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Denne versjonen er forkortet av Erasmus+ ungdom i 2022.
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Kjeere stgttemottaker,

Velkommen til ditt prosjekts kommunikasjonsreise!

«Kommunikasjon» er avledet av det latinske ordet «communis», som betyr a
dele.

Ordene «informasjon» og «kommunikasjon» brukes ofte om hverandre, men betyr
helt forskjellige ting. A informere handler om a dele ut, mens a kommunisere handler
om & na gjennom.

Sydney J. Harris, journalist



1. Planlegg

Prosjekter som mottar EU-stgtte har et langsiktig perspektiv, bestar av ulike faser og involverer
flere partnere. Derfor er det viktig @ planlegge og a fordele kommunikasjonsoppgavene.

e Les programguiden og utlysningen

Les programguiden og utlysningen ngye, sarlig avsnittet om kommunikasjon, formidling og
bruk av resultater. Her er en rask paminnelse om hva dette innebarer, hvis du lurer pa hva
forskjellen er:

Kommunikasjon: informere om prosjekter og resultater
Formidling: beskrive resultatene og gjgre dem tilgjengelig for bruk
Bruk: ta i bruk resultater til praktiske eller politiske formal

Programguiden er prosjektets utgangspunkt, sammen med kontrakten og utlysningen. Her
finner du ut hva Europakommisjonen forventer av deg, og hvilke forpliktelser du har med
hensyn til kommunikasjon, formidling og bruk av resultater. Husk ogsa a sette deg inn i malene
for stgtteordningen du har fatt midler fra.

e Legg en kommunikasjonsstrategi

Begynn med en kommunikasjonsstrategi som fastsetter malene (hva vil du oppna?),
malgruppene (hvem vil du na?), budskapet (hva vil du formidle?), kommunikasjonskanalene
(hvordan vil du formidle det?) og den ngdvendige innsatsen (hva du ma gjgre).

Strategien kan du bruke til 8 bestemme hvor lang tid og hvilke ressurser du trenger.

En kommunikasjonsstrategi har fem ngkkelomrader:

1. mal - hva vil dere oppna? Bgr vaere S.M.A.R.T.
2. malgruppe(r) - hvem vil dere na?

3. hovedbudskap - enkelt budskap til malgruppa

4, virkemidler og kanaler - hvordan nd malgruppa?
5. indikatorer — se avsnitt om evaluering
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Mal for kommunikasjonsstrategi - hent inspirasjon!

Navn pa prosjektet

Kommunikasjons-
mal

Mal-
gruppe

Hoved-
budskap

Kommunikasjons-
innsats

Formidlings-
kanal

Indikatorer

e Utarbeid en kommunikasjonsplan

Nar strategien er pa plass, kan du lage en arlig kommunikasjonsplan. Planen bgr vaere spesifikk
og tidsavgrenset. Mens strategien sier hva du skal gjgre, fokuserer kommunikasjonsplanen pa
hvordan du skal gjgre det.

Tenk pa planen som en kalender og planlegg hva du skal gjgre maned for maned. Planen bgr
veere i trdd med kommunikasjonsmalene du beskrev i strategien og med dine malgrupper,

budskap, virkemidler, formidlingskanaler og indikatorer. Bruk malen under hvis du vil:

Tidspunkt

Virkemiddel

Formidlings-
kanal

SMART-
mal

Malgrupper

Viktige
indikatorer

Ansvarlig




Synliggjor prosjektet ditt

Na er tiden inne for & bestemme prosjektets visuelle uttrykk. Tenk pa prosjektet som en
merkevare med egne mal og egenskaper. Hvis prosjektet er stort, kan dere vurdere a lage en
egen logo og en egen visuell profil med farger og fonter for prosjektet deres. Hvis det er et lite
prosjekt holder det kanskje med gode bilder dere selv har tatt, samt EU-emblemet.

e Ta bilder

Dediker én eller flere personer til a ta bilder og video underveis i prosjektet. Det kan veere tatt
med mobilkamera eller mer profesjonelle kamera. Oppfordre ogsa deltakerne selv til 3 ta bilder
underveis. Det er bade ggy a se tilbake pa bilder som er tatt gjennom hele prosjekt-prosessen,
og i tillegg er det nyttig fordi det kan brukes til 8 fortelle om prosjektet senere.

e Skap en visuell identitet

Et prosjekts visuelle identitet bestar av ulike visuelle elementer (logo, skrifttype, bilder, osv.)
som prosjektet forbindes med. Den viser hvem du er og gjgr at malgruppen lett kan kjenne deg
igjen. En visuell identitet brukes i:

nettstedet for prosjektet

e digitalt materiale (Power-Point presentasjoner, dokumenter, epostsignaturer, osv.)

e trykket materiale (plakater, brosjyrer, osv.) - men sats gjerne pa en papirlgs tilnserming
der det er mulig!

e sosiale medier

e profileringsmateriell (kopper, penner, t-skjorter, osv.) (Husk a tenke baerekraft).

e Bruk EU-emblemet

Mottakere av EU-midler plikter 38 oppgi at de mottar stgtte fra EU ved a bruke EU-emblemet.
Sjekk reglene i denne veiledningen, utgitt av Europakommisjonen. Ved a vise EU-emblemet
bidrar du til 3 opplyse om hva EU-budsjettet brukes til og om merverdien av EU-programmer.

Skriv «Delfinansiert av Den europeiske union» eller «Finansiert av Den europeiske union», alt
etter type finansiering, ved siden av eller under emblemet. Navnet «Den europeiske union» skal
ikke forkortes. Du kan laste ned emblemet her.

Funded by
the European Union

Co-funded by
the European Union



https://ec.europa.eu/info/sites/info/files/eu_emblem_rules.pdf
https://europa.eu/european-union/about-eu/symbols/flag_en

Skriv historier om prosjektet

e Fortell andre om prosjektet fra dag én!

Dokumenter prosjektreisen pa en spennende mate! Fortell hva som skjer pa veien mot malet:
alt fra malsetninger og rollefordeling, til hva som gjgres og oppnas. Dette kan veere til
inspirasjon for offentligheten, beslutningstakere og organisasjoner pa ditt felt.

A hgste erfaringer er en del av selve reisen. Gjennom historiene du forteller kan malgruppen
vaere med pa reisen og holde kontakt med deg underveis. A fortelle andre om prosjektet ditt
kan gi deg nye muligheter og nye samarbeidspartnere.

e A fortelle er ikke det samme som 3 informere

A informere er & gi faktiske opplysninger, mens & fortelle er kunsten & lage en spennende
historie. Ha dette i minne nar du setter kommunikasjonsmalene dine. For eksempel:

Informere Fortelle

Prosjektet har fglgende deltakere: ... Mgt deltakere i prosjektet! Hver maned
presenterer vi en ny deltaker. | dag begynner
vi med personen som har ansvar for...

e Skriv:

e Sammendraget blir ofte lest fgrst, og er derfor viktig. Du kan gjerne

prOSjekt bruke kulepunkter, for eksempel slik:

Sammend rag Bakgrunn: HvF)rfor spkte du pa akkurat dette programmet? Hvilke
behov er prosjektet rettet mot?

Mal: Hva vil du oppna med prosjektet?

Gjennomfgring: Hvilke aktiviteter skal du gjennomfgre? Hvilken

profil har deltakerne og hvor mange er de?

Resultater Hvilke resultater og utfall forventer du av prosjektet?

Hold leserne oppdatert om spennende ting som skjer pa
prosjektreisen! Her er noen tips:
e Svar pa spgrsmalene Hvem? Hva? Nar? Hvor? Hvorfor? i det
f@rste avsnittet like under overskriften.
e Nyhetsverdi: jo snarere du forteller noe etter at det har
skjedd, jo bedre.
e Kjente personer: hvis prosjektet involverer f.eks. en statsrad
eller en entreprengr kan du framheve dette for a vekke stgrre
interesse.

siste nytt

Pressemeldinger er formelle tekster med klar informasjon beregnet
pa journalister. Formalet er & «skape» nyheter journalistene kan

presse-
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. bruke i ulike medier.
mEIdlnger e Framhev hvem, hva, nar, hvor og hvorfor

e Nyheten bgr veere en del av overskriften: «EU-prosjekt
avdekker at...», «Utdanningsdepartementet deltar i
sluttkonferansen for EU-prosjektet...» eller «EU gir 2
millioner i tilskudd til baerekraftprosjektet...»

e Gi journalistene det de helst vil ha: sitater fra den
prosjektansvarlige eller en viktig medspiller

e Ta med relevante fakta og legg inn
kontaktinformasjon.

lenker og

innlegg pa
sosiale
medier

Innlegg pa sosiale medier bgr vaere korte, kjappe og rett pa sak.
Tekst kan kombineres med bilder, animasjon og filmsnutter.
Her er noen tips til a skrive gode innlegg pa sosiale medier:

e Velg mediene du vil bruke

e Snakk malgruppens sprak

e Bruk multimedieinnhold

e Avslutt med en oppfordring

e Bruk riktig #emneknagg

Huskeliste for digitalt innhold:

Huskeliste for fysisk materiell:

Kort og enkelt: husk at mange bare leser det
ferste avsnittet

Aktiv i stedet for passiv: bruk av aktive verb
gjor teksten mer lettlest

Overskrifter og avsnitt: strukturert innhold er
lettere 3 lese

Lenker, visuelle elementer,
multimedieinnhold: lag innhold som fanger
oppmerksomheten og legg inn nyttige
ressurser.

bruke prinsippet om a redusere, gjenbruke og
gjenvinne

bruke prosjektets visuelle identitet (se avsnitt
2)

velge ting du deler ut med omhu (f.eks.
miljgmerket, omfattet av rettferdig handel,
egnet til gjenbruk)

bruke overskrifter som
oppmerksomhet

vekker

Baerekraft og digitalisering er blant Europakommisjonens kjerneverdier. Reduksjon av avfall og
miljgbevisst produksjon er en del av dette, og vi anbefaler derfor a bruke digitalt materiale.

Bruk inkluderende sprak for ikke a stenge ute eller diskriminere mot bestemte grupper
mennesker, f.eks. pa grunn av kjgnn eller etnisk bakgrunn.

Husk ogsa a gjgre tekster lesbare og tilgjengelige.

) unnga lange titler, forkortelser og akronymer

J bruk enkelt sprak og korte setninger.

Text to Speech er et gratis verktgy du kan bruke for a sjekke om en tekst er leservennlig.




resultatene av prosjektet

Kommunikasjon er mer enn bare a opplyse om et prosjekt eller skrive innlegg pa sosiale
medier. Kommunikasjon finner sted nar du faktisk nar ut til og far tilbakemelding fra
malgruppen.

Hva er «resultater»?

Resultatene av et prosjekt kan veere f.eks. publikasjoner (manualer, rapporter), nye
arbeidsmetoder eller erfaringer hgstet av deltakerne. Felles for disse er at de har en merverdi,
enten for deltakerne i prosjektet eller for andre interesserte. Resultatene kan vare egnet til
gjenbruk eller inspirere til videre arbeid pa feltet.

® is caring

Ikke hold historiene og resultatene dine for deg selv — la dem vise hva prosjektet handler om,
pa tvers av deltakernes land og erfaringer.

Del dine historier og resultater for a:

e vise det du har oppnadd
e spre kollektiv kunnskap
e bygge opp et fellesskap og en laeringskultur.

Formidling av kollektiv kunnskap er et sentralt prinsipp i EUs programmer. EU-finansierte
prosjekter er en gullgruve av virkemidler, ressurser og god praksis som stilles til radighet for alle
europeere.

° riktig formidlingskanal.
° nettet
En nettside er et naturlig «hjem» for de fleste typer innhold. Her kan du formidle historier,

resultater og all annen informasjon om prosjektet ditt. Hvis du leder et relativt lite prosjekt kan
du bruke en temaside eller en del av nettstedet til andre prosjektdeltakere.

Du bgr derfor legge vekt pa tilgjengelighet og et innhold som er inkluderende og fremmer
mangfold.

° resultatene i prosjektdatabasen

Prosjekter som finansieres gjennom Erasmus+, kan legges inn i prosjektdatabasen (Project
Result Platform), som beskriver prosjekter og resultater. Du kan inspirere andre eller hente
inspirasjon til god praksis fra et stort antall prosjekter. Del prosjektresultatene dine her.


https://erasmus-plus.ec.europa.eu/
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects_en

o sosiale medier
e Finn ut hvilke kanaler som passer din malgruppe
e Bestem tidspunkt og hyppighet, og lag gjerne en kalender
e Bruk anledninger, som internasjonale dager, jubileer eller aktuelle saker, som knagger

® mediene

Malet med a oppsgke mediene er a fa oppmerksomhet i presse eller digitale medier som kan
fere til at virkningen av prosjektet forsterkes over tid.

* Velg mediene du vil bruke ut ifra hva du vil oppna
* Bruk Google til 4 lage en liste over medier og finne kontaktinformasjon
* Velg rett tidspunkt — se etter naturlige anledninger, som beskrevet over

® resultater pa arrangementer

Arrangementer er utmerkede muligheter til 3 vise fram det du har oppnadd. De kan veaere alt fra
sma sammenkomster organisert av deltakerne i prosjektet til store arrangementer organisert av
andre. Det er mange formater a velge blant: workshops, interaktive aktiviteter, utstillinger og
diskusjonspaneler pa nettet, for a nevne noen.

Serg for at arrangementet bade er inkluderende, mangfoldig og baerekraftig.
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Evaluer kommunikasjonsreisen din

A vurdere egen kommunikasjonsinnsats er siste ledd i en vellykket kommunikasjonsstrategi.
Det er tre viktige trinn i vurderingen:

1. Fgr du setter i gang, nar du velger indikatorer
2. Mens prosjektet pagar og du fglger med pa hvordan det gar
3. Etter at aktivitetene har funnet sted

Folg stegene nedenfor for a sikre en vellykket kommunikasjonsreise.

e Velg indikatorer

En indikator er et kvantitativt eller kvalitativt kriterium som maler hvor vellykket en
kommunikasjonsinnsats er (f.eks. «hvor mye», «hvor mange» eller «i hvilket omfang»).

Eksempler pa indikatorer finner du finner du her eller under:

e Sosiale medier: rekkevidde (hvor mange du nar), visninger (antall ganger innleggene
dine blir sett, engasjement (hvor ofte innlegg likes, kommenteres, deles eller retvitres)

e Nettsted: antall besgkende, tid brukt pa nettstedet, temaer som vekker interesse

e Presse: pressedekning, antall journalister som deltar i sluttarrangementet

e Arrangementer: antall deltakere, tilbakemelding fra deltakerne i korte undersgkelser.

Indikatorer forteller deg om du gjgr ting riktig eller ikke. Antall «likes» pa sosiale medier er
ikke alltid en passende indikator pa om du faktisk nar ut til malgruppen din slik du gnsker. Da
ber du heller se pa hvilke kommentarer du far pa sosiale medier eller svarene du far pa en
spgrreundersgkelse.

e Gjor vurderingen

Sa snart indikatorene er valgt kan du begynne a samle inn data og analysere dem. Dette kan gi
en nyttig tilbakemelding og gode ideer for ditt neste prosjekt.

o Hentinn data
= ... for afa bevis pa om innsatsen bidrar til 3 nd malene dine.
o Fglg med pa hvor godt du kommuniserer
= Bruk de gratis verktgyene som fglger med i mange sosiale medier og

nettsider.
= Be deltakere fylle ut en spgrreundersgkelse etter endt arrangement
o Feir!
= .. atdere er ferdige, og skriv ned hva som gikk bra!
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https://commission.europa.eu/document/5d846f2b-703e-4fe5-b0d1-7137665b7c19_en

