INSTRUKCJA INFORMOWANIA | SPRAWOZDAWCZOSCI Z PROJEKTU

1. Dokumentacja wydarzen

Prosze pamieta¢ o przygotowaniu dokumentacji zdjeciowej z realizowanych dziatan w ramach Waszego projektu.
Prosze takze o dokumentowanie obecnos$ci na prowadzonych zajeciach (typu warsztaty, szkolenia, nie dotyczy to:
imprez otwartych) za pomocg list obecnosci. Na stronie Mikrograntéw mtodziezowych dostepny jest wzor listy
obecnosci.

Do list obecnosci dla oséb dorostych dotgczona jest obowigzkowa klauzula informacyjna wynikajaca
z przepisow RODO oraz tre$¢ zgody na przetwarzanie danych osobowych, w tym wizerunku na potrzeby realizacji
projektéw, a w szczegdlnosci w celu promocji i sprawozdawczosci.

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

2. Dokumentacja wydarzen online

To, jak dokumentujecie wydarzenia realizowane w sieci, zalezy od charakteru wydarzenia. Jesli prowadzicie 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
ktdrego bedzie mozna odczytac liczbe osdb na zajeciach. W sytuacji, w ktérej nie prowadzicie zapiséw, wystarczy
dostarczenie samego printscreenu.

W sytuacji, w ktérej planujecie wykazac ilos¢ wyswietlen filmu, posta lub informacji umieszczonej na portalach
spotecznosciowych, prosimy o  wygenerowanie raportu lub  zrobienie takie zrzutu ekranu,
z ktorego bedzie mozna odczytad, jaka byta skala odbiorcow/odbiorczyn.

Jesli macie watpliwosci, w jaki sposdb dokumentowac osigganie rezultatow, prosimy o kontakt z nami.
Zataczniki do sprawozdania
Do sprawozdania jako zatgczniki potrzebne beda:

® Deklaracje uczestnictwa i zgody opiekundéw prawnych - dotyczy TYLKO GRUPY WSKAZANE)
WE WNIOSKU JAKO REALIZATORZY/REALIZATORKI.

listy obecnosci oraz zgody -dotyczy uczestnikow/czek,

zdjecia wystane do koordynatorki na mail (min. 5 zdje¢ w POZIOMIE),

materiaty promocyjne powstate w ramach projektu np. plakat, ulotka, etc.

kopia ogtoszen w prasie, jesli byty,
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® inne przedmioty wytworzone w ramach projektu, jesli dotyczy np. materiaty szkoleniowe.
Wszystko to prosimy dofgczyé do sprawozdania jako zataczniki.

3. Oznaczanie materiatéw promocyjnych logotypami oraz zamieszczanie obowigzkowych informacji

Przypominamy, ze wszystkie materiaty promocyjne np. ulotki, plakaty, ogtoszenia, artykuty prasowe, filmy, gadzety
promocyjne  powinny zawiera¢ belke logotypowg zgodng z wzorem zawartym w  Manualuy,
ktéry wraz z logotypami mozna pobrac ze strony programu. Manual jest to dokument, ktéry zawiera przyktadowe
zastosowanie logotypow na projektach plakatow/ulotek, internetowych grafik. Projekty graficzne materiatéw
finansowanych ze srodkdw programu muszg uzyskac akceptacje opiekuna/ opiekunki projektu przed wydrukiem.

Pod logotypami powinna znalezé sie nastepujgca informacja ( dot. duzych materiatéw np. plakatéw i ulotek):

Projekt pn. .c.ceeeceeveeeeeeseeeeeerieieeann ” jest dofinansowany w ramach Programu ,Mikrogranty mfodziezowe”
realizowanego ze srodkéw Gminy Wroctaw.

Przy matych materiatach promocyjnych (np. smycz) wystarczy informacja, jak nizej:

Dofinansowano w ramach Mikrogranty mfodziezowe, ze Srodkéw Gminy Wroctaw.

Przy materiatach, ktérych wielko$¢ na to pozwala prosze o dodanie adresu strony internetowe;j
www.wroclaw.pl
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4. Posty na Facebooku

Prosimy, aby projekt lub dziatania projektowe zostaty zaprezentowane co najmniej raz na profilu Mikrogranty
na portalu Facebook. W tej sprawie prosimy o kontakt z koordynatorka.

W catym programie Mikrogranty, co roku realizowane jest ponad 100 inicjatyw, dbajgc o spéjng forme komunikatow
na Facebooku, prosimy, aby Wasze posty przyjmowaty nastepujgcg formute:

e Wazne, aby post nie byt za dtugi, zawierat informacje o miejscu wydarzenia, czasie
i zapisach. Mozna dotaczy¢ grafike lub zasugerowac oznaczenia.
Post umieszcza na fb koordynatorka, mamy na to okreslone dni: wtorki, czwartki
i soboty. Dlatego wazne by wystaé jej e-mail z wyzej wymienionymi danymi wczesniej niz dzien

wydarzenia!

Zgodnie z umowag jestescie zobowigzani do umieszczania informacji o wydarzeniach projektowych- szczegdlnie
zaproszeniach na szkolenia, spacery, warsztaty, koncerty oraz inne na portalu: www.cowewro.pl

5. Prosze o wczesniejsze zgtoszenia realizacji projektow w przestrzeniach Zarzadu Zieleni Miejskiej - przesytam
link do map: https://zzm.wroc.pl. (mozna tu sprawdzié, czy dotyczy to terenu, ktéry Was interesuje)

Wymagane jest wypetnienie wéwczas specjalnego formularza: WNIOSEK DLA ORGANIZATOROW WYDARZEN NA
TERENACH ZARZADU ZIELENI MIEJSKIEJ, dlatego prosze dawac zna¢ mi z odpowiednim wyprzedzeniem-zatgczam do
maila wniosek do uzupetnienia, ktdry trzeba ztozy¢ w ZZM (a wczesniej uzyskac od nas podpisy).

Pdzniej ZZM wymaga tez podpisania protokotu przekazania, a nastepnie odbioru terenu oraz dokumentacji zdjeciowej
z posprzatania terenu.

6. Ponadto wszyscy cztonkowie grupy wskazanej we wniosku muszg podpisa¢ deklaracje udziatu oraz zgody
rodzica (w przypadku oséb niepetnoletnich podpisujg rodzice). Wzory przesytam w zatgczeniu maila).
Deklaracje stanowig obowigzkowy element rozliczenia projektu! Prosze dostarczy¢ je do mnie w formie skanu lub
osobiscie PRZED realizacj3 projektu.

7. |jeszcze sprawy RODO uczestnikdw/czek Waszych dziatari! Odpowiednie wzory klauzul, list obecnosci, etc.
znajdujg sie tu: https://fundacja-umbrella.org.pl/mikrogranty-mlodziezowe/

8. W ciggu 7 dni od zakoriczenia projektu trzeba dostarczy¢ sprawozdanie z realizacji (wzér na naszej www:
https://fundacja-umbrella.org.pl/mikrogranty-mlodziezowe/)-wraz z powyzszg dokumentacja zdjeciows etc.
na maila.

WSZELKIE PROBLEMY i ZMIANY W HARMONOGRAMACH WYDARZEN PROSZE ZGtASZAC NA BIEZACO
DO KOORDYNATORKI:

ALICJA PIETRZYK a.pietrzyk@fundacja-umbrella.org.pl, tel. 603 313 819

od poniedziatku do pigtku w godzinach: 9.00-17.00
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