INSTRUKCJA INFORMOWANIA | SPRAWOZDAWCZOSCI Z PROJEKTU

1. Dokumentacja wydarzen

Prosze pamieta¢ o przygotowaniu dokumentacji zdjeciowej z realizowanych dziatan w ramach Panistwa
projektu. Prosze takze o dokumentowanie obecnosci na prowadzonych zajeciach za pomoca list obecnosci.
Na stronie programu dostepny jest wzér listy obecnosci.

W projektach z jasno sprecyzowanymi grupami odbiorcéw np. zajecia dla seniordow, albo dla dzieci prosze
doda¢ do listy obecnosci jeszcze jedng kolumne, w ktdérej podany bedzie wiek ( sam rok urodzenia)
uczestnika tak zebySmy wiedzieli, czy w zajeciach uczestniczyli np. seniorzy.

Do list obecnosci dla oséb dorostych dofgczona jest obowigzkowa klauzula informacyjna wynikajgca z
przepisow RODO oraz tres¢ zgody na przetwarzanie danych osobowych w tym wizerunku na potrzeby
realizacji projektéw, a w szczegdlnosci w celu promoc;ji i sprawozdawczosci. Prosze Pamietaé, ze to Panstwo
jestescie administratorem danych i odpowiadacie za ich przetwarzanie dlatego w klauzulach powinny sie
znalez¢ dane dotyczgce Panstwa organizacji. Dane przekazywane nam po zakonczeniu projektu przekazecie
Panstwo na podstawie umowy uzyczenia, ktérg podpisujemy z Panstwem przed rozpoczeciem realizacji
zadania.

W przypadku oséb niepetnoletnich lista obecnosci stanowi odrebny dokument, a wszystkie zgody oraz
oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg musi by¢ dla kazdego z dzieci zebrane odrebnie przez prawnych
opiekunow.

2. Dokumentacja wydarzen online

To jak dokumentujecie Panstwo wydarzenia realizowane w sieci zalezy od charakteru wydarzenia. Jesli
prowadzicie Panstwo zapisy na wydarzenie, to prosimy o zebranie e-maili ze zgtoszeniami lub
wygenerowanie listy zgtoszen np. z formularza online. A nastepnie zrobienie printscreena ekranu ( inaczej
zrzutu ekranu) w czasie trwania zaje¢, z ktérego bedzie mozna odczytac ilo$¢ oséb na zajeciach. W sytuacji
w ktérej nie prowadzicie Panstwo zapisdw wystarczy wtedy dostarczenie samego printscreenu.

W sytuacji w ktdrej planujecie Panstwo wykazac ilosci wyswietlen filmu, posta lub informacji umieszczonej
na portalach spotecznosciowych prosimy o wygenerowanie raportu lub zrobienie takze zrzutu ekranu z

ktorego bedzie mozna odczytaé jaka byta skala odbiorcéw.

Jesli macie Panstwo watpliwosci w jaki sposéb dokumentowac osigganie rezultatéw prosimy o kontakt z
nami przed ztozeniem wniosku.

3. Zataczniki do sprawozdania
Do sprawozdania jako zatgczniki potrzebne beda:

e listy obecnosci oraz zgody,
e zdjecia nagrane na ptyte CD/ pendrive, w tym printscreeny jesli dotyczy
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® materiaty promocyjne powstate w ramach projektu np. plakat, ulotka lub projekt nagrany razem ze

zdjeciami,

e kopia ogtoszen w prasie jesli byty,

e inne przedmioty wytworzone w ramach projektu jesli dotyczy np. materiaty szkoleniowe,

Wszystko to prosimy dofgczy¢ do sprawozdania jako zatgczniki.

4. Oznaczanie materiatow promocyjnych logotypami oraz zamieszczanie obowigzkowych informacji
Przypominamy, ze wszystkie materiaty promocyjne np. ulotki, plakaty, ogtoszenia, artykuty prasowe
powinny zawiera¢ belke logotypowg zgodng z wzorem zawartym w Manualu, ktéry wraz z logotypami
mozna pobra¢ ze strony programu z zaktadki DOKUMENTY. Manual jest to dokument, ktéry zawiera
przyktadowe zastosowanie logotypdéw na projektach plakatéw/ ulotek internetowych grafik. Projekty
graficzne materiatéw finansowanych ze srodkéw programu muszg uzyskaé akceptacje opiekuna/ opiekunki
projektu, przed wydrukiem.

Pod logotypami powinna znalez¢ sie nastepujaca informacja ( dot. duzych materiatéw np. plakatéw i ulotek)

Projekt pn. ,....ccceveveeeeveiieeieeeeeereeeenn ” jest dofinansowany w ramach Programu ,Mikrogranty NGO”
realizowanego ze srodkdow Gminy Wroctaw.

Przy matych materiatach (smycz) wystarczy informacja jak nizej:
Dofinansowano w ramach Mikrogranty Ngo ze srodkéw Gminy Wroctaw.

Przy materiatach, ktorych wielko$¢ na to pozwala prosze o dodanie adresu strony internetowej
www.wroclaw.pl
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5. Posty na Facebooku

Prosimy aby Panstwa projekt lub dziatania projektowe zostaty zaprezentowane co najmniej raz na profilu
Mikrogranty NGO na portalu Facebook. W tej sprawie prosimy o kontakt z osobg opiekujgcy sie Panstwa
projektem.

W catym programie Mikrogranty, co roku realizowane jest okoto 100 inicjatyw, dbajgc o spdjng forme
komunikatéw na Facebooku prosimy Panistwa aby posty przyjmowaty nastepujacg formute:
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1. Na poczatku kilka symboli emotikonéw nawigzujgcych do tresci posta
Gtéwna tres¢, wazne aby post nie byt za dtugi, prosze takze oznaczac partnerdw, miejsca

3. Kazdy post konczy sie hasztagi #Wroclaw FundacjaUmbrella #StrefaKulturyWroclaw
#Wroctaw a takze oznaczeniem nazwy Panstwa organizacji oraz tematyki projektu

g

www.wroclaw.pl

Mikrogranty ol FRATWA e mmm @
NGO umprela” AYWA %) GriET -

Kultury
Wroctaw
Projekt finansowany ze érodkéw Gminy Wroctaw



