajtoban rosszindulatd hiresztelések
jelennek meg rélunk, vevéink aggddnak

Kulcs szakembereink hirtelen
kilépnek/elviszik legfontosabb lgyfeleinket

Munkatarsak ételmérgezést
szenvednek/ronthatjak jé piaci hirlinket

Fontos lgyfelek a versenytarsainkhoz
szerzddnek

Ellenséges felvasarlas fenyeget, ami
kétségessé teszi a tovabbi mikodést

Rossz a bels6 hangulat/munkatarsak
elégedetlensége mar piaci hiriinket
veszélyezteti
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2. Kommunikacios kezelésiik modja
=  Kommunikacids célcsoportok és elérésiik modjanak meghatarozasa

o A sajtdé esetében a nyilt, 6szinte kétoldali kapcsolatot kell kialakitani, azaz

elérni, hogy barmit megtudnak, els6ként hozzank forduljanak kérdésekkel.
» Uzenetek meghatérozasa

o Valasszunk ki max. 2-3 kulcsizenetet és ezeket minden férumon
kovetkezetesen kommunikaljuk.

o Az illetékes hatdsagok (tlzoltésdg, mentbk, rendbrség, katasztréfavédelem
stb.) sajat hataskorben szintén nyilatkozik. Rendszeresen egyeztessilink vellk,
és hangoljuk dssze az informacidkat.

= Készitsiink idGtervet, azaz hatarozzuk meg az egyes célcsoportok elérésének

idozitését

o Els6ként a munkatarsakat kell tajékoztatni (vezetdk, teljes munkatarsi kor),
mivel 6k hiteles informaciéforrasként jelennek meg kdrnyezetik felé. Részikre
azt is kilén meg kell mondani, hogy mit és milyen formaban mondhatnak

tovabb.

o A kozvetlendl érintett tobbi célcsoportot szintén kozvetlenul mi tajékoztassuk,
lehet6ség szerint els6ként. Igy némileg csdkkenthetjik az informaciétorzulas

veszélyét.

o Fontos, hogy minden célcsoportot rendszeresen tajékoztassuk a valsag
stadiumardl. A valsagot koévetéen demonstraljuk, hogy urra lettink és tul
Iéptlink a valsagon. Tarthatunk pl. nyilt napot.

(pl. egy kérnyezetszennyezbdést is okozd tiiz esetén)

Célcsoportok

Elérésiik modja

Vezet6i kor

Szobeli vezetli tajékoztatas

Munkatarsak teljes kore

frdsos kommuniké (email, belsé hirlevél)
Szobeli vezetli tajékoztatas

Ugyfelek irdsos kommiiniké (email)
Lakossag vagy heterogén, nehezen
elérhet6 Ggyfélkor esetén: sajtod

Partnerek Irdsos kommiiniké (email)

Kérnyez6 lakossag

Sajté
A valsagot kdvetben: nyilt nap

Koérnyezetvédelmi, természetvédelmi,
agazati szervek

Irdsos értesités (email)
Telefon

Sajtod, valsagtél fligglen:
Szakmai sajto
Kérnyezetvédelmi sajtd
Regionalis sajto
Orszagos sajtd

Sajtékozlemény
Szévivei nyilatkozat
Sajtotajékoztatd

Feligyeleti szervek

Irasos értesités (email)

Mas érintettek, pl. tlizolték, mentok,
rendOrség, katasztrofavédelem

Rendszeres konzultacid

Lehetséges iizenetek

»~Sajnaljuk a bekdvetkezett szerencsétlenséget, a vallalat teljes mértékben
egylttmikoédik az illetékes hatdésagokkal a baleset okainak kideritésében”

»A vallalat igazgatdsaga belso vizsgalatot rendelt el a bekdvetkezett esemény okainak és
a felelésoknek kideritésére, és azonnali intézkedéseket |éptetett életbe, hogy elejét

vegye a hasonlé térténéseknek”

A piac egyik meghatarozé szerepléjeként céglink zavartalanul, a korabban megszokott
szinvonalon folytatja tovabb miké&dését Gigyfeleink tovabbi megelégedésére”

A vallalat a legmagasabb minGségbiztositasi és —ellendrzési mddszerekkel rendelkezik”

»~Folyamatosan tajékoztatni fogjuk partnereinket, (igyfeleinket és a sajtd képviselbit

barmilyen Uj fejleményrol”
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3. Ki fogja kezelni a valsagot?
= A valsaggal foglalkozé kommunikaciés csapat meghatarozasa
o A szervezet méretétdl fiiggéen minimum harom fobdl célszer(i allnia: a
szervezet vezetGje, helyettes vezetbje, valamint a kommunikacioért felelés PR
vezet6. Sziikség esetén egy tovabbi szakmai vezetd. Nekik részletesen
ismernilik kell a potencialis valsaghelyzeteket és kezelésiik (kommunikalasuk)
modjait. Krizishelyzetben minden kommunikacids dontés az 6 kezikben van.
= A sz6vivo kijelolése és felkészitése
o Valsdg esetén az egyik legfontosabb feladat a kommunikacidés iranyitas
atvétele. Ilyen helyzetben felelGsségteljesen nyilatkozni komoly feladat.
Kulénb6z6 valsagtipusokhoz lehetséges kilonb6z6 beosztasu szdvivok
kijelolése: kisebb horderejli valsagnal a PR vezetd, jelentésebb valsagnal a
helyettes vezetd, mig a legkomolyabb, altaldban személyi sériléssel jard
valsagoknal a szervezet vezetdje nyilatkozhat. Szervezeten belll tudatositani
kell, hogy valsag esetén 0Ok, és csak Ok nyilatkozhatnak, minden befutd
kérdést, érdekl6dést hozzajuk kell iranyitani.

4. Kozlemények elkészitése
= A meghatdrozott Uzenetek alapjan készitsilk el a nyilvanossagot tajékoztatd
kézleményeket a
o munkatdrsak szamara
o a kilso piaci kornyezet felé
0 a sajtd részére.

Munkatarsak szamara

,Kedves Munkatarsaim!

Az elmult éjszaka céglink kiilsé telephelye kigyulladt. A baleset soran X. Péter és Y.
Zoltan munkatarsunk, valamint az egyik szomszédos haz lakdja megsériilt. Jelenleg
kérhazban apoljak Gket, allapotuk sulyos, de valdszinlileg nem életveszélyes.

Mint tudjatok, a kiilsé telephely raktaraban taroljuk a gyartashoz sziikséges vegyi
anyagokat. Elképzelhetd, hogy ezek a biztositott, zart rendszerbél kikeriilve kérnyezeti
karokat is okozhatnak. Ennek hatasat, valamint a katasztrofa bekévetkezésének okait a
tlizoltésaggal és a katasztrofavédelem munkatarsaival k6zésen vizsgaljuk.

A tragédia ellenére termelésiink a tébbi telephelyen és napi miikédésiink valtozatlanul
folytatddik. Cégiink a piac egyik meghatarozoé vallalata, amely jelent6s mértékben a Ti
magas szinvonalu, kiemelked6 munkatoknak és teljesitményeteknek készénhetd.
Elkételezett munkatokra ezentdl is szamitok.

A balesettel kapcsolatosan folyamatosan tajékoztatjuk tgyfeleinket, partnereinket és a
sajto képviseldit. A sajtoval a kapcsolatot kizarélagosan K. Anna PR igazgaté tartja.
Kérem, segitsétek munkajaban, és tajékoztassatok barmilyen hozzatok beérkez6
kérdésrél vagy érdeklédésrol.

Egyiittmiikédéseteket készéném,
Z. Gabor igazgato”

Ugyfelek, partnerek részére

,Tisztelt Ugyfeliink, Partneriink!

A kézottiink fennallé jo zleti kapcsolat miatt fontosnak tartom személyesen is
tajékoztatni a vallalatunkat ért eseményekrél. Az elmult éjszaka cégliink egyik telephelye
kigyulladt. A baleset soran elképzelhetb, hogy a kérnyezetre is karos vegyi anyag
szabadult ki. Az anyag tarolasara szolgalo biztositott, zart rendszer ugyanis a tiiz
hatasara megsérilt. Ennek mértékét, kérnyezeti hatasat, valamint a katasztrofa
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bekovetkezésének okait a tlizoltdsaggal és a katasztréfavédelem munkatarsaival kézésen
vizsgaljuk.

A tragédia ellenére termelésiink a tobbi telephelylinkén és napi mikédésink
valtozatlanul folytatodik. Az Onbkkel fenndllo szerzbdéses kételezettségeinknek
maradéktalanul, a korabban megszokott szinvonalon tovabbra is valtozatlanul eleget
tesziink.

Udvézlettel,
Z. Gabor igazgaté és M. Istvan kereskedelmi igazgato”

A sajté részére

~EzUton tajékoztatjuk a sajto tisztelt képviselbit, hogy a ... vallalat ... uti telephelye a kora
hajnali érakban kigyulladt. A baleset soran elképzelhetd, hogy a kérnyezetre is karos
vegyi anyag szabadult ki. Az anyag tarolasara szolgald biztositott, zart rendszer ugyanis
a tliz hatasara megsériilt. Ennek mértékét, kérnyezeti hatasat, valamint a katasztrofa
bekévetkezésének okait a tiizoltésaggal és a katasztrofavédelem munkatarsaival kézdsen
vizsgaljuk. A tlz soran személyi sériilés is tortént, a vallalat két munkatarsat és az egyik
kézeli haz lakdjat kérhazban apoljak.

A baleset ellenére a vallalat termelése a tobbi telephelyen valtozatlanul folytatodik.

A balesettel kapcsolatos fejleményekrél folyamatosan tajékoztatjuk a sajté képviselbit.”

5. Ertékelés
= A valsag lezarultaval a valsagkommunikaciés munka teljes folyamatanak
kiértékelése
o Sikerllt-e kévetni és megvaldsitani a tervben szerepld lépéseket?
Kézben tartottuk-e a kommunikacids iranyitast?
Atmentek-e az lizeneteink?
Volt-e varatlan fejlemény, amit nem tudtunk kezelni?
Milyen visszajelzéseket kaptunk?
tapasztalatok alapjan a terv sziikség szerinti modositasa.

>0 O 0O
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10. sz. melléklet
Szakmai szovetségek elérhetoségei

Magyar Public Relations Szovetség

1087 Budapest, Kerepesi Ut 29/B. V. ép. I. em. 17.
Telefon: (1) 459-5360

Fax: (1) 459-5361

E-mail: mprsz@mprsz.hu

Honlap:_ www.mprsz.hu

Magyar Reklamszovetség
1136 Budapest, Pannénia u. 11.
Telefon: (1) 322-0640, 322-1470
Fax: (1) 322-7841

E-mail: info@mrsz.hu

Honlap: www.mrsz.hu

Magyarorszagi Kommunikaciés Ugynokségek Szovetsége
1135 Budapest, Tahi u. 53-59.

Telefon: (1) 785-8585

Fax: (1) 785-8586

E-mail: info@maksz.com

Honlap: www.maksz.com

Magyarorszagi Rendezvényszervezok Szovetsége
1053 Budapest, Kalvin tér 5.

Telefon: (1) 266-4739, (70) 219-1023

Fax: (1) 317-0436

E-mail: mareszinfo@maresz.hu

Honlap: www.maresz.hu

Magyar Party Service Szovetség
1132 Budapest Victor Hugo u. 11-15.
E-mail: www.partyszovetseg.hu
Honlap: info@partyszovetseg.hu
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11. sz. melléklet
Arlista

A kommunikacids szolgaltatédsok arai jelentdsen kilonboznek egymastdl. Eltérés van
egyrészt az arszinvonalban, masrészt a dijazasi struktliraban. Az arak és az arképzés
modja els6sorban a nyujtott szolgaltatas jellegétol (kreativ tervezés, tanacsadas,
szervezés, produkcié stb.) fiigg, de jelent6s kiilonbségek lehetnek egyes ligynokségek
kozott is. Az aldbbiakban megadott szolgaltatasi arak tajékoztato jellegliek, azoktol
esetenként jelentls eltérés is lehetséges!

Ugyndkség valasztidskor ezért mindig legaldbb harom ligyndkségtdl kérjiink arajanlatot,
figyelve arra, hogy az arak 6sszehasonlithatoak legyenek, azaz ugyanazokat a tételeket
és koltségeket tartalmazzak. Az Ulgynokségek az Interneten jol megtaldlhatdk, és
bizonyos fokig 0ssze is hasonlithatdak.

Grafikai tervezés

A grafikai studiok, illetve szabadlsz6 grafikusok fix tervezési arakkal dolgoznak. Mivel a
tervezés szellemi szolgaltatds, az arak elsOsorban az adott grafikus szakmai
tapasztalatat, piaci és foldrajzi helyzetét tukrozik. Egy vallalati arculattervet egy kezddé
grafikus lehet, hogy elkészit 80,000.- forinttért, mig egy nagy, befutott grafikai studid
800,000.- forinttért. Az arszinvonal mellett ugyanannyira fontos a minéség, figyeljink
arra, hogy a bemutatott referenciak ugyanattdl a grafikustdl szarmazzanak, aki nekink is
fog dolgozni. Gyakran el6fordul ugyanis, hogy az a grafikus, akinek a mdveit a stidio
prezentalja, mar rég mashol dolgozik.

Szolgaltatas Mi tartozik bele /\tlagos ar sav (nettd)

Kisarculat Logé, szinvilag + 80,000.- 250,000.-
alap arculathordozdk
(névjegy, levélpapir,
esetleg honlap
fejléc)

Nagyarculat Teljes arculatterv + | 250,000.- 1,500,000.-
arculathordozodk
széles kore
(termékcsomagolas,
kiadvanyok, CD
boritd, munkaruha

stb.)

Prospektus 16 oldala kiadvany 200,000.- 500,000.-
grafikai terve +
tordelés

Honlap grafikai terv | A honlap oldalainak | 50,000.- 150,000.-

grafikai terve

PR szolgaltatasok

A PR Ugynokségek kétféle dijazdsi struktiraban dolgoznak: az elvégzett munka utan
fizetett projektalapu dijazasban, illetve havi atalanydijban (havi lGgyndkségi dij), ami
folyamatos egylttm(ikbdés esetében javasolt. Mindkét esetben figyeljink arra, hogy az
un. irodai koltségek (telefon, fax, utazasi koltség, postakoltség stb.) benne legyenek a
szolgaltatasi arban, és az lgynokség ne szamolja fel kilon. Az alabbi koltségek a
rendezvényszervezési koltségeket (terembérlet, vendéglatas stb.) nem tartalmazzak.

Szolgaltatas Mi tartozik bele Atlagos ar sav (netté)
Sajtokozlemény Megiras, kiklldés, 80,000.- 180,000.-
kovetés
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Sajtobeszélgetés Teljes kor(
szervezés, sajtolista,

kovetés

120,000.- 350,000.-

Sajtotajékoztatd Teljes kor(
szervezés, sajtolista,

kovetés

150,000.- 450,000.-

Havi atalanydij Teljes kor(
szolgaltatas
(stratégiai tervezés,
tanacsadas,
sajtomunka, PR
projektek
menedzselése stb.)

350,000.- 3,500,000.-

Reklamtevékenység

Reklamtevékenység esetén elkilonll a tervezés kreativ koltsége és a hirdetési felllet
(megjelenés) média koltsége, valamint a produkcié koltsége. A médiavasarlassal
altaldaban kulon Ugynokség foglalkozik, megtervezik a megjelenés helyét és
megvasaroljak a hirdetési fellletet (mUsoridot). A jelent6sebb produkcids koltségek kozé
tartozik a reklamfilm, a radidoreklam gyartasi koltsége és a plakatok, nyomtatvanyok
nyomtatasi koltsége.

Szolgaltatas Mi tartozik bele Atlagos ar sav

Sajtohirdetés Tervezési koltség, 30,000.- 250,000.-
fotdjogdijak nélkil

TV reklam spot Tervezési és 3,000,000.- 15,000,000.-
gyartasi koltség

Radiéreklam spot Tervezési és 150,000.- 350,000.-
gyartasi koltség

Komplex Tervezési és 500,000.- 3,000,000.-

rekldmkampany gyartasi koltség, TV
spot forgatasi
koltsége nélkiil

Rendezvényszervezés

A rendezvényszervez6 cégek altaldban a rendezvény koltségeinek 10-15 szdazalékat
szamlazzak ki kilon Ggynokségi dijként. Els6sorban szakmai referenciak alapjan érdemes
valasztani.

Szolgaltatas Mi tartozik bele Atlagos ar sav
Beltéri Terembérlet, 250,000.- 500,000.-
kisrendezvény (50 vendéglatas,
fo) technika, dekoracid,

hostess stb.
Szabadtéri Helyszinbérlet, 1,000,000.- 2,000,000.-
rendezvény (200 f0) | vendéglatas,

technika,

berendezés,

személyzet stb.
Szabadtéri Helyszinbérlet, 5,000,000.- 10,000,000.-
nagyrendezvény vendéglatas,
(1,000 f6) technika,

berendezés,

személyzet stb.
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Egyéb

JelentGs tétel lehet még a honlapkészités koltsége. Az arak a honlap mindségétdl és a
kért szolgaltatastdl fiiggnek. Egy néhany oldalas, minimalis grafikdval rendelkezd statikus
honlap ara a toéredéke lehet egy bonyolult, dinamikus tartalomfrissitéssel rendelkezd,
flash grafikaju honlapnak.

Szolgaltatas

Mi tartozik bele

Atlagos ar sav

Honlap készités

Teljes korl

100,000.-

| 2,000,000.-
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12. sz. melléklet
Gyakran feltett kérdések

1. A kommunikacios kotelezettséggel kapcsolatban tovabbi kérdéseim vannak.
Kitol tudom megkérdezni?
NFU infovonal
KSZ-nél a projekt kapcsolattartdjan keresztil a kommunikaciés munkatars.

2. Mennyire kotelez6 érvényli ez az Gtmutato?
A kedvezményezettek tdjékoztatasi kotelezettségeit tartalmazé atmutatdé egy
Osszefoglald dokumentum, amely tartalmaz a kedvezményezettekre nézve kotelez6
jellegl tajékoztatasi feladatokat és egyéb, ajanlott kommunikacids tevékenységeket.
A kedvezményezettekre ezen kivil az ,Arculati kézikonyv” megfeleld részei
vonatkoznak.

3. Mar régota a szakteriiletemen dolgozom, jol ismerem a tervezett projektem

miikodési kornyezetét és célcsoportjait. Sok eldirt kommunikaciéos lépést
felesleges kiadasnak gondolok. Mennyire kezelheté rugalmasan az
alkalmazasuk?
Az Eurdpai Unié a korabbinadl szigorubb és pontosabb kommunikacids
kotelezettségeket hatdaroz meg az unidés tdmogatasok kedvezményezettjei szamara.
Cél a tamogatott beruhazasok eredményeinek kommunikalasan keresztll az eurdpai
uniés tagsag el6nyeinek bemutatdsa, valamint a sajat, tédmogatott projektek
sikeresebbé és eredményesebbé tétele. Az eldirt kommunikacidos kotelezettségek
betartasa igy feltétele a tamogatas odaitélésének.

4. Minden lépést a bemutatott részletességgel kell végigcsinalni?
A kedvezményezett a sajat projektjének jellege és mérete alapjan donti el, hogy a
kotelez6en elbirt kommunikacidés feladatokat és eszkdzoket milyen modon és
mélységig valositia meg. Egy kisebb, kevesebb célcsoporttal m(ik6d6é projekt
esetében a tervek, mddszerek kidolgozottsaga is egyszer(ibb.

5. Be kell-e nyGjtanom valahova/valakinek jovahagyasra, engedélyezésre a

kommunikacios kotelezettség részét képezé terveket, illetve hogyan kell
igazolnom a végrehajtasukat?
Az 1. és II. kommunikacios tervet megvalositd kedvezményezett a kommunikacids
tervet egyezteti a kozrem(ikod6 szervezettel és a végrehajtasrél rendszeres
id6k6zonként beszamol. Egyéb esetben is ajanlott a kdozrem(ikod6 szervezettel vald
folyamatos egyeztetés, egylttmikodés.

6. Milyen kovetkezménnyel jar, ha ellatom, illetve igénybe veszem az Osszes

eléirt kommunikacidos feladatot és eszkozt, de tobbnek nincs semmilyen
hatasa, pl. nem jelennek meg cikkek a projektrol?
Az odaitélt tdmogatast kozvetlentl nem befolyasolja, ugyanakkor a kedvezményezett
és a projekt érdeke, hogy az alkalmazott |épések hatékonyak és eredményesek
legyenek. Ha a hatékonysag kisebb a vartnal, érdemes egy kommunikacios szakérto
tanacsat kikérni.

7. Vidéki kistelepiilésen dolgozom, ahol nincsen semmilyen kommunikacios
iigyndkség. Honnan tudnék jé ligynékséget szerezni?
Erdemes kapcsolatba Iépni a szakmai szévetségekkel, pl. a Magyar PR Szbvetséggel.
Ok tudnak segiteni abban, hogy hol taldlhaté a kozelben tigynokség. Erdemes az
Interneten is megnézni. Nem szikséges, hogy az (gynokség az adott teleplilésen
mukodjék, mas, tavolabbi kézpontbdl is hatékonyan tudjak ellatni a feladatot.
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8. Az odaitélt tamogatas mekkora hanyadat lehet kommunikaciéra forditani?
Minden kommunikacios kiadas elszamolhato beléle?
Ezt minden esetben a palyazati csomag tartalmazza.
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13. sz. melléklet
Egyéb szabalyok osszefoglalasa

= Arculati kézikonyv
* Vonatkozo jogszabalyok

Tajékoztatassal és nyilvanossaggal kapcsolatos EU jogszabalyok:
http://eur-lex.europa.eu/RECH menu.do

— 1083/2006/EK tanacsi rendelet

http://eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:L:2006:210:0025:01:HU:HT
ML

- 1828/2006/EK bizottsagi végrehajtasi rendelet
http://eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/site/hu/0j/2006/1 371/l 37120061227hu00010162.
pdf

Tajékoztatassal és nyilvanossaggal kapcsolatos hazai jogszabalyok:

- 16/2006. MeHVM-PM egylittes rendelet
http://www.mhk.hu/mhknew/i online/Cache/18363221995688199278500115
691557/001232460000.htm
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