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1. Indledning

EU-Kommissionen tillaegger kommunikationsarbejdet i Interreg-projekter hgj prioritet. Ved hjaelp af kom-
munikationsarbejde skal der informeres om anvendelsen, nyttevaerdien og effekten af de stgttemidler, der
star til radighed i programmet. Af samme grund foreligger der for alle godkendte Interreg-projekter en klar
forpligtelse til at formidle deres arbejde, aktiviteter og samtlige resultater ved strategisk kommunikations-
arbejde til interesserede, offentligheden og beslutningstagere.

Helt konkret betyder det, at der i ansggningsskemaet indgar en szerlig arbejdspakke ”9.2. Kommunikations-
arbejde”. | denne arbejdspakke skal det enkelte projekt ngje beskrive, med hvilke foranstaltninger der bi-
drages til kommunikationsarbejdet. Arbejdspakke 9.2. er en obligatorisk del af ansggningen og gennemfg-
relsen af projektet, og kommunikationsarbejdet er saledes et integreret arbejdsomrade i ethvert Interreg-
projekt. Arbejdspakken skal som en fast del af projektet bidrage til, at der allerede i starten af projektet ta-
ges hgjde for kommunikationsarbejde og kommunikationsforanstaltninger.

Projektarbejdet, stgtten fra Interreg og de opnaede resultater skal kommunikeres tidssvarende, malrettet
og forstaeligt. Potentialet ligger i succeshistorierne i de enkelte projekter — og dermed ogsa i jeres projekt! |
denne vejledning om krav til kommunikationsarbejde beskrives de konkrete krav til projekternes kommuni-
kationsarbejde i form af obligatoriske foranstaltninger, og der naevnes flere forslag som inspiration til kom-
munikationsarbejdet.

Pa programmets hjemmeside www.interreg5a.eu kan | altid finde yderligere nyttige informationer og doku-
menter. Interreg-sekretariatet star til radighed ved eventuelle spgrgsmal.

2. Forste skridt

Det er meget vigtigt, at kommunikationen er bevidst og tilpasset malgrupperne. En gennemtankt kommu-
nikationsstrategi vil veere en hjzelp til, at | kommer godt fra start (med jeres projekt). | skal allerede i begyn-
delsen ggre jer tanker om fglgende:

1. HVEM 2. HVAD 3. HVOR 4. EFFEKT 5. HYORNAR

Hvem er mal- Hvad er budska- Medie, kommunikations- = Hvad skal der op- = Hvornar skal foranstaltnin-
gruppen? bet/emnet? kanal nas? gen begynde og slutte?
Madlgruppe 1...

Madlgruppe 2...

Madlgruppe 3...

1. Hvem er projektets malgruppe? Hvem interesserer sig for projektet? Hvem er vigtig for projektet? Hvem
vil projektet nd med malrettet kommunikation?

2. Hvad vil projektet kommunikere til malgruppen/malgrupperne? Et budskab, et resultat, information om
et arrangement osv.?

3. Hvor og hvordan vil projektet nd malgruppen/malgrupperne? Ved onlinemedier, printmedier eller mg-
der? Hvordan supplerer foranstaltningerne hinanden? Der skal tages hgjde for mulighederne ved envejs- og
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tovejskommunikation®.

4. Hvilken effekt skal der opnas med kommunikationen? Eller hvad skal malgruppen/malgrupperne ggre
som reaktion pa kommunikationen? Er formalet med kommunikationen gget viden, pavirkning af holdnin-
ger og adfeerd, en opfordring til at handle?

5. Start og afslutning pa en foranstaltning. Nogle foranstaltninger forlgber parallelt eller er baseret pa hin-
anden.

3. Programlogo og stgttehenvisning (obligatorisk)

3.1. Programlogo

Det er obligatorisk at placere programlogoet pa samtlige kommunikationsforanstaltninger i projektet. Pro-
gramlogoet skal placeres synligt og igjnefaldende. Dette indebaerer, at programlogoet skal sta i et passende
forhold til det pagaeldende PR-produkt og at andre logoer ikke ma veere hgjere eller bredere end EU-flaget i
programlogoet. Programlogoet kan downloades pa programmets hjemmeside.

Med hensyn til korrekt anvendelse af programlogoet og muligheden for at kombinere et projektlogo og/el-
ler et projektnavn med programlogoet henvises til dokumentet “Logomanual til Interreg-projekter”.

3.2. Stgttehenvisning

Som led i alle informations- og kommunikationsforanstaltninger i projektet skal der ggres opmaerksom pa
stgtten fra Interreg Deutschland-Danmark og “Den Europaiske Fond for Regionaludvikling”. Der henvises til
stptten dels med en synlig placering af programlogoet og dels med fglgende satning:

Dette projekt finansieres af midler fra Den Europeeiske Fond for Regionaludvikling

Undtagelsesvis kan der ses bort fra stgttehenvisningen. Dette gaelder dog kun for mindre reklamemateriale,
hvor teksten bliver ulaeselig (fx kuglepenne og mindre artikler).

Pa projektets hjemmeside skal programlogoet (uden at scrolle) og stgttehenvisningen placeres pa forsiden,

sa det kan ses ved fgrste gjekast. Pa projektets hjemmeside skal der ggres opmaerksom pa Interreg-stgtten

med fglgende saetning:

[Projektnavn ] er finansieret af Interreg Deutschland-Danmark med midler fra
Den Europeeiske Fond for Regionaludvikling.
Laes mere om Interreg Deutschland-Danmark pG www.interreg5a.eu

| et skriftligt indlaeg, eksempelvis en artikel eller en pressemeddelelse, skal der altid henvises til stgtten fra
Interreg Deutschland-Danmark og Den Europzeiske Fond for Regionaludvikling i brgdteksten.

4. Corporate design
Et corporate design, med andre ord den visuelle identitet, omfatter projektets samlede, ensartede fremto-
ning. | bgr overveje, om et corporate design vil vaere en fordel for projektet. Til corporate design hgrer

1 Begrebet envejskommunikation beskriver en ensidig kommunikation. En afsender formidler et budskab, far (og forventer) ikke nogen reaktion fra
modtageren. Begrebet tovejskommunikation beskriver derimod kommunikation mellem afsender og modtager, idet afsenders og modtagers roller i
kommunikationsprocessen skifter.
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blandt andet identificering af et logo, farver og elementer, der Igber som en rgd trad gennem kommunika-
tionsforanstaltningerne og garanterer en genkendelseseffekt for projektet. Fotos, tegninger, mindre grafik
osv. indgar ligeledes heri.

Det er muligt at kombinere et projektlogo eller -navn med programlogoet og udvikle et corporate design,
som er baseret herpa. Med hensyn til yderligere informationer henvises til dokumentet “Logomanual til In-
terreg-projekter” pa hjemmesiden.

5. Oversigt over kommunikationsforanstaltninger

For altid at have et overblik over aktuelle og planlagte kommunikationsaktiviteter arbejder Interreg Deut-
schland-Danmark med nedenstaende figur. Figuren gar ikke i detaljer, men viser i denne form, hvilke kom-
munikationskanaler, der skal anvendes, planlaegges og vedligeholdes.

Figuren kan efter individuelle tilpasninger ogsa vaere nyttig for jeres arbejde i projektet.

Corporate design

Nyhedsbrev Merchandise

o~

Kommunikations-

Sociale medier — — Arrangementer

strategi

/

Hjemmeside Pressen

Malgruppe Budskab Form
HVEM HVAD HVORDAN

| det felgende praesenteres de obligatoriske kommunikationsforanstaltninger samt andre relevante aktivite-
ter i detaljer. Overvej, hvilke foranstaltninger der er relevante for jeres projekt, og veer opmaerksom p3, at
foranstaltningerne supplerer hinanden og er malrettede.

6. Onlinemedier
6.1. Projektets hjemmeside (obligatorisk)

Hjemmesiden er projektets visitkort, som er synlig og tilgaengelig for alle malgrupper. Derfor er det vigtigt,
at der ved planlaegningen og gennemfgrelsen af projektet tages hgjde for ressourcer til vedligeholdelse af
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hjemmesiden.

Hvert Interreg-projekt er forpligtet til at etablere og vedligeholde en egen hjemmeside hurtigst muligt efter
projektgodkendelsen. Det betyder, at projektets hjemmeside skal have sit eget domaene. En underside pa
en projektpartners hjemmeside accepteres ikke som projektets egen hjemmeside. Pa projektets hjemme-
side skal der blandt andet vaere en kort beskrivelse af projektet, som omhandler mal og resultater og frem-
hzver den finansielle stgtte fra Interreg Deutschland-Danmark og den Europaeiske Union.

Det skal fremga tydeligt pa hjemmesiden, at projektet finansieres af midler fra Interreg Deutschland-Dan-
mark (se pkt. 3. Programlogo og stgttehenvisning).

6.2. Sociale medier

Sociale medier far st@grre og stgrre betydning i kommunikationsarbejdet, da der via dette medie kan nas
flere og andre malgrupper end eksempelvis via hjemmesiden. Det er ikke obligatorisk at anvende sociale
medier, men det anbefales, da sociale medier er i stand til at formidle informationer og nyheder meget hur-
tigt og bredt. Sociale medier er “her-og-nu-medier”, et hurtigt medie, som muligggr tovejskommunikation.

Anvend synergieffekterne, som opstar, nar andre projekter og interessenter “liker”, deler eller kommente-
rer jeres projekt. Sociale medier er som regel gratis, men vedligeholdelsen af siden/siderne kan vaere tids-
kraevende. Denne form for kommunikation kreever en malrettet indsats, men giver til gengaeld mange mu-
ligheder og kan hurtigt medfgre en hgj kendskabsgrad.

Hvis | beslutter at anvende sociale medier, skal | overveje omhyggeligt, hvilket medie | vil anvende — fx Fa-
cebook, LinkedIn, Xing, Twitter, YouTube. Tag hgjde for, hvilke sociale medier der anvendes i Danmark og
Tyskland og pa hvilken made. Og g@r jer tanker om valg af sprog, hyppighed af indlaeggene og indhold.

Det er vigtigt, at Interreg Deutschland-Danmark er synlig som stgttekilde. Programlogoet og stgttehenvis-
ningen skal placeres synligt og laeseligt i profilen. Programlogoet kan eksempelvis vises i et bannerbillede,
som profilbillede eller i et indlaeg i toppen af siden. Det er generelt altid muligt at lave en beskrivelse (profil)
pa sociale medier og her skal stgttehenvisningen placeres. Enkelte indlaeg/posts behgver ikke at forsynes
med programlogoet og stgttehenvisningen, da det evt. kan give pladsudfordringer. Det er dog meget vigtigt
at sikre, at alle indlaeg/posts (tekst, foto, video) — ogsa nar de deles af tredjepart — henviser til Interreg-stgt-
ten. Da stgttehenvisningen ikke skal medtages i enkelte indlaeg/posts er det i stedet for ngdvendigt at
bruge fglgende Hashtags: #Interreg og #EU. P3 enkelte sociale medier (f.eks. Facebook) er det muligt at
markere andre profiler/grupper, for direkte at henvise til en bestemt profil/gruppe. Pa Facebook skal de
naevnte Hashtags og en henvisning til programmets Facebook-side bruges.

6.3. Nyhedsbrev

For til stadighed at sikre opmaerksomheden pa projektet hos interesserede er det en god idé med regel-
maessige mellemrum at udsende et nyhedsbrev. | et nyhedsbrev kan malgruppen/malgrupperne informeres
om projektets aktiviteter, projektets fremdrift og resultater. Et nyhedsbrev kan udsendes via projektets
hjemmeside, i form af en tekst i en e-mail eller en vedhaftet pdf til en e-mail. For at nyhedsbrevet opfylder
sit formal skal det pa forhand fastleegges, hvor tit det skal udsendes. Valger | fx at udsende nyhedsbrevet
en gang i kvartalet, sa sgrg for altid at udsende det pa samme tidspunkt.
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Safremt | ikke kan eller vil afse ressourcer til jeres eget nyhedsbrev, er | velkommen til at bruge mulighe-
derne i programmets nyhedsbrev (se pkt. 9.1. Nyhedsbrev Interreg Deutschland-Danmark).

Endvidere er det muligt at fortaelle regelmaessigt om projektets aktiviteter i projektpartnernes eksisterende
nyhedsbreve.

6.4. Multimedia

Suppler jeres kommunikation i tekstform eksempelvis med korte videoklip, lydoptagelser, animationer osv.
Tag hand om malgruppen/malgrupperne, og vaer opmaerksom p3a, at der findes andre muligheder for at
kommunikere end i tekstform. Billeder og grafik kan supplere tekst og g@r det ofte lettere at laese den og
forsta indholdet — det gaelder bade for printmedier og for onlinemedier.

7. Printmedier
7.1. Poster (obligatorisk)

Godkendte Interreg-projekter er forpligtet til at placere en projektposter (minimumsstgrrelse A3) med in-
formationer om projektet og om stgtten fra Interreg Deutschland-Danmark og Den Europzeiske Fond for
Regionaludvikling pa et synligt og igjnefaldende sted, eksempelvis i indgangsomradet i en bygning eller et
kontor.

Var opmaerksom pa, at programlogoet og stgttehenvisningen er placeret korrekt (se pkt. 3. Programlogo
og stgttehenvisning). Tag endvidere hgjde for projektets corporate design, hvis der er et sddant (se pkt. 4.
Corporate design).

Anvend posteren til at ggre opmaerksom pa jeres projekt i alle situationer og ved arrangementer.

7.2. Informationsmaterialer

Der kan fremstilles og anvendes forskellige informationsmaterialer med henblik pa at markedsfgre projek-
tet. Trykte materialer som flyere, postkort og brochurer giver mange muligheder for at beskrive projektet
og prasentere det visuelt. Hvis projektet skal praesenteres ved mange arrangementer, er det vaerd at over-
veje at anskaffe en messestand med messevaeg eller roll-ups. En professionel messevaeg eller en roll-up i
overensstemmelse med corporate design, informationer og/eller billeder fra projektet skaber med sikker-
hed opmaerksomhed. Pa standen kan | invitere interesserede til samtaler og fremlaegge flere informations-
materialer.

Yderligere merchandise, eksempelvis kuglepenne eller bolsjedaser, er velegnet til at kommunikere projek-
tet pa forskellig made og ved forskellige arrangementer og skabe opmaerksomhed. Men maske er ogsa helt
(a)typiske og interessante merchandiseprodukter egnet til jeres projekt, som genspejler projektets karakter

og retter opmaerksomheden pa projektet.

Serg for altid at have visitkort ved handen. Visitkort er et vigtigt middel til at fa kontakt.

7.3. Pressearbejde (obligatorisk)
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Der skal tilstraebes en udfgrlig mediedaekning. Ger pressen opmaerksom pa projektet ved at udsende pres-
semeddelelser malrettet. Inden et projektarrangement er det en god idé at udsende en invitation til pres-
sen — pa den made ggr | journalister opmaerksom pa arrangementet og maske tager de imod invitationen.

Forbered under alle omsteendigheder en pressemeddelelse, som | kan udsende til pressen efter arrange-
mentet — gerne med et foto fra arrangementet. Jeres "mailingliste til pressen” skal indeholde mediehuse i
hele programregionen, pa dansk og pa tysk side. Derfor er det en god idé at udforme pressetekster pa bade
dansk og tysk. Derudover kan indlzaeg eller artikler i fagtidsskrifter ligeledes vaere relevante. Maske lykkes
det ogsa at ggre de regionale tv-stationer opmaerksom pa jeres projekt.

8. Arrangementer

8.1. Opstartsarrangement og afslutningsarrangement (obligatorisk)
Det godkendte projekt er forpligtet til ved projektets start at organisere en st@rre informationsforanstalt-
ning. Ved et opstartsarrangement skal der ggres opmaerksom pa projektet og pa Interreg-stgtten.

Ved afslutningen af projektet skal projektet rundes af ved et afslutningsarrangement. Ved dette arrange-
ment skal de konkrete resultater af projektet som resultat af Interreg-stgtten praesenteres. Arrangementer-
nes format og omfang skal svare til projektets volumen og derudover henvende sig til malgruppen/mal-
grupperne.

8.2. Deltagelse i eksterne arrangementer

Ud over at gennemfgre egne projektarrangementer er det lige sa relevant at deltage i eksterne arrange-
menter. Det anbefales i hele projektperioden at have et taet samarbejde med andre aktgrer/projekter for at
udnytte muligheden for at prasentere projektet ved eksterne arrangementer. Dette kan eksempelvis vaere
i form af indlaeg, markedsfgring (stand med materialer) osv. Pa den made nar projektet ogsa andre mal-
grupper, udvider netvaerket og udfgrer kommunikationsarbejde.

Et tilbagevendende arrangement er European Cooperation Day (EC-Day). | ugen omkring den 21. septem-
ber markeres og fejres det graenseoverskridende samarbejde i hele Europa med store og mindre arrange-
menter. EC-Day er bare et eksempel blandt mange pa en platform til at praesentere jeres projekt.

8.3. Netveerk

Anvend under alle omstaendigheder projektets netvaerk og projektpartnernes, supporternes og multiplika-
torernes netveaerk. Det kan tilrades at udnytte de synergieffekter, som opstar, nar andre fortaeller om pro-
jektet — at stgtte andre og at blive stgttet!

9. Samarbejde med Interreg-administrationen (obligatorisk)

Interreg-projekterne skal ogsa vaere i fokus pa programmets hjemmeside. Projekterne er forpligtet til at
give Interreg-sekretariatet aktuelle informationer og indlaeg pa dansk og tysk samt pa engelsk, som sikrer,
at der til hver en tid er forstaelige og aktuelle informationer om projektet til radighed for offentligheden.

9.1. Nyhedsbrev Interreg Deutschland-Danmark
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Interreg Deutschland-Danmark udsender en gang om maneden et nyhedsbrev til over 621 modtagere (sta-
tus september 2015). Nyhedsbrevet er ogsa en platform for alle Interreg-projekter. Hvis | vil ggre brug af
denne mulighed, skal projektet indsende informative, aktuelle indlaeg af hgj kvalitet, pa dansk og pa tysk, til
Interreg-sekretariatet. Vedlaeg gerne et foto, som vi ma anvende.

Projekternes indlaeg offentligggres i nyhedsbrevet efter aftale og gennemsyn i Interreg-sekretariatet.

9.2. Dokumentation over for Interreg-administrationen (obligatorisk)

Projektet er forpligtet til at fremsende arsrapporter og i givet fald statusrapporter til Interreg-administratio-
nen for at dokumentere projektets forlgb, projektets arbejde og fremdrift. Sammen med en arsrapport og i

givet fald en statusrapport medsendes ogsa et udvalg af bilag til kommunikationsarbejdet, fx flyere, presse-
meddelelser, postere osv.

10. Sprog

Kommunikationsarbejdet i projektet skal altid gennemfgres pa dansk og tysk. Vaer opmaerksom pa at kom-
munikere pa en letforstaelig made. Tag hensyn til malgruppen ved om muligt at undga fagudtryk og kun
anvende dem dér, hvor det giver mening. Sgrg for at indholdet og resultaterne af jeres projekt ogsa er for-
staelige for udenforstaende. Sgrg for at sproget i kommunikationsforanstaltningerne svarer til det anvendte
medie, malgruppen og de kulturelle forhold.
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