Załącznik 7a.

Wzór formularza sprawozdawczego dotyczącego informacji i promocji
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1. Zrealizowane działania w zakresie informacji, promocji i szkoleń

Opis realizowanych działań powinien wyróżniać działania skierowane do potencjalnych beneficjentów (partnerzy społeczni i ekonomiczni, organizacje pozarządowe, instytucje promujące równość szans kobiet i mężczyzn) oraz szerokiej opinii publicznej. W szczególności należy podać przykłady dobrych praktyk.
Tabela 1. Zrealizowane działania
Kolejność działań analogiczna z kolejnością w aktualnym Rocznym planie działań informacyjnych i promocyjnych.
	Lp.
	Nazwa działania
	Opis działania

	Informacja

	1.
	
	Należy przedstawić wyczerpującą informację nt. przeprowadzonych działań.

	2.
	
	

	Promocja

	3.
	
	Należy przedstawić wyczerpującą informację nt. przeprowadzonych działań np.:

· wydarzenia promocyjne/imprezy masowe:

nazwa, data, miejsce, krótki opis (zakres prowadzonych przez IP/IP2 działań), organizator (IP/IP2)

· konferencje:

tytuł, data, miejsce, liczba uczestników, organizator (IP/IP2)

· artykuły i publikacje:

tytuł, temat, nazwa publikacji, data publikacji, nakład

· materiały promocyjne:

nazwa materiału, rodzaj materiału, ilość

	4.
	
	

	Edukacja

	5.
	
	Należy przedstawić wyczerpującą informację nt. przeprowadzonych szkoleń np.:

temat, data, liczba uczestników, organizator

	6.
	
	

	Internet

	7.
	
	Należy przedstawić wyczerpującą informację nt. przeprowadzonych działań.

	8.
	
	

	Ewaluacja

	9.
	
	Należy przedstawić wyczerpującą informację nt. przeprowadzonych działań.



	10.
	
	

	Wymiana doświadczeń

	11.
	
	Należy przedstawić wyczerpującą informację nt. przeprowadzonych działań.

	12.
	
	

	inne

	n.
	
	Należy przedstawić wyczerpującą informację nt. przeprowadzonych działań.


UWAGA: Nazwy działań oraz ich opisy powinny bazować na nazwach działań i opisach zawartych w tabeli nr 1, znajdującej się w Rocznym planie działań informacyjnych i promocyjnych.

2. Postęp rzeczowy działań informacyjnych, promocyjnych i szkoleniowych

Tabela 2. Postęp rzeczowy

	Obszar
	Wskaźnik
	Jednostka
	Rok
	2007
	2008
	2009
	2010
	2011
	2012
	2013
	2014
	2015

	
	
	
	Półrocze
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II

	Nazwa obszaru 1
	Nazwa wskaźnika 1


	
	Realizacja
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Wartość docelowa2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Wartość bazowa
	

	Nazwa obszaru n
	(…)
	
	(…)
	(…)
	(…)
	(…)
	(…)
	(…)
	(…)
	(…)
	(…)
	(…)

	
	Nazwa wskaźnika n
	
	Realizacja
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Wartość docelowa
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Wartość bazowa
	

	Komentarz
	


UWAGA: Nazwy działań oraz wskaźników powinny być tożsame z nazwami działań i wskaźników zawartymi w załączniku nr 1 do Rocznego planu działań informacyjnych i promocyjnych.

Sposób wypełniania pól w tabeli 2:

· w kolumnie Obszar należy podać nazwę obszaru;

· w kolumnie Wskaźnik należy podać nazwę wskaźnika;

· w kolumnie Jednostka należy podać jednostkę danego wskaźnika;

· w wierszu Realizacja należy wskazać kumulatywną wartość wskaźnika czyli osiągniętą od początku realizacji działania/obszaru do końca okresu sprawozdawczego (oznacza to, że nie należy podawać wartości osiągniętych tylko w danym w okresie sprawozdawczym). Należy pamiętać o wypełnieniu kolumn dla wszystkich poprzednich okresów sprawozdawczych. 
· w wierszu Wartość docelowa powinny zostać podane wartości w ujęciu rocznym, jak w załączniku nr 1 do Rocznego planu działań informacyjnych i promocyjnych oraz dla całego okresu programowania – tak, jak zostało to określone w dokumentach programowych;
· w wierszu Wartość bazowa należy wpisać wartość bazową wskaźnika określoną w dokumencie programowym, czyli wartość wskaźnika przed rozpoczęciem realizacji Programu (dla większości wskaźników wartość bazowa będzie wynosiła 0).
3. Informacja nt. współpracy IP z podmiotami wymienionymi w art. 5 ust. 3 rozporządzenia 1828/2006
Prowadząc działania informacyjne, promocyjne oraz szkoleniowe w okresie sprawozdawczym IP lub instytucja wykonująca zadania w jej imieniu współpracowała z następującymi podmiotami określonymi w art. 5 ust. 3 rozporządzenia Komisji (WE) nr 1828/2006:

	 FORMCHECKBOX 

	Władze krajowe, regionalne lub lokalne oraz agencje rozwoju 
	
	 FORMCHECKBOX 

	Stowarzyszenia handlowe i zawodowe

	 FORMCHECKBOX 

	Partnerzy społeczni i gospodarczy 
	
	 FORMCHECKBOX 

	Organizacje pozarządowe

	 FORMCHECKBOX 

	Organizacje przedsiębiorców 
	
	 FORMCHECKBOX 

	Centra informacji europejskiej 

	 FORMCHECKBOX 

	Przedstawicielstwo KE w Polsce 
	
	 FORMCHECKBOX 

	Instytucje oświatowe 


4. Informacje nt. analizy i oceny prowadzonych działań informacyjnych, promocyjnych i szkoleniowych

· Czy w okresie sprawozdawczym były prowadzone badania ewaluacyjne dotyczące skuteczności i efektywności realizowanych działań informacyjnych, promocyjnych i szkoleniowych?
	 FORMCHECKBOX 

	Tak
	 FORMCHECKBOX 

	Nie


· W wyniku przeprowadzonej oceny działań lub analizy informacji zwrotnych Instytucja Pośrednicząca podjęła następujące działania usprawniające:

A


B

C

· Czy w wyniku przeprowadzonej oceny działań, analizy informacji zwrotnych lub z innych powodów Instytucja Pośrednicząca planuje dokonać modyfikacji Rocznego planu działań informacyjnych i promocyjnych  lub Planu komunikacji programu operacyjnego?
	 FORMCHECKBOX 

	Tak
	 FORMCHECKBOX 

	Nie
	 FORMCHECKBOX 

	Nie dotyczy
	
	
	 FORMCHECKBOX 

	Nie


· Zakres planowanych modyfikacji rocznego planu działań lub Planu komunikacji obejmuje (np. grupy docelowe, do których należy wzmocnić przekaz; rezygnacja z istniejącego lub wybór nowego narzędzia/kanału komunikacji):

A


B


C


· Planowane modyfikacje wynikają z następujących przyczyn:

A


B


C


· Czy w trakcie prowadzenia działań informacyjnych, promocyjnych i szkoleniowych Instytucja Pośrednicząca zidentyfikowała istotne zagrożenia dla realizacji Rocznego planu działań lub Planu komunikacji?
	 FORMCHECKBOX 

	Tak
	 FORMCHECKBOX 

	Nie


· Zidentyfikowane istotne zagrożenia dotyczą:

A


B


C


5. Informacje dodatkowe

Informacje dodatkowe – wszystkie informacje, które nie zostały podane w pkt. 1 – 5, a których podanie IP uzna za celowe, dotyczące:

· sposobu, w jaki w danym okresie sprawozdawczym właściwe instytucje wywiązywały się z zobowiązań w zakresie informacji i komunikacji;

· typów przeprowadzonych działań informacyjnych i promocyjnych;

· sposobu koordynacji i zapewnienia komplementarności działań informacyjnych pomiędzy instytucjami zaangażowanymi we wdrażanie,w odniesieniu do realizacji startegii komunikacji;

· innych zagadnień.
� Tabelę należy wypełnić w formacie xls - Załącznik 7b. Jeśli dane dotyczące wskaźników nie są dostępne, należy zaznaczyć kiedy będą możliwe do zaprezentowania (w polu „Komentarz”)


2 Wartość docelową należy podać w ujęciu rocznym, jak w Załączniku nr 1 do Rocznego planu działań informacyjnych i promocyjnych oraz dla całego okresu programowania – tak, jak zostało to określone w dokumentach programowych.
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