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ZASADY KOORDYNACJI PROJEKTOW W CIM HORYZONTY

We wspolpracy projektowej koordynator/ka zobowiazuje si¢ do zapoznania si¢

z procedurami finansowymi, merytorycznymi oraz widocznosci stanowigcymi odpowiednio
uchwaly numer 01,02 oraz 03 z 2021 roku.

Szczegotowo koordynator/ka zobowiazuje sie do:

- przygotowania i przedstawienia budzetu projektu osobie wyznaczonej z Zarzadu;

- przygotowania kwestionariuszy osobowych do uméw zlecenia/o dzieto dla planowanych

0sob zatrudnionych i przestania ich na adres: international@cimhoryzonty.org;

- przygotowania WzOrow opisf')w rachunkow/faktur zgodnie z umowsg projektowa

z grantodawcg i przestanie ich na adres : international@cimhoryzonty.org ;

- w przypadku potrzeby zwrotu poniesionych kosztow zwigzanych z zakupionymi towarami

lub fakturami, wystanie mailem na adres international@cimhoryzonty org w zalaczniku tych

faktur/rachunkow/innych dokumentow ksiggowych w tresci podajgc odpowiednio:

a) numer faktury/rachunkuw/innego dokumentu ksiggowego

b) numer rachunku bankowego i nazwe jego wlasciciela

¢) kwote do zwrotu

przygotowania dokumentow projektowych i promocyjnych zgodnie z wytycznymi
zawartymi w dokumencie o widocznosci projektowej, w tym w szczegdlnosci
uzywajac logotypow stowarzyszenia dostepnych pod adresem;

https://cimhoryzonty.org/materialy-do-pobrania/ oraz logotypow grantodawcy

przygotowania informacji promocyjnych o projekcie do utworzenia zakladki

projektowej na stronie stowarzyszenia: https://cimhoryzonty.org wraz z zatgcznikami

oraz planowanymi wydarzeniami

do zamieszczenia w kalendarium (https://cimhoryzonty.org/wydarzenia/);

przygotowania  materialow  informacyjnych na  media  spolecznosciowe
stowarzyszenia;
co dwa miesigce dostarczy¢ do siedziby stowarzyszenia faktury/rachunki/inne
dokumenty ksiggowe, opisane zgodnie z przygotowanymi wzorami opisOw wraz z
aktualizacjg budzetu,
do 7miu dni po wydarzeniach projektowych przygotowa¢ relacje wraz z 3-5
zdjeciami.
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Uchwala 01/2021 z dnia 01.03.2021

zarzadu stowarzyszenia Centrum Inicjatyw Migdzykulturowych HORYZONTY

w sprawie procedur finansowych stosowanych przy realizacji projektow.

1. W sprawie procedur finansowych, okreslajgcych zasady ewidencji ksiggowej,

pozwalajgcej na Sledzenie platnosci w ramach realizacji projektu, zarzqdza sig

wdrozenie nastgpujgcych procedur, stosowanych w ustalonej kolejnosci:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

1)

opis kazdego dokumentu dotyczacego projektu na odwrocie, z podaniem nazwy
projektu, numeru umowy, zrédla finansowania, kwoty sfinansowanej zgodnie

Z uUmowa;

zatwierdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym, to jest zgodnosci
tresci dokumentu z dziataniami w ramach realizacji projektu (przewodniczaca
lub osoba upowazniona);,

zatwierdzenie dokumentu pod wzgledem rachunkowym i formalnym, to jest
jego zgodnosci z przepisami prawa, w szczegdlnosci ustawy o rachunkowosci

1 wewngtrznymi procedurami rachunkowosci (skarbniczka),

przekazanie dokumentu do zrealizowania ptatnosci poprzez przelew bankowy,

z podaniem numeru faktury,

ksiggowania wyciagow bankowych z uwzglednieniem ptatnosci w ramach
projektu

1 weryfikacji dokonanych przelewow przez biuro rachunkowe,

sporzadzaniu osobnego zestawienia kosztow 1 regulowania

zobowigzan/naleznosci przez osoby administrujgce projektem.

W sprawie procedur finansowych, okreslajgcych zasady zarzqdzania
dokumentacjg potwierdzajgcqg poniesienie kosztow lub wydatkow w ramach
realizacji projektu zarzgdza sig:
szczegOtowy opis dokumentu 1 zatwierdzenie jego zgodnosci z projektem
1 przepisami i1 zasadami rachunkowosci — jak wyzej,
Centrum Inicjatyw Migdzykulturowych Horyzonty
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2) wskazanie osobie prowadzacej zapisy ksiegowe (Rafal Nawrocki, Warsztat
Rachunkowo-Szkoleniowy KIBUC) koniecznosci wyodrebnienia ewidencji
ksiggowej na potrzeby projektu,

3) przekazanie osobie prowadzacej zapisy ksieggowe dokumentow
z potwierdzeniem odbioru,

4) okresowej (co najmniej raz na dwa miesigce) kontroli zapiséw na koncie
ksiggowym projektu i poréwnaniu ze sprawozdawczoscia z realizacji

merytorycznej projektu.

3. Ustala sig, ze w ramach omawianej umowy podatek od towaréw i ustug (VAT)
Jest kwalifikowanym kosztem projektu. Stowarzyszenie nie jest ptatnikiem VAT
czynnym z art. 113 ust. 1 ustawy z dn. 11 marca 2014 o podatku od towaréw i
ustug (Dz.U. 2004 Nr 54 poz. 535 z pozn. zm.).

4. Ustala si¢, ze system rachunkowosci stosowany przy ewidencjonowaniu
kosztow i przychodow w ramach umow finansowych jest czescig systemu
rachunkowosci opisanego w Zarzadzeniu ws polityki rachunkowosci z dn.
02.01.2017 r., zwlaszcza w pkt 14:

.Przychody z dziatalno$ci statutowej odplatnej i nieodplatnej ksieguje sie

z podzialem na zrodlo uzyskania (dotacje 1 subwencje, darowizny, skladki
cztonkowskie [w stowarzyszeniu], przychody 2z dziatalnosci odptatnej). W
sprawozdaniu finansowym stanowia one przychody z podstawowej dziatalnosci
operacyjnej. Koszty ewidencjonuje si¢ w uktadzie funkcjonalno-podmiotowym
zespotu 5, wg ich przeznaczenia na cele statutowe. Dalszy podziat stosuje si¢ dla
wyodrebnienia kosztéw zadan pozytku publicznego, innych kosztow statutowych
lub kosztow ogoélnego zarzadu. Dodatkowo wyodrebnia si¢ poszczegolne konta
syntetyczne dla konkretnych, realizowanych dziatan. Podzial kont syntetycznych
kosztow na konta analityczne jest przyporzadkowany do specyfiki dziatan, np.
wymogow donatora lub darczyncy, rodzajow kosztoéw etc. Konta kosztowe zostaty

opisane w planie kont stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Centrum Inicjatyw Migdzykulturowych Horyzonty
UL Klaudyny Potockiej 38, 60-211 Poznan
www.cimhoryzonty.org
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Dopuszczalne jest takze stosowanie rodzajowego ukiadu kont kosztowych (zespol
4) jako uzupeienia do ukltadu funkcjonalno-podmiotowego - jesli ulatwi to

sprostanie wszystkim wymogom sprawozdawczosci”.

Zgodnie z powyzszym, zaleca si¢, by biuro rachunkowe wyodrebnito odpowiednie
konto syntetyczne w planie kont w ramach zespotu ,,5”, przyporzadkowane kosztom
projektu oraz konto analityczne dla konta zespotu ,,7” dla ewidencji przychodow

projektu.

5. Ustala sig, ze zobowigzania wobec dostawcow towaréw i ustug na potrzeby projektu

regulowane sq zgodnie z:

1) ustaleniami zgodnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentow
(zgodnie z pkt 1);

2) datami wymagalnosci zaptaty na dokumentach:

3) datami realizacji projektu;

Platnosci dokonuje jédnostka finansowa organizacji po przekazaniu jej dokumentow.

6. Ustala sig, ze dokumentacja ksiegowa projektu przechowywana jest w siedzibie
osoby odpowiedzialnej za ksiegowos¢, tj. Rafata Nawrockiego, wlasciciela Warsztatu
Rachunkowo-Szkoleniowego KIBUC. Siedziba firmy to: Poznan (61-853), ul.
Wierzbowa 2/19.

7. Ustala sig, ze platnosci zwigzane z realizacjg projektu sq realizowane w nastepujgcy
sposob:

1)koordynator/ka projektu zobowigzana jest do przygotowania dokumentow w postaci:
budzetu projektu, wypelnionego i podpisanego przez osobe zatrudniang w projekcie
kwestionariusza zleceniobiorcy/zleceniodawcy (zatacznik nr 1) oraz umowy zlecenie/o
dzieto/o prace (zatacznik nr 2) i wystania ich do Skarbniczki zarzadu na adres:

international@cimhryzonty.org w formie skanow lub osobiscie do przedostatniego

roboczego dnia miesigca;
2)Skarbniczka przesyta dokumenty do biura rachunkowego stowarzyszenia, ktore

Centrum Inicjatyw Migdzykulturowych Horyzonty
UL Klaudyny Potockiej 38, 60-211 Poznan
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wystawia rachunki i listy ptac za wykonane prace w danym miesigcu;

3) Po uzyskaniu rachunkow i list ptac Skarbniczka Zarzadu przesyta rachunki/listy
ptac do koordynatora/ki projektu, ktory/a zobowiazany/a jest do zebrania podpisow
0s0b zatrudnionych w projekcie, a Skarbniczka zleca polecenia przelewow zaptaty na
podstawie przestanych/dostarczonych dokumentow max. do 10tego dnia kazdego
miesiaca,

4) W przypadku przestania skanow ww dokumentow, koordynator/ka jest
zobowigzany/a do dostarczenia dokumentow w wersji papierowej do biura

stowarzyszenia max. miesiac od uzyskania catosci dokumentow;

5) w przypadku zwrotow za poniesione koszty projektowe, zwrotu dokonuje sie po
wyslaniu skanéw dokumentow oraz wpisanych w tresci maila: numeréw i kwot faktur,
imienia i nazwiska oraz numeru konta, na ktéry powinien zosta¢ dokonany zwrot

poniesionych kosztow na adres : international(@cimhoryzonty.com. W przypadku

dobrze sformulowanego maila 0 zwrot kosztow, zostanie on dokonany w ciggu dwoch
dni roboczych.
103 q024... Heredss.... Sl 057%

podpis przedstawicieli zarzgdu jednostki i data
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Uchwala 02/2021 z dnia 01.03.2021

zarzgdu stowarzyszenia Centrum Inicjatyw Miedzykulturowych HORYZONTY

w sprawie procedur merytorycznych/jakosciowych dla zarzadzania projektami

stosowanych przy realizacji projektow.

1.

1)

1)

2)

1)

1)

1

W sprawie procedur merytorycznych/jakosciowych, okreslajgcych sposéb
tworzenia i przestrzegania podstawowych dokumentow akredytacyjnych, .
Karty Wolontariatu Europejskiego lub innych grantodawcéw zarzgdza sie :
Wskazanie osoby odpowiedzialnej za przestrzeganie procedur merytorycznych i
jakosciowych do kazdego projektu realizowanego we wspolpracy z FRSE/
innym grantodawca;

Monitoring czasu trwania akredytacji organizacji pozwalajgcy na aplikowanie i
realizowanie dziatan w poszczegdlnych programach;

Wystgpowanie z Listem Intencyjnym oraz kontakt z wyznaczong osoba
z  Narodowej Agencji  Programu  Erasmus plus w  sprawie

przedtuzenia/uzyskania Akredytacji/Znaku Jakosci jezeli dotyczy.

W sprawie procedur merytorycznych/jakosciowych, okreslajgcych sposéb
zawierania porozumien miedzyinstytucjonalnych/uméw partnerskich, zarzgdza
sie :

Stosowania wzoréw dokumentow zalecanych przez NA lub innego
grantodawce;

Dostosowania tych dokumentow do specyfiki projektu oraz danych partnerow

W sprawie procedur merytorycznych/jakosciowych, okreslajgcych sposob
wyboru uczestnikow, zarzqdza si¢ w wdrozenie nastepujgcych procedur,:
Przygotowanie informacji o poszukiwaniu uczestnikow projektu, w przypadku
projektow zwigzanych z wolontariatem : w oparciu o Karte Wolontariatu
Europejskiego,
Centrum Inicjatyw Migdzykulturowych Horyzonty
Ul. Klaudyny Potockiej 38, 60-211 Poznan
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w przypadku innych programéw : w oparciu 0 rozmowy z partnerami

projektowymi, specyfika tematyki i zakresu projektu.

W sprawie procedur merytorycznych/jakosciowych, okreslajgcych sposcb
zarzqdzania cyklami mobilnosci, zarzqdza sie:

Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za realizacje danego projektu;
Przygotowanie Sciezki komunikacji migdzy partnerami projektu;

Uzgodnienie z partneranii sposobu przygotowania uczestnikow;

Uzgodnienie z  partnerami  szczegdlowego harmonogramu  projektu
dostosowanego do potrzeb i mozliwosci konkretnych uczestnikow po ich

wyborze;

Uzgodnienie szczegdtow dotyczacych podrézy do i z projektu;

Rozeznanie 1 wybor ubezpieczenia (NWW/CIGNA);

Przygotowanié tzw. Infopacku dla potencjalnych uczestnikow projektu
zawierajagcych m.in. informacj¢ dotyczgca szczegotowy projekt, miejsce
zakwaterowanie, potrzebne materialy, zasady bezpieczenstwa, kontakt do
organizatorow itp.;

Wybor 1 rezerwacja miejsc noclegowych dla uczestnikow projektu;
Opracowanie szczegotowego budzetu pod realizacje projektu;

Ustalenie kanatow 1 sposobow upowszechniania rezultatow projektu;
Opracowanie szczegotowych zasad monitoringu i ewaluacji w ramach projektu;
Uzgodnienie tzw. Wewnetrznej $ciezki audytu w organizacji koordynujgce]

projekt oraz sposobu raportowania postepow;

. W sprawie procedur merytorycznych/jakosciowych, okreslajgcych podpisywanie

umow z uczestnikami, zarzqdza sig:

w przypadku projektow EVS/ESC : Umowg przygotowujemy w trzech
Centrum Inicjatyw Migdzykulturowych Horyzonty
Ul Klaudyny Potockiej 38, 60-211 Poznan
www.cimhorvzonty.org
international@cimhoryzonty.org
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egzemplarzach, po jednej dla kazdej ze stron projektu; w jezyku angielskim;
zgodnie z wytycznymi umowy finansowej z NA; umowe nalezy podpisa¢ przed
rozpoczgciem mobilnosci. Zawiera dane organizacji wysylajacej, koordynujacej,
goszczace]

i uczestnika mobilnosci. Dotyczy ona czasu trwania, warunkow i zarysu dziatan
w ramach projektu, w tym dni wolnych od dziatan i rozliczenia finansowego,

warunkow podrozy, pobytu i ubezpieczenia, kontroli, praw i obowigzkow.

Za podpisanie umowy ze strony stowarzyszenia odpowiada/jg koordynator/rzy

projektu.

Umowa czytana jest przez koordynatorow i uczestnikow projektu raz jeszcze
wspolnie po rozpoczgciu projektu ze wskazaniem juz na miejscu dzialan
szczegotowych jej zapisow i odniesien w celu zrozumienia i1 ewentualnego
wyjasnienia poszczegdlnych punktow.

W sprawie procedur merytorycznych/jakosciowych, okreslajgcych sposob
raportowania do NA, zarzgdza sie:

wyznaczenie osoby/ 0s6b koordynujacej/ych projekty w ramach programu
Erasmus Plus odpowiedzialne za raportowanie zgodnie z zasadami umow
finansowych poszczegolnych projektow zawartych z NA i wytycznymi w
przewodniku po programie Erasmus Plus. W tym za uzyskanie dostepu do
systemu raportowania mobilnosci Mobility Tool+ i przechodzenie kolejnych
krokéw raportowania zgodnie z informacjg zawarta w mailu nt. Podpisania

umowy finansowe;.

Przebieg raportowania wyznaczone osoby przedstawiajg Zarzadowi
Stowarzyszenia. Wyznaczone osoby dzialajg w ramach projektow na zasadach
konkretnych umow o prace 1 swiadczen zawieranych miedzy stowarzyszeniem
reprezentowanym przez zarzad 1 wyznaczonymi osobami na funkcje
koordynatoréw projektow.

W sprawie  procedur  merytorycznych/jakosciowych,  okreslajgcych

Centrum Inicjatyw Migdzykulturowych Horyzonty
Ul Klaudyny Potockiej 38, 60-211 Poznan
www.cimhoryzonty.org
international(@cimhoryzonty.org
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przestrzeganie zasad widocznosci projektu, zarzqdza sie:

1) przestrzega¢ zasad widocznosci programu (zasady stosowania logo + Ksiega

znaku) https://erasmusplus.org.pl/strony-informacyjne/promocja/

8. W sprawie procedur merytorycznych/jakosciowych, okreslajgcych mechanizmy
dostarczania  wsparcia merytorycznego(np.  przygotowanie, menftoring,
monitoring
i ewaluacja) zarzqdza sie:

1) przestrzeganie ustalen zawartych w umowie i we wniosku zaakceptowanym
przez NA dotyczacych ty;:h mechanizmow.

9. W sprawie procedur metytorycznych/jakos’ciowych, okreslajgcych zarzqdzanie
dokumentacjq projektowq, zarzqdza sie:

1) wyznaczenie o0so6b koordynujacych projekty, ktore dzialaja wedlug
nast¢pujacego schematu:

2) Po podpisaniu umowy finansowej nalezy:

- rozpoczaé praée zespolu projektowego 1 przypomnie¢ podzial obowiazkéw
w projekcie, zapoznac si¢ z zapisami umowy finansowej 1 zatacznikami,

- zapozna¢ si¢ z opinig ekspertoéw oceniajacych wniosek, a na jej podstawie
wprowadzi¢ niezbedne modyfikacje do projektu,

- uaktualni¢ harmonogram realizacji projektu;

- dokona¢ weryfikacji budzetu projektu;

- dokonac analizy ryzyka projektu;

- omowic¢/opisa¢ uzgodnione wewnetrzne procedury zwigzane z realizacja
projektu;

- uzyskac¢ dostep do systemu raportowania mobilnosci Mobility Tool+ (potwierdzi¢
adres e-mail zgodnie z informacjg zawarta w mailu nt. odestania 1 egzemplarza
umowy);

- poinformowac interesariuszy o realizacji projektu mobilnosci,

- przeprowadzi¢ przygotowanie pedagogiczne/jezykowe/kulturowe;
Centrum Inicjatyw Migdzykulturowych Horyzonty
Ul. Klaudyny Potockiej 38, 60-211 Poznan
www.cimhorvzonty.org
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- przydzielic uczestnikom licencje na testy jezykowe na platformie OLS i
dopilnowag, aby testy zostaly wykonane;

- podpisa¢ umowe migdzy uczestnikiem i partnerami projektu;

- wprowadzi¢ dane wszystkich uczestnikow mobilnosci do systemu Mobility
Tool+;

- zorganizowac wsparcie praktyczne i logistyczne dla uczestnikéw projektu wraz z
organizacjami wysylajgcymi.

3) Po zakonczeniu mobilngs’ci uczestnikow dopilnowac, zeby uczestnicy ztozyli
indywidualne raporty koncowe w systemie Mobility Tool+;

- dopilnowac, aby uczestnicy wykonali testy koncowe na platformie OLS;

- przygotowa¢ certyfikat potwierdzajagcy udzial w projekcie 1 potwierdzi¢
Youthpass wczesniej wypetniony przy pomocy merytorycznej z uczestnikami
(podpis: przedstawiciel prawny stowarzyszenia)

4) W trakcie realizacji projektu:

- przeprowadzi¢ zaplanowane we wniosku dziatania upowszechniajace osiggnigte
rezultaty 1 efekty uczenia si¢ oraz na biezgco gromadzi¢ przyklady dziatan
upowszechniajgcych;

- przestrzegac termindw i celowosci dokonywania wydatkow projektowych;

- na biezaco weryfikowa¢ kompletnos¢ wszystkich raportow i danych, w tym
budzetu projektu w systemie Mobility Tool+;

- na biezaco gromadzi¢ wszystkie dokumenty finansowe projektu w siedzibie
beneficjenta

5. Po zakonczeniu realizacji projektu opracowac 1 zlozy¢ raport koncowy z
realizacji projektu w systemie Mobility Tool+, w tym niezbedne zalgczniki
wskazane na stronie:

https://erasmusplus.org. pl/stronyinformacyjne/raportowanie/

1) Dodatkowo wypetni¢ Potwierdzenie otrzymanych srodkéw finansowych w

systemie dokumentdw Online FRSE (po zakonczeniu kazdego roku

Centrum Inicjatyw Miedzykulturowych Horyzonty
Ul Klaudyny Potockiej 38, 60-211 Poznan
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kalendarzowego, w ktorym wplynely srodki od FRSE) — po wezwaniu przez
NA.

10. W sprawie procedur merytorycznych/jakosciowych, dotyczgcych kontroli
kwalifikowalnosci uczestnikow, czasu trwania mobilnosci, realizacji programéw
mobilnosci, zarzqdza sie:

1) przestrzeganie zapisow umow finansowych, uméw miedzy partnerami
projektow
1 opinii ekspertow oceniajgcych wniosek.

2) Na ich podstawie wpr(;wadza si¢ niezbedne modyfikacje do projektu, ktore
kontrolujg koordynatorzy projektow zgodnie z wytycznymi programu Erasmus

Plus 1 punktem 9-tym tej Uchwaly.

Komile <meid=
AD3, RO A7 /&07’7«» /%u a%
podpis przedstawicieli zarzgdu 1 dat
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Uchwala 03/2021 z dnia 01.03.2021

zarzgdu stowarzyszenia Centrum Inicjatyw Miedzykulturowych HORYZONTY
w sprawie procedur dotyczacych widocznosci i rozpowszechniania rezultatow

stosowanych przy realizacji projektow.

1. Zdefiniowanie projektu na stronie WWW

Pierwsza rzecza, ktora zalecamy zrobi¢, jest zdefiniowanie, o czym jest koordynowany
projekt. W tym celu wazne jest'stworzenie opisu projektu na stronie internetowej CIM
Horyzonty. Aby to zrobi¢, nalezy zastanowi¢ sie nad nastepujagcymi kwestiami:

- Nazwa projektu.

- Przedzial czasu trwania projektu. Miesigc / rok - miesiac / rok.

- Do kogo skierowany jest projekt. Nastolatki, seniorzy, dzieci...

- Partnerzy. Miasto Poznan, Erasmus +, Rada Europy...

- Kontakt do koordynatora/rki projektu

- Kto finansuje projekt?

- Logotypy (opcjonalnie).

Gdy masz juz te podstawowe informacje, powinienes stworzy¢ opis projektu. Ta czesé
jest bardzo istotna, poniewaz dla wielu osob bedzie to pierwszy kontakt z projektem za
posrednictwem strony internetowej. Powinien to by¢ opis zgodny z nastepujacymi
kryteriami:

* Musi on by¢ sprecyzowany

» Posiadac¢ zdefiniowane cele projektu 1 grupe docelowych odbiorcow.

e Wykazane dziatania, ktére zostang przeprowadzone. Lepiej, zeby byla to lista
warsztatow / debat / spotkan.

Tekst powinien by¢ w jezyku polskim oraz angielskim.

2. Aktualizacje projektu

2.1. Strona internetowa

Centrum Inicjatyw Migdzykulturowych Horyzonty
UL Klaudyny Potockiej 38, 60-211 Poznan
www cimhoryzonty org
international@cimhoryzonty.org
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Na stronie internetowej wazne jest, aby wstawiac¢ aktualne informacje o tym, jak

przebiega projekt. Odbywa si¢ to poprzez tworzenie artykutéw po kazdym waznym

wydarzeniu lub dopiero po jakims czasie od wydarzenia. Artykuly te moga opisywac

wyniki, rezultaty projektu, aktualizowa¢ informacje o jego stanie lub stuzyé jako

element wprowadzajacy do nowej fazy projektu. Artykul powinien by¢ napisany

w jezyku angielskim oraz polskim, poniewaz nasza strona internetowa jest w obu

wersjach.

WAZNE! Pamietaj o zdjeciach

W tej czgsci zalecamy okresowe przesylanie nam tekstu w pliku .doc oraz zdjeé.

Sugerujemy jednak wrzucanie nowych tresci samodzielnie, robienie tego regularnie,

a nie czekanie na koniec projektu, aby zaladowac¢ wszystkie artykuly lub aktualizacje

z przebiegu projektu na ostatnig chwile.

2.2 W mediach spotecznosciowych

Komunikacja w mediach spolecznosciowych odgrywa ogromng role podczas

promowania naszej organizacji. Z tego samego powodu wazne jest, w jaki sposob

wspominasz lub czy oznaczasz CIM Horyzonty na twoim koncie w mediach

spotecznosciowych. Czynnosci te zbliza nasze dwie organizacje i pomoga przenies¢

obserwujacych z jednej strony rowniez na druga. W zwiazku z tym zalecamy:

e Wspominaj o @CIM Horyzonty w kazdym poscie zwigzanym z projektem, ktorym

si¢ zajmujemy. Mozesz o nas wspomnie¢ zarowno na Instagramie, jak i na Facebooku.

Bedziemy udostgpnia¢ post i robi¢ to samo. Po kilku postach moze si¢ to wydawac

monotonne, ale jest naprawde wazne z punktu widzenia marketingu.

o Ustaw nas jako ,,wspoitworce” wydarzen na Facebooku, aby$smy mogli tatwo

udostepnia¢ informacje w naszych spolecznosciach oraz zgromadzi¢ wiekszg liczbe

uczestnikow.

* Polub nasza strone na Facebooku.

e Przesli) nam kilka zdje¢ lub troche tekstu, abysmy mogli zamiescic te tresci rowniez

na naszej grupie na Facebooku.

e Jesli Twoja strona na Facebooku dotyczy wylgcznie projektu, wspomnij o nas w

opisie swojej inicjatywy. To odesle ludzi bezposrednio do nas, co bedzie bardzo
TN Koy Potockl 8, 60311 Poms

www.cimhorvzonty.org
international@cimhoryzonty.org
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pomocne w promocji wydarzenia.

e Wyslij nam filmy, ktore zamie$cimy na naszym Youtube. Zamieszczajac film

o projekcie w mediach spotecznosciowych, nie zapomnij wspomnieé o nas w poscie.

Jak wida¢, umozliwiasz komunikacje miedzy réznymi organizacjami wraz

z mozliwoscig dotarcia do wigkszej liczby os6b wraz z kazda interakcja / wzmianka.

To nic nie kosztuje, a jest rowniez dobrym sposobem na sledzenie naszej wspolpracy

przez instytucje zewnetrzne.

Jesli masz jakies konkretne hashtagi, ktorych uzywasz w codziennej komunikacji lub

ktore sg zwigzane z projektem, poinformuj nas o tym, aby$my mogli z nich korzystaé.

3. Rozpowszechnianie

Po kazdym projekcie bardzo wazne jest rozpowszechnianie wynikow. Oznacza to, ze

musimy pokaza¢ $wiatu instytucje finansujace projekt, uczestnikow, to jakie sa

rezultaty, finalne produkty oraz rewelacje projektu. Mozna to robi¢ na rézne sposoby,

ale zalecamy skorzystanie z tych narzedzi:

» Raporty: Jest to tekst wyjasniajacy caly proces projektu od jego celu, poprzez

podejmowanie kolejnych decyzji, charakterystyke uczestnikow i lokalizacje

wydarzenia. Raport moze zawiera¢ zdjecia, linki do zasobow online (np. Filmy,

portale spotecznosciowe, komunikaty prasowe).

» Filmy: Narzedzia wizualne sa bardzo wazne, aby pokazac, o czym jest projekt, jego

uczestnikow oraz ostateczne wyniki. Mozesz zobaczy¢ dwa przykliady tutaj i tutaj.

* Artykuly na stronie internetowej: po zakonczeniu projektu dobrze jest stworzy¢ plik

artykutow na stronie internetowej, aby podsumowac projekt i podzieli¢ sie ze Swiatem

jego wynikami. Mile widziane sg wszelkie zasoby multimedialne, takie jak filmy

1 zdjecia.

e Wywiady: zardwno z uczestnikami, jak i organizatorami w celu zmierzenia wynikow

1 skutecznosci projektu.

e Instruktaze: Niektore projekty konczg si¢ tworzeniem instruktazy pomagajgcych w

rozwigzywaniu roznych problemow lub objasniajacych wspolprace z réznymi

kolektywami. Jesli Twd) angazowat taki kolektyw, podziel si¢ tym. Potrzebnych jest

wigcej zasobow do rozpowszechniania, niektorymi z nich beda narzedzia wysylane
TN Kisudony Potocke 35 60311 Pornat
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wylgcznie do organizacji zewnetrznej, ktora sfinansowata projekt. Za to inne (np. pliki
muzyczne) mozna udostepnia¢ réwniez na stronie internetowej lub w swoich mediach
spofecznosciowych. Wazne jest, aby w swoim opisie wspomnie¢ o osobach, ktore
wspolpracowaly nad projektem. Dzielenie si¢ zasobami w ramach rozpowszechniania

1 promocji projektu moze odbywac si¢ ze strony wielu organizacji.

podpis przedstawicieli zarzadwjednostki i data
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