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1
Въведение
Тези насоки са изготвени с цел да се гарантира, че в рамките на всички проекти, финансирани изцяло или частично със средства на Европейския съюз, се прилагат мерки за визуална идентификация на подкрепата от страна на Съюза. Те регламентират писмената и визуална идентификация на Европейския съюз и се използват във връзка с брифинги, информационни писма (бюлетини), пресконференции, презентации и покани, знаци/табла, възпоменателни табели и всякакви други обозначения и артикули, които информират за финансовото участие на ЕС.

Прилагането на тези насоки е задължително за всички изпълнители на проекти и/или други изпълняващи партньори по договори и споразумения за финансиране, в които има клаузи, позоваващи се на тези насоки, независимо дали страна по тези договори е Европейската комисия или друг възложител. Прилагането на насоките е препоръчително за всички останали изпълнители на проекти и/или други изпълняващи партньори при изпълнението на изискванията за визуална идентификация по проекти, финансирани от Европейския съюз (ЕС). Във всеки отделен случай с предимство се прилагат условията на конкретния договор и/или финансово споразумение.
За целите на настоящите насоки, «други изпълняващи партньори» са агенции или държавни ведомства (публични органи) на държавите-бенефициенти, бенефициенти на безвъзмездни помощи, групи/звена за управление на проекти и всички други лица, които изпълняват проекти, финансирани от ЕС. Трябва да се обърне внимание, че настоящите насоки не се отнасят към договори с международни организации, тъй като тези случаи са обект на специални разпоредби.
Обединяващ елемент, включен в обозначителните маркировки на всички програми и проекти с финансиране от ЕС, е емблемата на ЕС:

[image: image1.emf]
Независимо от размера, приложното поле или целите на програмата или проекта, емблемата на ЕС трябва да е поставена на видно място, в съответствие с указанията в настоящите насоки, върху всички материали, изработени от изпълнителя на проекта и/или друг изпълняващ партньор.

За всеки тип комуникационен материал са изработени образци в електронен вид, които могат да бъдат изтеглени от интернет на следния адрес:
http://europa.eu.int/comm/europeaid/visibility/index_en.htm
Преди да предприемат каквито и да било действия за информиране, комуникация или визуална идентификация, изпълнителите на проекта и/или други изпълняващи партньори трябва да се свържат със служител, отговарящ за връзките с пресата и информационното обезпечаване в Делегацията на ЕС, акредитирана в съответната държава. Този служител се занимава с координацията на цялостната стратегия на ЕС за визуална идентификация и информация в страната или страните, където е акредитирана съответната Делегация на ЕС, и в това си качество разполага с наличности от знамена, стикери и други рекламни артикули и информационни видео материали, които могат да бъдат ползвани от изпълнителите на проекти и/или други изпълняващи партньори.
2
Визуална идентификация, подходяща 
при различни типове проекти
Изпълнителите на проекти и/или други изпълняващи партньори отговарят за осигуряването на подходяща публичност относно изпълнявания от тях проект или програма, както и на финансовата подкрепа от страна на ЕС. Комуникационната стратегия трябва да е определена в съответния договор/споразумение или да е разработена в хода на неговото изпълнение. Тази комуникационна стратегия трябва да използва едно или повече от описаните в раздел 3 комуникационни материали.
На всички моторни превозни средства, използвани по проекти, подкрепени финансово от ЕС, се залепят специални обозначителни стикери (вж. раздел 3.10). Когато е уместно, се правят снимки, отразяващи напредъка на всички проекти, които да се използват за осведомителни материали от всякакъв вид. Във всички публикации трябва да бъде включена декларация относно отговорността (вж. раздел 4.2).
Възможно е даден проект да продължи да бъде управляван от администрацията-бенефициент и след приключване на финансираната от ЕС проектна фаза. В такива случаи включването на символи и обозначения на ЕС във всички комуникационни материали, използвани по проекта, може да се преустанови след изтичане на шест месеца от края на финансирания със средства на ЕС етап, като това не се отнася за евентуално монтирани възпоменателни табели. Вместо тези символи и обозначения обаче, трябва да бъде включено следното изречение, което да е изписано по начин, равнозначен на визуалното въздействие на емблемата (логото) на ЕС: «Началният етап <посочват се началната и крайната дата> на този проект е осъществен с подкрепата на Европейския съюз».
2.1 ТЕХНИЧЕСКА ПОМОЩ И ПРОУЧВАНИЯ
Във всички случаи при проекти за техническа помощ и проучвания изпълнителят на проекта и/или друг изпълняващ партньор трябва да изготвят поне едно изявление за пресата (вж. раздел 3.1) и да ползват подходящо оформени бланки за писма и факсимилета (вж. раздел 3.6), и образци за представяне на доклади (вж. раздел 3.12).
Други елементи на комуникационната стратегия могат да включват следното:
· пресконференции (вж. раздел 3.2);
· листовки и/или брошури (вж. раздел 3.3);
· информационни писма (бюлетини) (вж. раздел 3.4);
· интернет-страници (вж. раздел 3.5);
· стикери за моторни превозни средства (вж. раздел 3.10);
· рекламни артикули (вж. раздел 3.11);
· доклади (вж. раздел 3.12);
· аудиовизуални продукции (вж. раздел 3.15).
2.2 ДОСТАВКИ НА МАТЕРИАЛИ И ОБОРУДВАНЕ
Всички материали и оборудване, доставени в рамките на финансирани от ЕС проекти, трябва да са ясно обозначени, като емблемата на ЕС е поставена на видно място, заедно със следния текст «Осигурено с подкрепата на ЕС», изписан както на работния език на европейската програма, така и на официалния местен език. Във всички случаи изпълнителят на проекта и/или друг изпълняващ партньор трябва да издадат поне едно съобщение за пресата (вж. раздел 3.1) и да ползват подходящо оформени бланки за писма и факсимилета (вж. раздел 3.6).

Други елементи на комуникационната стратегия могат да включват следните мероприятия, средства и материали:

· пресконференции (вж. раздел 3.2);
· листовки и/или брошури (вж. раздел 3.3);
· интернет-страници (вж. раздел 3.5);
· стикери за моторни превозни средства (вж. раздел 3.10);
· аудиовизуални продукции (вж. раздел 3.15).
2.3 ИНФРАСТРУКТУРНИ ПРОЕКТИ
При проекти за изграждане на визуално достъпни обекти (пътища, мостове, сгради, домове) или други проекти от физическо естество (управление на селско, горско и водно стопанство) във всички случаи изпълнителят на проекта и/или друг изпълняващ партньор трябва да издадат поне едно изявление за пресата (вж. раздел 3.1) и да ползват подходящо оформени бланки за писма и факсимилета (вж. раздел 3.6), и образци за представяне на доклади (вж. раздел 3.12). Трябва да се използват и информационни табла (вж. раздел 3.7) и възпоменателни табели (вж. раздел 3.8). Това се отнася за всички случаи, когато ЕС осигурява финансиране за изграждането и/или възстановяването на даден обект или управлението на съответния проект.
Други елементи на комуникационната стратегия могат да могат да включват следните мероприятия, средства и материали:

· пресконференции (вж. раздел 3.2);
· листовки и/или брошури (вж. раздел 3.3);
· интернет-страници (вж. раздел 3.5);
· стикери за моторни превозни средства (вж. раздел 3.10);
· аудиовизуални продукции (вж. раздел 3.15).
2.4 МЕРОПРИЯТИЯ
Участниците в курсове за обучение, конференции, семинари, панаири, изложби и работни срещи, финансирани със средства на ЕС, трябва да бъдат осведомени за източника на финансиране. Емблемата на ЕС трябва да е поставена върху всички документи. Ако обстоятелствата и пространството в залите позволяват, трябва да се използва всяка възможност на видно място да се поставят европейският флаг и/или транспаранти на Европейския съюз (вж. раздел 3.9). Подготовката и провеждането на подобни мероприятия трябва да се извършват в тясно сътрудничество с акредитираната в съответната държава-бенефициент Делегация на ЕС.
Във всички случаи изпълнителят на проекта и/или друг изпълняващ партньор трябва да издадат поне едно изявление за пресата (вж. раздел 3.1) и да ползват подходящо оформени бланки за писма и факсимилета (вж. раздел 3.6), и образци за представяне на доклади (вж. раздел 3.12). Освен това трябва да се поставят информационни табла  (вж. раздел 3.7).

Други елементи на комуникационната стратегия могат да включват следните мероприятия, средства и материали:

· пресконференции (вж. раздел 3.2);
· листовки и/или брошури (вж. раздел 3.3);
· информационни писма (бюлетини) (вж. раздел 3.4);
· интернет-страници (вж. раздел 3.5);
· стикери за моторни превозни средства (вж. раздел 3.10);
· рекламни артикули (вж. раздел 3.11);
· доклади (вж. раздел 3.12);
· аудиовизуални продукции (вж. раздел 3.15).
3 Комуникационни средства
Консултации във връзка със сроковете, условията и целевото предназначение на всички комуникационни средства (материали), описани в настоящия раздел, могат да бъдат получени от служителя, отговарящ за връзките с пресата и информационното обезпечаване в Делегацията на ЕС.
3.1 ИЗЯВЛЕНИЯ ЗА ПРЕСАТА
Изявлението за пресата е най-важната форма на писмена информация, която трябва да се предоставя на журналистите, като такова изявление се издава в началото на всички проекти. Когато изявлението се изготвя от друг изпълняващ партньор, преди изпращането му то трябва да се съгласува със съответния служител в Делегацията на ЕС, който отговаря за пресата и информацията. Когато изявлението се изготвя от Комисията, изпълнителят на проекта трябва да предостави цялата техническа информация, необходима за тази цел. Принципният политически подход е изпълнителите на проекти да не дават писмени или устни изявления, без да са ги съгласували с делегацията на Комисията.
В изявлението за пресата следва да се включат сведения за целта на проекта, за партньорството между ЕС и бенефициентите, както и за постигнатите до момента резултати.
Оформлението на изявлението трябва да включва емблемата на ЕС, информация, че финансирането е осигурено от ЕС, информация за размера на предоставеното финансиране от ЕС в евро и в съответната национална валута. Ако се планира пресконференция, в изявлението за пресата трябва да се включи и името на представителя на ЕС, който ще присъства на пресконференцията, ако е уместно.
Най-отгоре трябва да се постави датата на изявлението. Освен това, изпълнителят на проекта и/или друг изпълняващ партньор трябва да посочи и кога трябва да се публикува информацията. В общия случай журналистите предпочитат да могат да използват изявленията веднага, затова в такива случаи в горната част на документа трябва да се напише “Да се публикува веднага”. В някои случаи, обаче, се налага върху информацията в изявлението да бъде наложена забрана за публикуване, до оповестяването, например, на финансовите параметри. В този случай в горната част на документа трябва да е вписан следният примерен текст: “Да не се използва преди 10:00 часа на 15 октомври”.

Едно правилно оформено изявление за пресата трябва да съдържа следното: заглавие, убедително формулиран първи абзац с обобщение на най-важните факти, основен текст на информацията, цитати, предистория и координати на лице за контакт за получаване на повече информация.
По възможност информацията в изявлението трябва да е събрана на една страница формат А4; ако информацията е по-обемна, в долната част на всяка страница се поставя надпис “следва продължение”. Краят на документа се обозначава с надпис “Край”.

След надписа “Край”  в изявлението трябва да е посочено името на поне едно лице, с което журналистите да могат да се свържат за допълнителна информация. Когато е възможно, следва да е посочен както служебен, така и домашен телефонен номер.

Образец на изявление за пресата е приложен на следващата страница.
Изявление за пресата
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[image: image2.emf] Емблема (лого) на изпълнителя

3.2 ПРЕСКОНФЕРЕНЦИИ
Ако се организира пресконференция, в оформлението на поканите трябва да е включена емблемата на ЕС, която е еднаква по големина и визуално въздействие с тази/тези на институцията или институциите-бенефициенти. Ако на самата пресконференция в залата има други флагове или символи, сред тях трябва да е поставен и флагът на ЕС. Флагове на ЕС могат да бъдат набавени от Делегацията на ЕС, акредитирана в съответната държава-партньор.
3.3 ЛИСТОВКИ И БРОШУРИ
Листовки и брошури се издават, когато това е предвидено в комуникационната стратегия на даден проект.

3.3.1 Листовки

Листовките са прости средства за информиране на обществеността за целта, напредъка или констатациите на дадена програма или проект на ЕС.

Всички листовки, които се изработват от изпълнителя на проекта и/или друг изпълняващ партньор с цел популяризиране на съответната програма или проект, изпълнявани с финансиране от ЕС, трябва да съдържат:

· основните елементи на визуалната идентичност на ЕС, т. е. емблемата на ЕС (вж. раздел 4.1) и декларация относно отговорността (вж. раздел 4.2).
· Определение на ЕС (вж. раздел 4.3) и, ако е уместно, определение на програмата на ЕС.
· Данни за проекта, лице за контакт, адрес, телефон, факс и адрес за електронна поща.

[image: image15.emf]Образец на листовка – пълен образец е приложен на  следващата страница.
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Листовка
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3.3.2 Брошури

Когато се изготвя брошура за програма или проект, заглавната страница се обозначава ясно с емблемата на ЕС, както е показано на модела по-долу. Задължителни елементи са също декларацията относно отговорността (вж. раздел 4.2) и като минимум данните, описани в раздела за листовките.
Образец на брошура – на следващата страница.

Брошура
[image: image18.emf]
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3.4 ИНФОРМАЦИОННИ ПИСМА (БЮЛЕТИНИ)
Информационни писма (бюлетини) се издаватa, когато това е предвидено в комуникационната стратегия на даден проект. Периодичният информационен бюлетин е основно средство за информиране на заинтересованите страни относно развитието на дадена програма или проект, финансирани от ЕС. Информационните бюлетини изискват наличието на капацитет за разпространение чрез подходящи адресни списъци, а също могат да се разпространяват чрез адресни списъци за електронна поща и/или да се публикуват на интернет-страница.
Образците на информационни бюлетини могат да варират в зависимост от обхванатата тематика, но заглавната  страница трябва да включва ясно идентифициране на проекта като част от програма и/или по-мащабен проект, финансирани със средства на ЕС. Транспарантът в горната част на информационното писмо трябва да е оформен както следва:
Образец на информационно писмо и транспарант в горната част  – на следващата страница.

Транспарантът в долната част на първата страница трябва да съдържа декларация относно отговорността по раздел 4.2.
Информационно писмо (бюлетин)
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3.5 ИНТЕРНЕТ-СТРАНИЦИ
Интернет-страниците се публикуват, когато това е предвидено в комуникационната стратегия на даден проект. Интернет-страницата може да се счита за най-ефективното средство за комуникация за целите на определени проекти. Що се отнася до емблемата на ЕС, при интернет-страниците са приложими същите правила за визуална идентификация, както при информационните писма или изявленията за пресата. Обозначаването на европейското финансиране трябва да става на също толкова видно място, както и при останалите средства.
Делегациите на ЕС и звената, отговорни за управление на проекти в Служба “Европейски помощи” (EuropeAid) на Европейската комисия, могат да окажат съдействие при изработването на образци на интернет-страници.
В долната част на всяка страница трябва да се вижда датата на последната актуализация на страницата. Декларацията относно отговорността по раздел 4.2 също трябва да се вижда в горната част на всяка страница.

Когато се изготвя интернет-страница, екипът на проекта трябва да уведоми Делегацията на ЕС / звената, отговорни за управление на проекти в Служба “Европейски помощи” (EuropeAid), и да предостави адреса на страницата. След това се изгражда връзка към интернет-страницата на проекта, или от интернет-страницата на Делегацията или на EuropeAid на сървъра на Европейската комисия “Europa”, ако Делегацията все още няма изградена собствена интернет-страница.
Интернет-страницата не бива да се използва за публикуване на електронни версии на отпечатани документи. За тази цел трябва да се подготви съкратена и лесна за четене версия на съответния документ.
Интернет-страниците трябва да бъдат възможно най-просто оформени и леки. Препоръчва се поставянето на снимки, илюстриращи актуалното състояние на проекта, но размерът и разделителната способност на снимките трябва да се подбират внимателно, за да се избегне претоварване на страницата. Интернет-страницата на финансиран от които проект не бива да има тежки за отваряне прозорци и множество елементи, които биха затруднили или възпрепятствали отварянето, разпечатването и изтеглянето на поместени на нея материали на персонален компютър със средни параметри.
Всички интернет-страници, които са свързани с финансирани от ЕС програми, трябва ясно да указват подкрепата на ЕС и да са достъпни през връзки, поместени на страницата на съответната Делегация, както на страницата за програми и проекти на Служба “Европейски помощи” (EuropeAid) на следните адреси:
· http://europa.eu.int/comm/europeaid/projects/index_en.htm
(английски език)
· http://europa.eu.int/comm/europeaid/projects/index_fr.htm
(френски език)

· http://europa.eu.int/comm/europeaid/projects/index_es.htm
(испански език)

3.6 БЛАНКИ ЗА ПИСМА И ФАКСИМИЛЕТА
Изпълнителите на проекта и/или други изпълняващи партньори трябва да използват обичайните си фирмени бланки за писма и факсимилета, но трябва да прибавят текста “Този проект се финансира от Европейския съюз” заедно с емблемата на ЕС. Графичната идентификация на ЕС трябва да е поместена на също толкова видно място и да заема толкова площ, колкото и тази на изпълнителя на проекта и/или другите изпълняващи партньори.
3.7 ИНФОРМАЦИОННИ ТАБЛА
Инфраструктурните проекти, финансирани от ЕС, трябва да са ясно обозначени като такива с помощта на информационни табла с описание на съответния проект. Броят и размерите на информационните табла трябва да са съизмерими с мащабите на дейностите и трябва да са ясно видими така, че преминаващите покрай тях да са в състояние да прочетат и разберат естеството на проекта. Информационните табла трябва да са изнесени отстрани на подстъпите към обекта, където се изпълнява проектът, и трябва да останат на местата си от началото на проекта до изтичането на шест месеца от неговото приключване.
Изпълнителите на проекти и/или други изпълняващи партньори трябва да изработят и информационно табло, осведомяващо за изпълняваната от тях програма или проект с финансиране от ЕС, което се поставя на изложения или други мероприятия, или на входа на учебни центрове или приемни. Формата, големината и размерът на таблата варират в зависимост от количеството информация, което се представя, и от това дали таблото ще е преносимо или стационарно. Табла могат да се направят с малко финансови средства, като се използват самозалепващи се букви и добре позиционирана емблема на ЕС в горния ляв ъгъл. Ако изпълнителите на проекта и/или други изпълняващи партньори преценят, че е уместно върху информационното табло да поставят и емблемата на организация-партньор, то тя трябва да се разположи в горния десен ъгъл.
Образец на информационно табло
Информационно табло
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[image: image6.emf] Емблема (лого) на изпълнителя
3.8 ВЪЗПОМЕНАТЕЛНИ ТАБЕЛИ
Постоянно монтираните възпоменателни табели са ефикасен начин за оповестяване на участието на ЕС в изграждането или планирането на масивни сгради и съоръжения от рода на жилищни сгради, болници, производствени сгради, институции, учебни центрове, пътища, мостове и т. н.

Като част от церемонията по откриването на масивни сгради и съоръжения, изградени с финансиране от ЕС, изпълнителите на проекта и/или други изпълняващи партньори трябва да поставят постоянно монтирана табела на представително място около сградата, например, над главния вход или на фасадата. Табелата винаги трябва да съдържа следния текст: “Този/тази/това [наименование на сградата или конструкцията] е изграден/а/о с финансовата подкрепа на Европейския съюз” и под него - емблемата на ЕС.
Когато изпълнителите на проекта и/или други изпълняващи партньори преценят за уместно да добавят на табелата и емблемата на организация-партньор, тя следва да се разположи в долния десен ъгъл, а емблемата на ЕС - в долния ляв ъгъл.

Образец на възпоменателна табела
Възпоменателна табела
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Това училище е възстановено с подкрепата на Европейския съюз

[image: image7.emf] Емблема (лого) на изпълнителя

3.9 ТРАНСПАРАНТИ
Пластмасови или текстилни транспаранти, подобни на образеца по-долу, се изработват, когато това е предвидено в комуникационната стратегия на даден проект. Те са предназначени за ползване като графичен фон при специални прояви, като тържествени откривания и конференции.

Образец на транспарант
Транспарант
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Образец на възпоменателна табела
Проектът се финансира от Европейския съюз
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Проектът се съфинансира от Европейския съюз и ХХХХХХ
Изпълнява се от: изпълняващ орган (с букви)

Осъществява се от: изпълнител (с букви)
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3.10 СТИКЕРИ ЗА МОТОРНИ ПРЕВОЗНИ СРЕДСТВА
Всички моторни превозни средства, използвани за даден проект, финансиран от ЕС, трябва да са ясно обозначени и да носят на видно място емблемата на ЕС заедно с текста “Provided by the European Union” – “Осигурено с подкрепата на ЕС”, изписан както на работния език на европейската програма, така и на местния език. На моторните превозни средства може да има и фирмени емблеми на изпълнителя, други изпълняващи партньори и донори, но емблемата на ЕС трябва да се вижда поне толкова добре колкото и тези на всички останали лица, ангажирани с проекта.

Образци на стикери за моторни превозни средства

Стикери за моторни превозни средства
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3.11 РЕКЛАМНИ АРТИКУЛИ
Рекламни артикули се разпространяват, когато това е предвидено в комуникационната стратегия на даден проект (обикновено само при големи проекти). Всички видове рекламни артикули (фланелки, шапки и химикалки) могат да се изработват от други изпълняващи партньори или от изпълнители на проекти като помощни материали при осъществяване на информационни или комуникационни дейности в рамките на съответната програма и/или проект. Преди да се вземе решение за изработване на такива артикули, то трябва да се съгласува със служителя, отговарящ за връзките с пресата и информационното обезпечаване в Делегацията на ЕС.
Изработените рекламни артикули трябва да са ясно обозначени с емблемата на ЕС, и ако е възможно, върху тях да са изписани думите “Европейски съюз” и ключовите послания (вж. раздел 4.3.2) или ключовите фрази (вж. раздел 3.14). Служителят, отговарящ за връзките с пресата и информационното обезпечаване в Делегацията на ЕС, може да предостави образци на такива артикули.
Образци на рекламни артикули
Рекламни артикули
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3.12 ДОКЛАДИ
От изпълнителите на проекти и/или други изпълняващи партньори се изисква да изготвят административни доклади, предоставящи на Европейската комисия актуална информация относно напредъка и резултатите от програми и/или проекти на ЕС. Тези доклади трябва да са оформени със заглавна страница, изработена според изискванията на ЕС за графично оформление, на която се изписва наименованието на съответната програма и/или проект и датата на предаване на доклада. Последната страница на доклада трябва да съдържа следната декларация относно отговорността: “Отговорност за съдържанието на тази публикация носи единствено <име на автора/наименование на изпълнителя/друг изпълняващ партньор> и по-никакъв начин не може да се счита, че тя отразява становища на Европейския съюз”.
Европейската комисия изисква тези доклади да способстват за наблюдението и оценката на съответните програми и проекти. Комисията ги използва и за информиране на правителствата в страните-партньорки относно напредъка на програмите и проектите на ЕС.

Има три вида административни доклади, обхващащи различните етапи на съответния програмен или проектен цикъл:

· встъпителен доклад (inception report), който определя работната програма/плана за действие по проекта или работния план;

· периодични доклади за напредъка (progress reports), които обхващат дейностите по дадена програма/проект;

· заключителен доклад по програмата/проекта (completion report).

Изискванията към изготвянето на докладите могат да са индивидуални за всяка програма или проект. Подробни указания относно съдържанието, периодичността и процедурата по предаването им се съдържат в общите условия на всички договори.
Изпълнителите на проекти и други изпълняващи партньори трябва да се погрижат поне един раздел в техните доклади (междинни и заключителни) да съдържа подробно описание и оценка на техните комуникационни дейности (с конкретни примери), както и на ефекта от тях (илюстриран посредством извадки от публикации в пресата и от текста на излъчени аудиовизуални материали, винаги когато това е възможно).
Ако е предвидено докладът да се предостави за публично ползване, корицата трябва да е оформена съгласно следния образец за представяне на доклад.
Образец за представяне на доклад – на следващата страница.
Доклад
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3.13 СНИМКИ
В определени случаи изпълнителите на проекти и други изпълняващи партньори трябва да направят снимки, документиращи напредъка на изпълняваните от тях проекти и свързани с тях прояви, като церемонията по старта на проекта, посещения на представители на ЕС и т. н.
Ако е възможно, във всички използвани комуникационни материали трябва да се включват снимки. Може да се използват и филми и видеозаписи.
Поместените по-долу указания следва да помогнат на изпълнителите на проекти и другите изпълняващи партньори при избора на снимки, илюстриращи техните комуникационни материали.
3.13.1 Подбор на снимки
1. Подпират се такива снимки, които най-добре илюстрират проекта.
· Лицето, което подготвя съдържанието, и лицето, което подбира снимките, трябва да имат общо разбиране за типа снимки, които най-добре отразяват проекта.
· Необходимо е фотографът да е осведомен предварително относно характера на снимките, които са необходими. По правило, лицата или предметите на снимките следва да са в близък план.

2. Снимките следва да имат очевидна връзка с проекта.
· Снимките трябва да илюстрират духа на проекта или да изобразяват лица, изпълняващи важни функции в рамките на проекта или посещаващи обектите по проекта.
3. Винаги, когато е възможно, на снимките следва да има хора.

· Снимките следва да показват лицата на хората и/или горната част на тялото, а не цялото тяло. Също така, хората на снимките трябва да изглеждат добре и да не са със затворени очи.
· Подходяща за използване е снимка, на която има между един и трима души. Близките планове трябва да са съобразени с това изискване. Когато се прави напр. снимка на ръкостискане, трябва да се избягват големи разстояния или предмети, разделящи хората (напр. маси).

· Когато е възможно, на заден план на снимките следва да се вижда лесно разпознаваема емблема (лого) на проекта или на Комисията. В много случаи, ако се вижда само част от наименованието или емблемата (напр. няколко букви), това може да е достатъчно зрителят да се ориентира за пълното наименование (напр. емблема върху шапка или фланелка).
· Фонът на снимката винаги следва да е интересен, уместен и привлекателен. Във фона не бива да има излишни подробности или неуместно обкръжение, което отклонява вниманието от темата. (Фонът на заден план при среща, която се провежда в хотелско фоайе, ще бъде много сходен, независимо дали това се случва в Азия, Африка или в Близкия изток, именно затова е необходимо да се подбират снимки, на чийто заден план се забелязват специфични културни особености).
4. Снимка, която изобразява действие, е за предпочитане пред статична снимка (снимка, на която се вижда как рибар вади мрежа, е за предпочитане пред такава, на която рибарят седи край въдицата).
· При фотографиране на хора на работното им място е добре на снимката да се вижда как са се съсредоточили върху работата си, а не да гледат усмихнато към фотоапарата. Снимката следва да е в пълен или ¾ профил на лицето.
5. Трябва да се правят снимки “преди и след”, на които е документирано историческото развитие на проекта, а също и снимки на специални събития (въвеждане в експлоатация, откривания, демонстрационни прояви, вечерни мероприятия и др.), както и снимки на проектни обиколки, извършвани от високопоставени гости, длъжностни лица и/или други специални лица.
3.13.2 Спецификации на снимките
· Редно е да има както вертикални, така и хоризонтални снимки. Включването на които и да било от тези два типа снимки в публикации често зависи от наличното свободно място около текста.
· Снимките не бива да са замъглени, статични или твърде тъмни. Те следва да са фокусирани, активни, колоритни (червено, жълто, оранжево) и с правилно подбран контраст (за да позволяват черно-бяло копиране).

3.13.3 Информация за снимката
· Не бива да се пропуска поместването на обяснителен текст към снимката, осведомяващ читателя какво вижда на нея.
· Във всички снимката се придружава с информация за организацията или лицето, които притежават авторските права върху нея.

3.13.4 Архиви със снимки
Екземпляри от снимките се изпращат до:
· служителя, отговарящ за връзките с пресата и информационното обезпечаване в Делегацията на ЕС;
· Звено “Информация, комуникация и администрация” в EuropeAid, на адрес;

European Commission

EuropeAid Co-operation Office

Information, and Communication and Front Office Unit – F6
L-41 06/84

B - 1049 Brussels

тел.: +32 (0)2 296 9497
факс: +32 (0)2 299 6407
ел. поща: europeaid-info@cec.eu.int

интернет-страница: http://europa.eu.int/comm/europeaid/library/index_en.htm
· Фотографската библиотека към Генерална дирекция “Преса и комуникации”, на адрес;

European Commission

Directorate General for Press and Communication
Audiovisual Library
Brey 04/176
B - 1049 Brussels

тел.: (+32-2) 299 90 05
факс: (+32-2) 299 90 12
ел. поща: mediatheque@cec.eu.int

интернет-страница: http://europa.eu.int/comm/mediatheque
На гърба на снимките трябва да е написано следното:
· името и данните за контакт на лицето, което изпраща снимките;
· наименованието на организацията или името на лицето, което притежава авторските права върху снимката;
· наименованието на програмата или проекта, с които са свързани снимките, срока на изпълнение (напр. 2004 г. - 2008 г.) и държавата, в която са направени.

Обърнете внимание, че Европейската комисия има право да използва или възпроизвежда снимки, изпратени в посочените архиви, без да заплаща роялитети.
3.14 КЛЮЧОВИ ФРАЗИ
При някои рекламни артикули (напр. химикалки и транспаранти, където не е възможно да се изпишат ключови послания, задължително се поставя емблемата на ЕС, последвана от някоя от следните ключови фрази (или подобни), свързани с държавата-бенефициент и сектора на проекта:
· “Co-operation that Counts” / “Сътрудничество, което има значение”.
· “The European Union and the countries of [insert the names of the countries or region]: A Co-operation that Counts” / “Европейският съюз и страните от [вписват се названията на страните или региона] Сътрудничество, което има значение”.
· “The European Union’s [insert the nature of the programme, e.g. Health] co-operation programme with [insert the country’s name]” / “Програма на Европейския съюз за сътрудничество в областта на [вписва се естеството на програмата, напр. “здравеопазване”] с [вписва се държавата]”.
· “European Union – [insert country’s name], partner rather than donor” / “Европейският съюз за [вписва се държавата] – по-скоро партньор, отколкото донор”.
· “European Union – [insert country’s name]” / “Европейски съюз - [вписва се държавата]”.

3.15 АУДИОВИЗУАЛНИ ПРОДУКЦИИ
Аудиовизуални продукции се изготвят съобразно предвиденото в комуникационната стратегия на даден проект. Освен това, те могат да бъдат предмет на даден проект. Изпълнителите на проекти и/или други изпълняващи партньори трябва да съгласуват филмовите надписи и имена на участващите в материала със служителя, отговарящ за връзките с пресата и информационното обезпечаване в Делегацията на ЕС. При встъпителните надписи на филма трябва да е включена емблемата на ЕС. Както и при снимките, изпълнителят и/или друг изпълняващ партньор трябва да се погрижи да се изпратят копия на продукциите в окончателен вид за разпространение и с професионално оформление до следните институции:
· служителя, отговарящ за връзките с пресата и информационното обезпечаване в Делегацията на ЕС;

· Звено “Информация, комуникация и администрация” в EuropeAid – (за адреса вж. раздел 3.13.4);

· Фотографската библиотека към Генерална дирекция “Преса и комуникации” – (за адреса вж. раздел 3.13.4)

Програмата за излъчване в ефир с пробните снимки за излъчването се изпраща до Звено “Информация, комуникация и администрация” в EuropeAid, освен ако в съответния договор/споразумение е предвидено друго.

4. Елементи на визуалната идентичност на ЕС
4.1 ЕМБЛЕМА (ЛОГО) НА ЕС
Знамето на ЕС съставлява основния елемент на европейската визуална идентичност. Поради това са изготвени специални указания, гарантиращи неговото правилно използване и възпроизвеждане.

Независимо, че настоящият документ съдържа подробни указания за стандартните цветове и начините на изработване на емблемата на ЕС, по-подробна информация по този въпрос може да се намери в Приложение А1 към Наръчника за стилово оформление на различните видове публикации, валиден за всички институции, който е публикуван на следния интернет-адрес:
http://publications.eu.int/code/en/en-cover.htm 
Графичното оформление на обозначителните символи на множество регионални програми, насочени към определени сектори, включва емблемата на ЕС. Тези програми са, както следва:
	Южното Средиземноморие и Близкия изток
	Азия
	Латинска Америка

	· Euromed Heritage
	· Asia Invest
	· @LIS : ALliance
for the Information Society

	· Euromed Audiovisual
	· Asia-Link
	· AL-INVEST

	· Euromed Youth
	· Asia Pro-Eco
	· OBREAL

	· EUMEDIS
	
	· ALFA: Latin America
Academic Training

	
	
	· URB-AL

	
	
	· ALBAN

	
	
	· EUROSOCIAL


4.1.1 Геометрично описание
Емблемата на ЕС е във формата на синьо правоъгълно знаме, чиято ширина е един път и половина по-голяма от височината. Дванадесетте златни звезди, разположени на равни интервали, оформят окръжност, която не е ориентирана в определена посока и чиито център съвпада с пресечната точка на диагоналите на правоъгълника. Радиусът на кръга е равен на една трета от височината на знамето. Всяка от звездите има пет лъча, разположени около окръжност, чийто радиус е равен на една осемнадесета част от височината на знамето. Всички звезди ориентирани нагоре (изправени), т. е. един от лъчовете е вертикален (сочи нагоре), а два от лъчовете са разположени хоризонтално и успоредно на права, която сключва прав ъгъл спилона на знамето.

Кръгът е оформен така, че звездите са разположени на позицията на кръглите часове на циферблата на часовника. Техният брой е фиксиран.

4.1.2 Цветове
Емблемата е оформена със следните цветове:

· Pantone Reflex Blue - за повърхността на правоъгълника;
· Pantone Process Yellow - за звездите.

До издаването на нови указания изпълнителите на проекти и други изпълняващи партньори трябва да използват цветовете “Pantone Reflex Blue” и “Pantone Process Yellow”.

В международен план цветовият спектър Pantone е широко разпространен и лесно достъпен дори за непрофесионалисти.

4.1.3 Фонове

За предпочитане е емблемата да бъде отпечатана на бял фон. Използването на многоцветен фон следва да се избягва, особено ако на фона присъства цвят, който не си подхожда със синьото. Ако използването на многоцветен фон не може да бъде избегнато, трябва да се постави бяла разграничителна черта с дебелина равна на 1/25 от височината на правоъгълника.
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Емблемата на ЕС може да бъде изтеглена от интернет на следния адрес:

http://europa.eu.int/comm/europeaid/visibility/index_en.htm

4.1.4 Изменения и допълнения
Изпълнителите на проекти и/или други изпълняващи партньори следва да знаят, че при възпроизвеждането на знамето на Европейския съюз в информационни писма (бюлетини) и други графични презентации, то трябва да е изобразено в неговата цялост, без каквито и да било изменения и допълнения. В този смисъл знамето на Европейския съюз не бива да се изобразява с включени в него каквито и да било други знамена или символи на други държави, донори или институции. Всеки един от тези символи и знамена следва да бъде представен самостоятелно.
4.2 ДЕКЛАРАЦИЯ ОТНОСНО ОТГОВОРНОСТТА
При никакви обстоятелства ЕС не носи отговорност за съдържанието на комуникационни материали, изготвени от изпълнители на проекти и/или други изпълняващи партньори. Последните са длъжни да включват в своите публикации следната декларация относно отговорността:
“Настоящата публикация е изготвена със съдействието на Европейския съюз. Отговорност за съдържанието на тази публикация носи единствено <име на автора/наименование на изпълнителя/друг изпълняващ партньор> и по-никакъв начин не може да се счита, че тя отразява становища на Европейския съюз ”
4.3 ОПИСАНИЯ НА ПРОГРАМИТЕ И КЛЮЧОВИ ПОСЛАНИЯ
4.3.1 Описания на програмите
При положение, че изпълнителят и/или друг изпълняващ партньор желае да направи описание на програмата на Европейския съюз, по линия на която се изпълнява даден проект, той трябва да използва съответното официално утвърденото определение.
Пример:
“От 1991 г. до 2001 г. включително, посредством своите разнообразни програми за подпомагане, Европейският съюз е предоставил на държавите в Западните Балкани над 6.1 млрд. евро. Програмата CARDS, стартирала през 2000 г. по силата на Регламент на Съвета № 2666/2000, понастоящем е основният канал за осигуряване на финансово и техническо сътрудничество от страна на Европейския съюз за региона. Тя е и главният механизъм за обезпечаване на Процеса на стабилизация и присъединяване. Абревиатурата CARDS замества ‘Community Assistance for Reconstruction, Development and Stabilization’ (ПОВРС – “Подкрепа от Общността за възстановяване, развитие и стабилизация”). За периода 2000 – 2006  г. за подпомагане се предвижда да бъдат отпуснати 4.65 млрд. евро. Тези средства ще бъдат насочени към институционално, икономическо и социално развитие. Регионалното сътрудничество се откроява с това, че за такива дейности ще бъдат заделени 10% от средствата.”
4.3.2 Ключови послания
Ако изпълнителят на проект и/или друг изпълняващ партньор желае да включи ключово послание на ЕС за съответния регион в писмени комуникационни материали от рода на изявления за пресата, фактологични справки, публикации, интернет-страници на проекти или електронни информационни материали, той трябва да използва съответното стандартно ключово послание за Европейския съюз и, ако е уместно, посланието за съответната програма.

4.3.2.1 Ключово послание за ЕС
“Европейският съюз е съставен от 25 държави-членки, които са взели твърдото решение постепенно да обединят своя капацитет, ресурси и съдбини. Всички те заедно, в продължение на 50-годишен период на разширяване, успяха да изградят една зона на стабилност, демокрация и устойчиво развитие, запазвайки същевременно културното многообразие, толерантността и индивидуалните свободи.
Европейският съюз е отдаден на идеята за споделяне на своите достижения и ценности със страни и народи, намиращи се извън неговите предели.”

4.3.2.2 Ключово послание за Програмата

Изпълнителят на проект и/или друг изпълняващ партньор може да включи и ключово послание, специфично за съответната програма. Пример:
“Сътрудничеството на Европейския съюз със страните от Източна Европа и Централна Азия
 бе подкрепено през 1991 г. с мащабна програма за техническа помощ под наименованието TACIS. Оттогава, чрез политически диалог тези взаимоотношения непрекъснато се разширяват и задълбочават на партньорско равнище, довеждайки до все по-широко взаимодействие в посока към постигането на общи цели.”

4.4 ОПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЕВРОПЕЙСКИЯ СЪЮЗ И НЕГОВИТЕ ИНСТИТУЦИИ
Ако изпълнителят на проект и/или друг изпълняващ партньор реши, че е необходима по-подробна информация за ЕС, която да се включи в различните видове комуникационни материали, той следва да използва изброените по-нататък утвърдени определения, освен ако получи други указания от служителя, отговарящ за връзките с пресата и информационното обезпечаване в Делегацията на ЕС.

4.4.1 Европейски съюз

Европейският съюз е основан по силата на Договора за създаване на Европейски съюз. Понастоящем държавите-членки на Съюза са 25. Той се гради върху Европейските общности и сътрудничеството на държавите-членки в областите на Общата външна политика и Политиката по сигурността и правосъдието и вътрешните работи. Петте институции на Европейския съюз са: Европейският парламент, Съветът на министрите, Европейската комисия, Европейският съд и Европейската сметна палата.

Европейският съюз играе главна роля в международното сътрудничество и подпомагането за развитие. Той е и най-големият световен донор на хуманитарна помощ. Днес Съюзът носи политическа и финансова отговорност за над 11% от публичното подпомагане в света (ODA), в сравнение с 1985 г. когато този показател е възлизал на 5%.
Главната цел на вътрешната политика за развитие на Съюза, приета през ноември 2000 г., е премахването на бедността. За да разшири ефекта от оказваната помощ, ЕС я насочва към шест приоритетни области: търговия и развитие; регионална интеграция и сътрудничество; подкрепа за макроикономическата политика и равния достъп до социални услуги; транспорт; осигуряване на храни и устойчиво развитие на селските райони; изграждане на институционален капацитет, добро управление и върховенство на закона. В допълнение към така изброените основни области, в дейностите за развитие се вписват още няколко общовалидни направления, а именно: човешки права, равенство на мъжете и жените, околна среда и предотвратяване на конфликти.
http://europa.eu.int 
4.4.2 Европейска общност
Европейските общности включват Европейската общност (в миналото наричана Европейска икономическа общност, преди да получи новото си наименование през 1992  г. по силата на Договора от Маастрихт) и Евратом. Тези общности споделят едни и същи институции и структури за управление.
4.4.3 Европейски парламент

Европейският парламент е пряко избраният израз на политическата воля на Европейския съюз и най-големият многонационален парламент в света. Европейският парламент подкрепя гражданските права, приема законодателство и наблюдава упражняването на изпълнителните правомощия.

http://europarl.eu.int 
4.4.4 Съвет на Европейския съюз

Обикновено познат като Съвет на министрите, в рамките на който ресорни министри от всяка държава-членка се срещат, за да вземат решения и да разрешават националните различия в различни области на политиката. Европейският съвет, в чийто състав влизат 25 държавни глави или правителствени ръководители, заседава най-малко два пъти в годината, за да приеме цели и да определи приоритети. Всяка държава-членка поема председателството на съвета на ротационен принцип с мандат от шест месеца.

http://ue.eu.int
4.4.5 Европейска комисия

Европейската комисия е изпълнителният орган на Европейската общност. Комисията се ръководи от 25 комисари, инициира законодателни актове и действа като пазител на Договорите. Освен това, Комисията се явява и администратор и изпълнител на общите политики на Съюза и на международните търговски отношения. Тя носи отговорността за управлението на помощта, оказвана от Съюза на други държави.
http://www.europa.eu.int/comm
4.4.6 Европейски съд

Европейският съд осигурява юридическата защита, необходима за гарантиране спазването на закона съобразно тълкуванието и прилагането на Договорите и основаващото се на тях законодателство.

http://www.curia.eu.int
4.4.7 Европейска сметна палата

Европейската сметна палата следи дали Европейският съюз изразходва финансовите си ресурси съгласно бюджетните правила и разпоредби.

http://www.eca.eu.int
4.4.8 Други институции

4.4.8.1 Европейска инвестиционна банка
Европейската инвестиционна банка е финансиращият орган на Европейския съюз. Тя отпуска заеми за капиталови инвестиции с цел насърчаване на балансираното икономическо развитие и интегриране на Съюза. Това е водещата институция за базисни инфраструктурни инвестиции в Югоизточна Европа.
http://www.eib.org
4.4.8.2 Европейски икономически и социален комитет

Европейският икономически и социален комитет представлява възгледите и интересите на гражданското общество пред Комисията, Съвета на Европейския съюз и Европейския парламент. Останалите европейски институции съгласуват с комитета въпроси от областта на икономическата и социалната политика. Освен това, комитетът може по собствена инициатива да дава становища по други въпроси, които счита за важни.
http://www.ces.eu.int
4.4.8.3 Комитет на регионите
Комитетът на регионите е политическият форум, който дава трибуна на местните и регионалните власти в сърцето на Европейския съюз. Европейските институции съгласуват с комитета въпроси от областта на регионалната политика, околната среда и образованието. В състава му влизат представители на регионалните и местни власти.
http://www.cor.eu.int
4.4.8.4 Европейска централна банка
Европейската централна банка изпълнява функциите на централна банка за единната валутна единица на Европейския съюз, еврото. Основната задача на Европейската централна банка е да поддържа покупателната способност на еврото и ценовата стабилност в еврозоната. Еврозоната включва дванадесетте държави-членки на Европейския съюз, въвели еврото като официална валута след 1999 г.
http://www.ecb.int
4.5 ИНТЕРНЕТ-ВРЪЗКИ
Всички публикации, изготвени от изпълнители на проекти или други изпълняващи партньори, следва да препращат за повече информация към официални източници на ЕС, и по-специално, към интернет-страницата на сървъра на Европейската комисия “Europa” и/или към страницата на съответната Делегация на ЕС.
На разположение на обществеността са следните интернет-страници на европейски институции:
· интернет-страница на Европейската комисия:

http://europa.eu.int 
· глобална интернет-страница на Европейския съюз:

http://europa.eu.int/comm/world 
· интернет-страница на Служба “Европейски помощи” на Европейската комисия (EuropeAid):

http://europa.eu.int/comm/europeaid 
· интернет-страница на Европейската комисия за външни отношения:

http://europa.eu.int/comm/external_relations 
· интернет-страница на Генерална дирекция “Развитие” на Европейската комисия:

http://europa.eu.int/comm/development 
· интернет-страница на Службата за хуманитарна помощ на Европейската комисия:

http://europa.eu.int/comm/echo/index_en.htm 
· интернет-страница на Генерална дирекция “Търговия” на Европейската комисия:

http://europa.eu.int/comm/trade 
· интернет-страница на Генерална дирекция “Разширяване” на Европейската комисия:

http://europa.eu.int/comm/enlargement 
· интернет-страница на Генерална дирекция “Икономика и финанси” на Европейската комисия:

http://europa.eu.int/comm/economy_finance 
5. Допълнителна информация
Тези насоки са изготвени от Звено “Информация, комуникация и администрация” на Служба “Европейски помощи” на Европейската комисия (EuropeAid). Допълнителна информация и/или пояснения могат да се получат от Делегацията на ЕС, акредитирана в страната, където действа изпълнителят на проект или друг изпълняващ партньор, или от Звено “Информация, комуникация и администрация” в Служба “Европейски помощи” на Европейската комисия (EuropeAid) на следния адрес:
European Commission

EuropeAid Co-operation Office

Information, and Communication and Front Office Unit – F6
L-41 06/84

B - 1049 Brussels

тел.: +32 (0)2 299 1111

факс: +32 (0)2 299 6407

ел. поща: europeaid-info@cec.eu.int 
интернет-страница: http://europa.eu.int/comm/europeaid 
Електронни образци на комуникационните материали, описани в настоящия документ, са публикувани на следния интернет-адрес:

http://europa.eu.int/comm/europeaid/visibility/index_en.htm
Европейска комисия
� Армения, Азърбайджан, Беларусия, Грузия, Казахстан, Киргистан, Молдова, Руската федерация, Туркменистан, Таджикистан, Украйна и Узбекистан.
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