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Робоче резюме
Ці «Керівні принципи» розроблені з метою забезпечити, щоб у Проекті МРГ-ІІ, фінансованому Європейським Союзом (ЄС), співфінансованому та впроваджуваному Програмою розвитку ООН (ПРООН), наочно і належним чином визнавалася підтримка, що надається обома вищезгаданими організаціями. Керівні принципи охоплюють письмовий та візуальний образ ЄС та ПРООН (далі –  «Сторони») і поширюються на друковані, електронні та будь-які інші матеріали, презентації, банери, запрошення та інші фізичні прояви відповідних проектів. Задача цих керівних принципів – дозволити персоналу Проекту МРГ, а також партнерським агенціям-виконавцям належним чином відображати підтримку з боку Сторін. Ці керівні принципи доповнюють, а не замінюють собою «Посібник із комунікації та наочності для зовнішніх проектів ЄС», загальні правила забезпечення наочності ЄС і «Стандартні операційні процедури комунікації ПРООН».
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1. ДОВІДКА
Підзвітність перед донорами – одне з головним правил раціонального управління ресурсами третіх сторін. Проект МРГ працює за рахунок ресурсів, 98,4% яких надходить від держав-членів ЄС через Європейську Комісію, а 1,6% - від ПРООН. Отже, ЄС і ПРООН мають право на відповідне визнання своєї підтримки Проекту через належне підтвердження і забезпечення наочності. Один із способів, у які внески Сторін можуть підтверджуватися, полягає у наочному визнанні їхньої підтримки.
Ці «Керівні принципи» покликані забезпечити, щоб діяльність за Проектом МРГ, фінансованим Європейським Союзом (ЄС), співфінансованим та впроваджуваним Програмою розвитку ООН (ПРООН), включала інформаційно-комунікаційні заходи, спрямовані на підвищення обізнаності цільових аудиторій Проекту або широкого загалу в регіонах та відображення впливу співробітництва ЄС-ПРООН на життя цільових груп населення.
Керівні принципи охоплюють письмовий та візуальний образ Сторін і поширюються на друковані, електронні та будь-які інші матеріали, презентації, банери, запрошення та інші фізичні прояви Проекту МРГ. Задача цих керівних принципів – дозволити персоналу Проекту МРГ як на рівні центральної Команди управління Проектом, так і на рівні обласних підрозділів з впровадження Проекту належним чином підтверджувати підтримку та внески з боку Сторін.

Зазначимо, що ці керівні принципи узгоджені з «Посібником із комунікації та наочності для зовнішніх проектів ЄС» і «Стандартними операційними процедурами ПРООН».

2. НАЯВНА БАЗА СПІВРОБІТНИЦТВА
Чинна база співробітництва між ЄС і ООН стосовно забезпечення наочності визначена у наступних документах:

· стаття 11 Фінансово-адміністративної рамкової угоди між Європейською Комісією та ООН (29 квітня 2003 р.);
· стаття 6 Загальних умов, застосовних до угод про внески між Європейською Комісією та міжнародними організаціями, Додаток ІІ Угоди про внесок між Європейською Комісією та ООН від 3 червня 2011 р.;
· Спільні керівні принципи забезпечення наочності спільних проектів ЄК і ООН у даній сфері.
	Відповідно до статті 11 Фінансово-адміністративної рамкової угоди та статті 6 Загальних умов, агенції ООН та інші партнери повинні вживати належних заходів для оголошення того факту, що даний проект одержав фінансування від Європейського Союзу. В інформації, що надається пресі та бенефіціарам проекту через відповідні рекламно-пропагандистські матеріали, офіційні повідомлення, звіти та публікації, підтверджується, що проект виконувався «за фінансування Європейського Союзу», та належним чином наводиться європейський логотип (деталі див. у Додатку 1).


3. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Головна мета положень про забезпечення наочності – комунікація позитивних результатів партнерства. Заходи з забезпечення наочності повинні зосереджуватися на тільки на наданих ресурсах, а й на підсумках і впливі результатів проекту.
Заходи з забезпечення наочності повинні враховувати та відображати багатосторонній характер угод за участю багатьох донорів, тому що вони висвітлюють партнерство з Європейською Комісією.
Персонал Проекту МРГ повинен уживати всіх відповідних заходів для забезпечення належного дотримання положень про забезпечення наочності та відповідність послуг, що їх надає персонал, обов’язкам із наочності.
Персонал Проекту МРГ звітуватиме, у рамках вимог ПРООН щодо регулярної звітності, про оцінку виконання положень про забезпечення наочності.

Результати звітів про забезпечення наочності обговорюватимуться на щорічних нарадах групи Ради Проекту за участю працівників Представництва Європейського Союзу та ПРООН. На цих нарадах за потреби можуть прийматися конкретні рекомендації з поліпшення виконання таких положень про забезпечення наочності. 

Якщо дозволяють контекст і наявні ресурси, то персонал Проекту МРГ повинен доповнювати основні елементи стаціонарної наочності, інформування і комунікації динамічними способами висвітлення підтримки з боку ЄС і ПРООН, а також впливу Проекту.
Уся діяльність з комунікації та забезпечення наочності має виконуватися у тісному співробітництві між персоналом Проекту МРГ/КУП і Представництвом Європейського Союзу та ПРООН. У рамках Проекту МРГ така діяльність буде вестись у тісній співпраці між ОПВ та Спеціалістом із зв’язків з громадськістю Проекту МРГ.
4. ОСНОВНІ ЕЛЕМЕНТИ ВІЗУАЛЬНОГО ОБРАЗУ ДОНОРІВ 

Загальним елементом, який демонструє співробітництво ЄС і ПРООН у рамках Проекту МРГ, є розміщення логотипів обох організацій у рівній пропорції. Змінення розміру логотипів слід здійснювати пропорційно. Логотип ЄС слід розміщати у верхньому лівому куті. Логотип ПРООН слід розміщати у верхньому правому куті. Детальніша інформація про належне використання логотипів ЄС і ПРООН наведена у Додатку 1.
Після затвердження регіональних / районних партнерів у наочних матеріалах, підготовлених Проектом МРГ, можна використовувати герб відповідної області або району. У цьому випадку герб слід розмістити між логотипами ЄС і ПРООН.

Логотип Проекту МРГ («соняшник») не використовуватиметься в офіційній кореспонденції, офіційних публікаціях або інших друкованих матеріалах Проекту. Разом з тим, партнери та громади, які виробили сильну співпричетність щодо цього логотипу, можуть і надалі використовувати його в інформаційних матеріалах, випущених на місцевому рівні, та в інформаційно-пропагандистських кампаніях, пов’язаних із місцевим розвитком, орієнтованим на громаду.
5. ЗАСТОСУВАННЯ ПРАВИЛ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ НАОЧНОСТІ У ДІЯЛЬНОСТІ ПРОЕКТУ МРГ 
5.1. Обладнання офісів засобами забезпечення наочності
Обласні підрозділи з впровадження Проекту / обласні ресурсні центри громад, а також КУП обладнуються наступними елементами: 

(1) 1 комплектом великих і 2 комплектами малих прапорів ЄС, ООН і України;

(2) вивіскою з логотипами ЄС і ПРООН, яка розміщується на вході;
(3) інформаційним стендом для демонстрації друкованих матеріалів і публікацій;
(4) інформаційним табло для демонстрації фотографій, розміщення оголошень тощо;
(5) банерами Проекту МРГ-ІІ (1 вертикальним і 1 горизонтальним), які слугуватимуть задником на спеціальних заходах, таких як урочисті відкриття, конференції, тренінги та семінари; вони повинні також містити логотипи ЄС і ПРООН та, якщо доречно, речення «Проект фінансується Європейським Союзом, Проект співфінансується та впроваджується ПРООН».
Табл. 1. Засоби забезпечення наочності для КУП і ОПВ/ОРЦГ
	Засіб
	Де розміщується

	Комплект великих прапорів (ЄС, ООН, України) та флагштоків
	ОПВ, КУП

	Комплект малих прапорів (ЄС, ООН, України): 
	

	· з залізними флагштоками
	КУП, ОПВ

	· з пластиковими флагштоками
	ОПВ, ОДА, ОР, РРЦГ

	Офісні вивіски
	ОПВ та КУП

	Банери (горизонтальні)
	КУП, ОПВ

	Банери (вертикальні)
	КУП, ОПВ

	Інформаційні табло
	КУП, ОПВ

	 Друковані засоби забезпечення наочності (брошури,  папки, блокноти, ручки)
	КУП і ОПВ

	Плакати
	КУП, ОПВ

	Тимчасові засоби наочності на об’єктах проекту (паспорт об’єкту)
	громади

	Постійні засоби наочності на об’єктах проекту – пам’ятні дошки 
	громади


5.2. Канцелярське приладдя
Фірмові бланки листів або перші аркуші факсів, які використовуються КУП і ОПВ, повинні містити як логотип ЄС з реченням «Проект фінансується Європейським Союзом», так і логотип ПРООН з реченням «Проект співфінансується та впроваджується ПРООН». Офіційний комплект шрифту для Проекту МРГ - Myriad Pro, кегль 11.
Шаблон фірмового бланку Проекту МРГ наведений у Додатку 2.
Шаблон візитної картки наведений нижче: 
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5.3. Заходи
На запрошеннях на публічні заходи й заходи для ЗМІ, канцелярському приладді та інформаційних матеріалах, розповсюджуваних на цих заходах, повинні стояти логотипи ЄС і ПРООН, рівні за розміром і помітністю.
Залежно від обставин, слід користуватися можливістю для розміщення на всіх публічних заходах і заходах для ЗМІ:

(1) банерів з логотипами ЄС і ПРООН у залах засідань;
(2) прапорів ЄС, ООН і України.
Організацію заходів для ЗМІ на місцевому рівні слід здійснювати, консультуючись із Спеціалістом із зв’язків з громадськістю Проекту МРГ. Партнера з боку ЄС слід належним чином поінформувати та, якщо доречно, запросити взяти участь у публічних заходах і заходах для ЗМІ, що проводяться Проектом МРГ, через КУП.

5.4. Прес-релізи
В усіх випадках, коли необхідно випустити прес-реліз або повідомлення для ЗМІ, слід користуватися погодженим шаблоном (Додаток 4).
Прес-реліз повинен містити логотипи ЄС і ПРООН, згадку про те, що ЄС фінансує Проект, а ПРООН співфінансує та впроваджує його. Крім того, слід зазначити обсяг фінансування з боку ЄС. 

Якщо планується проведення прес-конференції за особистою участю працівника Представництва ЄС в Україні, у прес-релізі необхідно зазначити його/її ім’я та прізвище.
Усі прес-релізи, що випускаються в регіонах, повинні узгоджуватися із спеціалістом із зв’язків з громадськістю Проекту МРГ. Якщо прес-реліз випускається КУП на національному рівні, про це слід поінформувати Спеціаліста з питань преси та інформації Представництва ЄС і Спеціаліста із зв’язків з громадськістю ПРООН.
5.6. Транспортні засоби, матеріали та обладнання
Усі транспортні засоби, що використовуються у проекті, фінансованому ЄС/ПРООН, повинні бути чітко позначені, а на видних місцях на них мають бути розміщені наклейки з прапором ЄС і логотипом ПРООН (однакового розміру та помітності) та фразою «Надано Європейським Союзом та Програмою розвитку ООН» (“Provided with the support of the EU and UNDP”). 

На всіх меблях і обладнанні, що придбаються КУП або ОПВ, мають бути розміщені наклейки з помітними логотипами ЄС і ПРООН та фразою «Надано Європейським Союзом та Програмою розвитку ООН» (“Provided with the support of the EU and UNDP”). 

5.7. Листівки, брошури та інформаційні вісники
Публікації, такі як листівки, брошури та інформаційні вісники, можуть бути корисними у доведенні результатів проекту до відома конкретних аудиторій. Їх слід випускати згідно з Планом дій із зв’язків з громадськістю.

· У листівках слід подавати базову фактографічну інформацію та адресу (наприклад, поштову адресу або веб-сайт), за якою можна отримати подальшу інформацію.
· У брошурах можна подавати поглиблену інформацію, висвітлювати контекст, наводити інтерв’ю з зацікавленими сторонами, бенефіціарами тощо.

· Інформаційні вісники характеризуються регулярністю та можуть випускатися для інформування про хід виконання проекту. Це корисно, приміром, для інфраструктурних проектів, навчальних програм тощо, де вплив проекту чи програми можна оцінити з часом.

Публікації слід завжди адаптувати під потреби цільової аудиторії та зосереджувати на запланованих результатах проекту, а не на фінансових і адміністративних деталях. Тексти мають бути короткими та простими; де можливо, треба використовувати фотографії для ілюстрування проекту та його контексту. Якщо можливо, слід розмістити фотографії людей, задіяних у проекті, а не офіційних осіб, відповідальних за управління ним.
У цілому всі матеріали, створені у друкованій формі, повинні також надаватися в електронній формі, щоб їх можна було надсилати електронною поштою та розміщати на веб-сайті. Залежно від спроможності ОПВ/КУП, розміру бюджету та обсягу цільової аудиторії інформаційні вісники можна розповсюджувати за відповідними списками адрес та (або) надсилати в електронній формі через список електронно-поштових абонентів та (або) розміщати на веб-сайті. Щодо матеріалів у друкованій формі слід ураховувати спроможність розповсюдження (списки адрес). Шаблон інформаційного вісника наведений у Додатку 5.
Усі листівки та брошури повинні містити основні елементи візуального образу ЄС і ПРООН, тобто прапор ЄС і логотип ПРООН, відмову від відповідальності та дані про проект, прізвище контактної особи, її адресу, номери телефону і факсу, адресу електронної пошти.

Крім того, листівки та брошури повинні містити наступне визначення ЄС і ПРООН: 
	«Європейський Союз складається з 27 держав-членів, які вирішили поступово об’єднати свої знання, ресурси та долі. Упродовж 50 років розширення вони побудували зону стабільності, демократії та сталого розвитку, зберігаючи при цьому культурну різноманітність, толерантність та особисту свободу. Європейський Союз прагне поділитися своїми надбаннями та цінностями з країнами та людьми поза його кордонами.»
	«Програма розвитку ООН (ПРООН) є глобальною мережею ООН в галузі розвитку, яка виступає за позитивні зміни та надає країнам доступ до джерел знань, досвіду та ресурсів задля допомоги людям в усьому світі будувати краще життя. ПРООН співпрацює з 166 країнами світу, допомагаючи їм знаходити власні шляхи розв’язання глобальних та національних проблем в галузі розвитку. У розвитку їхньої місцевої спроможності вони залучають працівників ПРООН і широкого кола наших партнерів.»


5.8. Публікації
Ані Європейський Союз, ані його Представництво в Україні не несуть відповідальності за зміст письмових матеріалів, підготованих ПРООН та (або) партнерами-виконавцями. Тому в ці письмові матеріали слід включати наступну заяву про відмову від відповідальності:

"This publication has been produced with the assistance of the European Union and UNDP. The content of this publication is the sole responsibility of the authors. This publication is not intended to create any obligations and does not express official position and/or views of the European Union, donor countries’ governments, UNDP or any other UN project or program”. 
«Дана публікація здійснена за допомоги Європейського Союзу та Програми розвитку ООН. Вона представляє погляди авторів та в жодному разі не є зобов’язанням та не висловлює офіційну позицію та погляди Європейського Союзу, урядів країн-донорів, Програми розвитку ООН чи організацій та закладів системи ООН».
Дизайн усіх публікацій узгоджується із Спеціалістом з питань преси та інформації Представництва ЄС і Спеціалістом із зв’язків з громадськістю ПРООН.

5.9. Промоційні матеріали
Промоційні матеріали слід створювати та розповсюджувати згідно із Стратегією зв’язків із громадськістю. Вони можуть готуватися як допоміжні матеріали для інформаційно-комунікаційної діяльності Проекту МРГ. Усі промо матеріали повинні містити логотипи ЄС і ПРООН.

6. НАОЧНІСТЬ НА ОБ’ЄКТАХ ПРОЕКТУ 
Інфраструктурні проекти, фінансовані ЄС/ПРООН, можуть позначатися як такі за допомогою: (1) тимчасових демонстраційних панелей – паспортів об’єкту та (2) постійних пам’ятних дошок. 
6.1. Тимчасові інформаційні панелі – паспорти об’єкту
Тимчасові інформаційні панелі – паспорти об’єкту повинні бути добре помітними, щоб ті, хто проходить поруч, могли прочитати текст і зрозуміти характер проекту. Паспорти слід установлювати на під’їзних шляхах до об’єкту, де виконується проект, або кріпити на будівлю чи огорожу. Вони повинні залишатися на місці з самого початку проекту та протягом півроку після його завершення.

Матеріал: прапорна тканина або дошка. Перш ніж замовляти паспорт, слід визначити вид кріплення.
Розмір: не менше 1000 x 800 см. 

Основні елементи (див. рис. 1): 
· логотипи ЄС і ПРООН, рівні за розміром і помітністю. За погодженням з місцевими органами влади можна також розмістити, вгорі посередині між  логотипами донорів, герб району / області;
· назва мікро-проекту (згідно з документацією про затвердження мікро-проекту) та перелік робіт, що будуть виконані;
· речення:  «Мікро-проект виконується у рамках Проекту МРГ, фінансується Європейським Союзом та співфінансується ПРООН, з бюджету ХХХХХХ районної ради, ХХХХХ району, а також організації громади «НАЗВА»;
· загальна вартість мікро-проекту та внески сторін;
· термін виконання мікро-проекту.
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	Проект громади

«Енергозберігаючі заходи в Вікнянській школі»
(заміна вікон, дверей на енергозберігаючі, ремонт та утеплення даху) 
Виконується в рамках Проекту «Місцевий розвиток, орієнтований на громаду»

фінансується Європейським Союзом та співфінансується Програмою розвитку ООН, 

з бюджету  Вікнянської сільської ради,  Городенківського району, 
а також організації громади ОГ «Відродження».
Загальна вартість проекту – 115.977 грн.

Внески сторін: організація громади «Відродження» – 7.988 грн, бюджет Вікнянської сільської ради - 50.000 грн., бюджет Городенківського району – 50.000 грн., ЄС / ПРООН – 57.988 грн.
Термін виконання проекту: 1 грудня 2008 року – 22 березня 2009 року 


Рис. 1. Приклад дизайну тимчасової інформаційної панелі
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	Фото 1-4. Приклади належного розміщення тимчасової інформаційної панелі


6.2. Постійна пам’ятна дошка 

Постійні пам’ятні дошки – ефективний спосіб підтвердження участі Сторін у будівництві або реконструкції капітальних споруд. У рамках церемонії відкриття будівництва (тобто на початку виконання проекту громади) капітальних споруд, які будуватимуться в рамках діяльності Проекту МРГ, постійну дошку слід розмістити у найбільш помітній частині споруди (наприклад, у центрального входу або перед будівлею – якщо споруда є елементом будівлі). Логотип ПРООН слід розташувати у верхньому правому куті, а логотип ЄС – у верхньому лівому.
У випадку інфраструктурних проектів (наприклад, системи водопостачання або альтернативного джерела енергії) слід організувати розміщення постійної дошки на відповідних конструкціях, наприклад, водонапірній вежі, пульті управління тощо. Крім того, слід маркувати спеціальною наклейкою громадські криниці (наприклад, спеціальною наклейкою або невеликою за розміром дошкою). 
Матеріал: пластикова або металева дошка. Перш ніж замовляти панель, слід визначитися з технологією монтажу.
Розмір: A2 (420×594 см) або A3 (297×420 см). 
Основні елементи (див. рис. 2): 
· логотипи ЄС і ПРООН, рівні за розміром і помітністю. За погодженням з місцевими органами влади можна також розмістити, вгорі посередині між логотипами донорів, місцевий герб;
· речення: «Мікро-проект «НАЗВА» було здійснено за кошти Європейського Союзу та Програми розвитку ООН, бюджету ХХХХХ району та громадської організації «НАЗВА»;
· рік завершення мікро-проекту.
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	логотип області та (або) району
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	Проект громади

«Енергозберігаючі заходи в школі с. Мелихівка»
було здійснено 

за кошти Європейського Союзу та Програми розвитку ООН в Україні,

бюджету Нововодолазького району та
громадської організації «Прогрес»

село Мелихівка, 2009 рік




Рис. 2. Приклад дизайну постійної пам’ятної дошки
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	Фото 5-6. Приклади належного розміщення постійних памятних дошок


7. ДОДАТКИ
1. Елементи візуального образу ЄС і ПРООН
2. Шаблон листа Проекту МРГ (українською мовою)
3. Шаблон листа Проекту МРГ (англійською мовою)
4. Шаблон прес-релізу Проекту МРГ (українською мовою)
5. Шаблон Інформаційного вісника Проекту МРГ
6. Шаблон обкладинки публікації Проекту МРГ
Додаток 1
ЕЛЕМЕНТИ ВІЗУАЛЬНОГО ОБРАЗУ ЄС І ПРООН
Загальним елементом, який демонструє співробітництво ЄС і ПРООН у рамках Проекту МРГ, є розміщення логотипів обох організацій у рівній пропорції. Змінення розміру логотипів слід здійснювати пропорційно. Логотип ЄС слід розміщати у верхньому лівому куті. Логотип ПРООН слід розміщати у верхньому правому куті. 
1. Розмір, розташування і порівняння з іншими логотипами
Незалежно від обсягу, сфери охоплення або цілей проекту чи заходу, логотипи ЄС і ПРООН слід розташовувати помітно, як указано в цих керівних принципах, на всіх матеріалах, виготовлених організацією-виконавцем і партнером (партнерами) з впровадження.
2. Фони
Бажано друкувати логотипи на білому фоні. Багатокольорових фонів слід уникати, особливо з кольором, який дисгармоніює з синім.
3. Зміни та доповнення
Виконавці та партнери повинні усвідомлювати, що при відтворенні логотипів ЄС і ПРООН у графічних презентаціях ці логотипи повинні даватися повністю, без будь-яких змін або доповнень. Інші логотипи слід подавати окремо.

4. Логотип ЄС як загальний елемент, що демонструє проект, фінансований ЄС
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4.1 Символічний опис
На фоні синього неба дванадцять золотих зірок утворюють коло, що представляє союз народів Європи. Кількість зірок фіксована, тому що число дванадцять є символом досконалості та єдності.
4.2 Геральдичний опис
На лазуровому полі розташовано дванадцять золотих п’ятикутних зірок, причому їхні контури не дотикаються один одного.

Геометричний опис
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Емблема виконана у формі синього прямокутного прапора, довжина якого у півтора рази більше ширини. Дванадцять золотих зірок, розташованих через рівні інтервали, утворюють невидиме коло, центром якого є точка перетину діагоналей прямокутника. Радіус кола дорівнює третині ширини прапора. Кожна з зірок має п’ять кінців, розташованих по невидимому колу, радіус якого дорівнює одній вісімнадцятій ширини прапора. Усі зірки є вертикальними, тобто один кінець направлений по вертикалі, а два кінці – по прямій лінії під прямими кутами до щогли. Коло побудовано так, що зірки стоять у точках, які відповідають годинам на циферблаті. Їхня кількість є незмінною.
4.4 Нормативні кольори
Емблема виконується наступними кольорами:
PANTONE РЕФЛЕКСНИЙ СИНІЙ – поверхня прямокутника, PANTONE ЖОВТИЙ – зірки.

Міжнародна система кольорів PANTONE дуже поширена й легкодоступна навіть для непрофесіоналів.

Чотирьохкольоровий процес
Якщо застосовується чотирьохкольоровий процес, то два вищезгадані стандартні кольори отримати неможливо. Тому необхідно відтворити їх за допомогою чотирьох кольорів чотирьохкольорового процесу. PANTONE ЖОВТИЙ створюється шляхом використання 100% жовтого кольору чотирьохкольорового процесу. Шляхом змішування 100% бірюзового кольору та 80% пурпурного кольору можна отримати колір, дуже схожий на PANTONE РЕФЛЕКСНИЙ СИНІЙ.

Інтернет
PANTONE РЕФЛЕКСНИЙ СИНІЙ відповідає кольору веб-палітри RGB:0/51/153 (шістнадцятковий код: 003399), а PANTONE ЖОВТИЙ - кольору RGB:255/204/0 (шістнадцятковий код: FFCC00).

4.5 Процес чорно-білого відтворення
Якщо доступний тільки чорний колір, то прямокутник має бути взятий у чорний контур, а зірки надруковані чорним кольором на білому фоні.
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Якщо доступний тільки синій колір (звичайно, це має бути рефлексний синій), то його слід застосувати на 100%, зірки дати у білому негативі, а поле – на 100% синім.
4.6 Відтворення на кольоровому фоні
Емблема відтворюється бажано на білому фоні. Слід уникати фону з різних кольорів, і в будь-якому разі – кольору, який не гармоніює з синім. Якщо альтернативи кольоровому фону немає, візьміть прямокутник у білий контур, товщина якого повинна дорівнювати 1/25 висоти прямокутника.
Електронні шаблони прапорів ЄС можна завантажити з наступного сайту: http://europa.eu/abc/symbols/emblem/download_en.htm 

Незалежно від обсягу, сфери охоплення або цілей проекту, логотип ЄС слід розташовувати помітно, як указано в цих керівних принципах, на всіх матеріалах, виготовлених підрядником і (або) партнером з впровадження.

Графічні специфікації європейської емблеми можна завантажити з сайту http://europa.eu/abc/symbols/emblem/graphics1_en.htm#intro 

5. Логотип ПРООН як загальний елемент, що демонструє проект, впроваджуваний ПРООН
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	Логотип ПРООН слід розташовувати у верхньому правому куті першої сторінки обкладинки всіх друкованих публікацій: журналів, звітів, книг, брошур, плакатів, листівок, флаєрів та виставкових експонатів. Логотип складається з «блоків», він не є «хрестом у рамці». «Будівельні блоки» наших ініціалів, разом із добре відомою емблемою ООН, показують, як різні частини ПРООН утворюють одну всесвітню організацію, яка підтримує цінності ООН.
Девіз ПРООН – “Empowered lives. Resilient nations.” є частиною логотипа. 

Логотип жодним чином не можна змінювати. Використовуйте оригінальну копію, завантажену з інтранеті. Якщо вам потрібний офіційний логотип, звертайтеся до Спеціаліста із зв’язків з громадськістю Представництва ПРООН або Проекту. Майте на увазі, будь ласка, що синій колір у ПРООН має номер 293 за міжнародною системою підбору кольорів Pantone. Для багатокольорового друку - це C100 M57 Y0 K2. Варіанти логотипу на різних мовах можна отримати у Представництвах ПРООН у країнах. На наведених нижче прикладах показано неправильне використання логотипу.

	Зліва направо, верхній рядок: не використовуйте чорний контур; не змінюйте колір; не намагайтесь перемалювати та застосовувати інший шрифт; не використовуйте білий контур (або контур будь-якого іншого кольору).

Другий рядок: не використовуйте одночасно обидва акроніми; не викривляйте зображення; не змінюйте орієнтацію логотипа; не ставте логотип у коло або в будь-яку іншу форму контуру.
Застосування логотипу також потребує ретельного нагляду. Є спеціальні правила застосування, окреслені у Графічних стандартах ПРООН, що стосуються канцелярського приладдя, конвертів, обкладинок книжок, банерів, папок тощо. Ці правила необхідно надати художникам-графікам, які надають послуги Проекту МРГ, щоб уникнути невірного застосування. Екземпляр Графічних стандартів ПРООН можна отримати у Спеціаліста із зв’язків з громадськістю Проекту МРГ.



Додаток 2

Шаблон листа Команди управління Проектом МРГ (українською мовою)
	
Проект фінансується Європейським Союзом
	ПРОЕКТ «МІСЦЕВИЙ РОЗВИТОК,

ОРІЄНТОВАНИЙ НА ГРОМАДУ»-ІІ


	
Проект співфінансується

та впроваджується 
Програмою розвитку ООН


	(Дата) 


(адресат)

(Посада)

(ПІБ)

	(Тема) 


Шановний (Ім’я та по-батькові)!

(Текст листа)

(Текст листа)

(Текст листа)
	З повагою,

_____________

(ПІБ керівника)

(Посада)




	Адреса: вул.Еспланадна 20, офіс 706, Київ 01601, тел./факс: +380 (44) 584 3470

Email: info@cba.org.ua, веб сайт: www.cba.org.ua 


Додаток 3
Шаблон листа Команди управління Проектом МРГ (англійською мовою)
	
Project is financed by the European Union
	Community Based Approach to Local Development Project - II


	Project is co-financed and implemented by UNDP






CDU-1/2011/120

11 June 2010
Dear Mr.  , 

Рухаючи курсор по кожному розділу, клацайте мишкою, щоб ввести текст, або натискайте на стрілку, щоб побачити спадне меню. 


Цей бланк формату А4 є рекомендованим форматом для друку всієї кореспонденції та є невід’ємною частиною дизайну фірмового бланку.

Текст листа починається через один рядок після вітання. Інтервал між рядками – звичайний, між абзацами – один рядок. На початку кожного абзацу робиться відступ.


Для тексту листа слід застосовувати шрифт Myriad, кегль 11. Максимальна довжина рядка не повинна перевищувати виділене місце на бланку.

Текст листа відділяється від висловлення вдячності двома рядками, а висловлення вдячності від імені та посади відправника – трьома рядками.

Увага! Якщо лист необхідно надрукувати більш ніж на одній сторінці, не забудьте розмістити блок адреси на першій сторінці та продовжити текст на другій сторінці.

Поставте символи “ -/2”, щоб показати, що це продовження листа.
Sincerely yours,
Jaysingh Sah
International Project Manager
Mr. Vasyli Pupkin 

Посада адресата 

Назва організації
Enclosures: Agenda of …… (on … pages) 
	20 Esplanadna str, office 706, Kyiv 01601, Tel/fax: +380 (44) 584 3470

Email: info@cba.org.ua, Web site: www.cba.org.ua 


Додаток 4
Шаблон листа обласних підрозділів з впровадження Проекту (українською мовою)
	
Проект фінансується Європейським Союзом
	ПРОЕКТ «МІСЦЕВИЙ РОЗВИТОК, ОРІЄНТОВАНИЙ НА ГРОМАДУ - ІІ»

ЛУГАНСЬКИЙ ОБЛАСНИЙ 

ПІДРОЗДІЛ ВПРОВАДЖЕННЯ 


	
Проект співфінансується

та впроваджується 
Програмою розвитку ООН


	(Дата) 


(адресат)

(Посада)

(ПІБ)

	(Тема) 


Шановний (Ім’я по-батькові)!

(Текст листа)

(Текст листа)

(Текст листа)
	З повагою,

_____________

(ПІБ)

(Посада)




	Адреса: Пл. Героїв ВОВ, 3-а, офіс 112, м. Луганськ 91000. Тел.факс (0642) 588024 факс. (0642) 538046; 581998 
Email: anna.borovaya@undp.org.ua, yevgeniya.gulakova@undp.org.ua.  Веб сайт: www.cba.org.ua 


Додаток 5
	
Проект фінансується Європейським Союзом
	ПРОЕКТ «МІСЦЕВИЙ РОЗВИТОК,

ОРІЄНТОВАНИЙ НА ГРОМАДУ»


	Проект співфінансується

та впроваджується Програмою розвитку ООН


Шаблон прес-релізу Проекту МРГ 
ПРЕС РЕЛІЗ

Київ, 12 лютого 2011 року: Текст прес релізу.

За докладнішою інформацією про діяльність Проекту в області, будь ласка, звертайтесь до: (контакти ОПВ). 
Контактна особа у центральному офісі Проекту - Ганна Яцюк, Спеціаліст з моніторингу та зв’язків з громадськістю Проекту «Місцевий розвиток, орієнтований на громаду»: Тел./факс.: (+380-44) 584 34 78; E-mail: ganna.yatsyuk@undp.org. 
	Цей проект фінансується Європейським Союзом

Європейський Союз – об’єднання демократичних і економічно розвинених країн, до складу якого входять 27 держав Європи. Основним виконавчим органом ЄС є Європейська Комісія, Представництво якої було відкрито в Україні в 1993 році. Головним завданням Представництва Європейської Комісії в Україні є сприяння політичним та економічним зв’язкам між ЄС та Україною, підвищення поінформованості про Європейський Союз, його установи та програми, контроль за виконанням Угоди про партнерство та співробітництво, впровадження программ допомоги ЄС.
	Цей проект співфінансується та впроваджується Програмою розвитку ООН. 
Програма розвитку ООН (ПРООН) є глобальною мережею ООН в галузі розвитку, яка виступає за позитивні зміни та надає країнам доступ до джерел знань, досвіду та ресурсів задля допомоги людям в усьому світі будувати краще життя. ПРООН співпрацює з 166 країнами світу, допомагаючи їм знаходити власні шляхи розв’язання глобальних та національних проблем в галузі розвитку.


Додаток 6
Шаблон Інформаційного вісника ОПВ

Додаток 7
Шаблон обкладинки публікації Проекту МРГ

� EMBED Word.Picture.8 ���





Керівні принципи 


забезпечення наочності


для персоналу Проекту МРГ-ІІ





Підготувала Ганна Яцюк


Спеціаліст з моніторингу та зв’язків з громадськістю Проекту МРГ


 ganna.yatsyuk@undp.org
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