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Una manera de hacer Europa

MANUAL PRACTICO DE COMUNICACION

Las actuaciones contenidas en las politicas de Comunicacion
tratan de garantizar la transparencia de las intervenciones
para conseguir las mejores actuaciones posibles a cofinanciar
a través de los Fondos Europeos y de concienciar a la
ciudadania del papel que la Union Europea juega en el
incremento de su calidad de vida, resaltando el papel que en
ello pueden tener los Fondos Estructurales.

Para ello hay una serie de requisitos generales a tener en
cuenta que describimos en esta guia.
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Emblema de la Unidén Europea

Deberd aparecer en todos los soportes de comunicacién y con las caracteristicas técnicas establecidas en el anexo Il del reglamento de
ejecucion (UE) ne821/2014.
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UNION EUROPEA UNION EUROPEA

Caracteristicas técnicas (art. 4)

. Siempre figurard en color en los sitios web y se ubicard en un lugar visible en el que el usuario cuando acceda al sitio web a través de
cualquier dispositivo (pc, Tablet, mdvil) no tenga que desplegar toda la pagina.

. En el resto de soportes o medios de comunicacion se utilizard en color siempre que sea posible.

. Ocupara un lugar destacado y sera claramente visible.

. Cuando el emblema esté acompafiado de texto, este debera ser legible.

. Si se exhiben otros logotipos ademas del emblema de la Unidn, este tendra el mismo tamafio que el mayor de los demds logos

El nombre de ‘UNION EUROPEA’ aparecera siempre sin abreviar, por ejemplo debajo del emblema de la UE:

Descargas: https://europa.eu/european-union/about-eu/symbols/flag _es

UNION EUROPEA
#FEDERconectandOVD 3
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Referencias a la Unidn Europa y al Fondo de Desarrollo Regional

Las referencias a la Unién Europea y al Fondo de Desarrollo Regional acompafiaran siempre a emblema de la Unidn y cumplirdn las siguientes
caracteristicas:

e Siempre aparecerdn sin abreviar

e Tipos de letra a utilizar: arial, calibri, garamond, trebuchet, tahoma o verdana i
UNION EUROPEA

¢ No se utilizaran la cursiva, el subrayado ni otros efectos . Fondo Europeo de
i i » Desarrollo Regional
e Elcolor serd Pantone azul réflex (RGB 0, 51, 153), negro o blanco en funcién del contexto
e El texto se compondra de manera que no interfiera con el emblema, pudiendo estar situado
a su izquierda, derecha o la parte inferior del mismo. Una manera de hacer Europa
e Eltamaio del texto serd proporcional al del emblema.

e Ellema elegido con caracter general en el caso del FEDER es “Una manera de hacer Europa”

e Este lema, al igual que la referencia al Fondo, excepto en el caso de pequefios articulos promocionales debera ir separado del emblema de la Unién
Europea (logo) y al tratarse del “slogan” de referencia a la Politica Regional Europea, debera presentarse de forma destacada, utilizando para ella,
el tipo de letra, color,... que haga posible que ello sea asi.

#FEDERconectandOVD 4
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Medidas de Informacion y Publicidad

Carteles Temporales (construccion que se beneficie de una ayuda)
El cartel debe ser visible para el publico y de tamafio significativo, y debe hacer constar:

El nombre de la operacion y el principal objetivo de ésta y a continuacion todas las posibilidades a recoger como objetivo, segun el Objetivo Tematico (OT):

ESPACIO RESERVADO PARA OTROS LOGOS

- El emblema de la Unién Europea, es decir, la bandera europea.

- La referencia a la Unién Europea, con las palabras “UNION EUROPEA”.
- La referencia al Fondo o Fondos que cofinancia/n.

- El lema del Fondo.

ACRONIMO DEL PROYECTO

Nombre del proyecto

Objetivos del proyecto

OVIEDO"

Una manera de hacer Europa

Las caracteristicas técnicas se han recogido en el apartado anterior. Esta informacidn referida a la participacion de la Unién Europea debe ocupar, como
minimo, el 25% de la superficie del cartel. Cualquier otra informacién contenida en el cartel se presentard dentro del 75% restante de la superficie del
mismo. Los emblemas (logos) institucionales se colocaran con preferencia en la parte alta o baja del cartel, si sélo hay dos, en las esquinas. El tipo de letra y
la colocacion de todo lo obligatorio serd la que mejor convenga al resto del cartel.

IMPORTANTE:En todas las operaciones que sean obras, hay que poner en los pliegos la obligacion de que el contratista tiene que poner un cartel durante la
ejecuciéon de las mismas. El coste de dicho cartel tiene que venir reflejado en una de las certificaciones correspondientes(lo mas normal es que sea en la
primera). Esto es necesario para poder computar el coste del mismo en el total invertido en publicidad en toda la EDUSI.!

#FEDERconectandOVD 5



OVl EDO~ES UNION EUROPEA
Fondo Europeo de

AYUNTAMIENTO Desarrollo Regional

Una manera de hacer Europa

Placas o Carteles Permanentes (cuando la operacion consista en la compra de un objeto fisico, la financiacion de una infraestructura o en trabajos de
construccion).

El beneficiario/a colocara una placa o cartel permanente, visible para el publico y de tamafio significativo, en un plazo de tres meses a partir de la conclusion
de una operacidn. Al igual que los carteles, las placas deben contener:

-El nombre de la operacidny el principal objetivo de la actividad apoyada por aquélla. Para este objetivo se remite a lo ya recogido en los carteles temporales.

- El emblema de la Unién Europea, es decir, la bandera europea.
ESPACIO RESERVADO PARA OTROS LOGOS

- La referencia a la Unién Europea, con las palabras “UNION EUROPEA”.

- La referencia al Fondo o Fondos que cofinancia/n. ACRONIMO DEL PROYECTO

Nombre del proyecto
- El lema del Fondo.

Objetivos del proyecto

VDO =3
Una manera de hacer Europa

La informacion referida a la participacién de la Unién Europea debe ocupar, como minimo, el 25% de la superficie de la placa, pudiendo ser el conjunto de
toda la placa. El tipo de letra y la colocacion de todo lo obligatorio serd la que mejor convenga al resto del cartel.

IMPORTANTE::iEn todas las operaciones que sean obras, hay que poner en los pliegos la obligacién de que el contratista tiene que poner una placa a la
finalizacion de la misma. El coste de dicho placa tiene que venir reflejado en una de las certificaciones correspondientes(lo mas normal es que sea en la final).
Esto es necesario para poder computar el coste de la misma en el total invertido en publicidad en toda la EDUSI.!

#FEDERconectandOVD 6
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Publicaciones Impresas y Electrdnicas

Las publicaciones que se editen como documentos, material didactico, folletos, tripticos, dipticos, carteles, mupis... deberdn reservar un espacio en la portada

Una manera de hacer Europa

y/o contraportada para destacar la participacién de la Unién Europea.

Ejemplos

Lorem (psim dolar s1 ames consectetuer
adipiseing it Asnean commede ligula eget
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ONIEDO™

e BURCRE*

Zosaruta Rk

Una manera de hacer Europa

Desarrollo
Regional
en Oviedo

Triptico

UNION EUROPEA
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Anuncios e Inserciones en Prensa, Radio y Television

Los anuncios de prensa, ademas de sus elementos habituales (titulo, imagen, cuerpo de texto, etc.) deberan incluir el emblema de la Unién Europea, la
referencia al Fondo en cuestién y el lema “Una manera de Hacer Europa”.

News

e Anuncios en publicaciones impresas (ejemplo a la derecha), utilizando los requisitos

. . e . . Lorem ipsum dolor sit amet,
en materia de comunicacién que se han mencionado anteriormente: emblema de la 22?:.2?3“?232‘“232‘?%5!!? Aanean
y i ) pomatts of magrs dis peetiont
Unidn Europea, el fondo que cofinancia con el nombre completoy el lema orken; mwsosks, riiess. s,
pellentesque eu, pretium quis, sem.
Nulla consequat massa quis enim

¢ Anuncios Radio, las cufias de radio deberan terminar con una alusion a: Bonec pede: justo; Hingilia vel,
e e
. . . . ., venenatis vitae, justo. Nullam dictum
“...proyecto cofinanciado por el Ayuntamiento de Oviedo y la Unién Europea £1 ook ol bt e
elementum semper nisi. Aenean

a través del Fondo de Desarrollo Regional . Una manera de hacer Europa. “ Covamfpsunyeiifonsibamalsoansaiolierifisting alithbroan comciio Gjuba egdh dikge Ronea masr

Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis,
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim

. « ez
L4 An u nc'os en TeleV|S|On . Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget. arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a.

venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus
elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean leo ligula, portlitor eu, consequat vitae,
eleifend ac, enim. Aliquam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugiat a,

-Emblema de la Unidn

-Referencia al Fondo de Desarrollo Regional Desarrollo Regional en Oviedo

UINIGN FUHOPEA
Fonda Eurmen de
Diassarolio Regorsl

-Lema: Una manera de hacer Europa

Una manera de hacer Europa

OVIEDO™
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Eventos y Jornadas

QVIEDO"

Cuando se organicen eventos, jornadas, seminarios, actos, exposiciones o cualquier otra
' ' actividad cofinanciada se debera utilizar en el soporte elegido los requisitos en materia
Desarrollo de comunicacién que se han mencionado anteriormente: emblema de la Unidn Europea,

Regional
en Oviedo :

el fondo que cofinancia con el nombre completoy el lema.

H#HFEDERconectandOVD
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Una manera de hacer Europa

Material de difusién, Merchandising y articulos promocionales de pequefio tamaiio

UNION EUROPEA
Fondo Europeo de
Desarrollo Regional

Los cuadernos, libretas y variados materiales diddcticos deberdn de contener los requisitos soporte los requisitos en materia de comunicacién que se han
mencionado anteriormente: emblema de la Unidn Europea, el fondo que cofinancia con el nombre completoy el lema.

una manera de hacer Europa

5
OVIED

o
O UNIGN EUROPEA
AVUNTAMIENTD)

Fondn Euopeo de
Desarrallo Regionsl

Una manera de hacer Europa

J

Una manera de haeer Europa

H#HFEDERconectandOVD
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Redes Sociales

Recomendaciones a la hora de publicar en las redes sociales.

En todas las publicaciones en redes sociales se debe de incluir el
hastag: #FEDERconectandOVD

Cuando se publiguen fotos de un acto, evento, actividad
procuraremos que la primera foto visible sea aquella en que sea
vea claramente los requisitos de comunicacién: cartel, roller,
banderas...etc

Los videos editados que se suban a las redes deberdn incluir:
Emblema de la Unidn, referencia al Fondo de Desarrollo Regional
y el lema ‘Una manera de hacer Europa’.

H#HFEDERconectandOVD
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Firma Correos Electronicos

Las comunicaciones que se realicen a través del correo electrdnico deberdn llevar el siguiente pie de firma:

OVIEDO™ prissniny

AYIBITAMENIC Desamoin Reglora

Una manera de hacer Europa

Pasos a realizar para adjuntar la firma de correo:

e Abrimos el correo y le damos a nuevo mensaje. A la derecha se encuentra el icono firma.

‘ == » b =
e hiey MENSAJE IMSERTAR OPCIONES FORMATO DE TEXTO REVISAR ,
: E‘I 5‘& [i'“ fiy B} [P Seguimiento
BE ) @ = | | 3 I Importancia alta -
Pegar N K S 17 = Libreta de Comprobar  Adjuntar  Adjuntar  Firma . : Zaoom A
T < direcciones  nombres archivo elemento - /¥ Importancia baja £
Portapap... & Texto basico MNombres Incluir Etiquetas . Zoom A
De - oficinadeprensa@oviedo.as
=
Para...
Enviar

H#HFEDERconectandOVD
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Firma Correos Electronicos

. - . . , e Saltara una ventana que nos pedird un nombre para la firma, en este
e Aparecera la siguiente ventana. Pinchamos en ‘Nueva’.
caso la llamamos EDUSI y le damos a aceptar.

Firmas y plantilla ? b ;I Cuenta de correo electronico: I

Eirma de correo electronico | Disefio de fondo personal | Mensajes nuevos: I[ningur

Cooocosas o o fre
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada envios: I[ningur
Nueva firma n

‘I Cuenta de correo electronico: hijaravila@oviedo.es -
Guardar  Escriba un nombre para esta firma:

Mensajes nuevos: I[nlngunu] d IEDUs]j
£l

_I Respuestas o reenvios: I[","gung]
b

Eliminar | Nueva | Guardar | Camh\alnamhlel

Aceptar I Cancelar | | Tarjeta de

Editar firma

Calibri (Cuerpo) = |11 v| e = | ‘ Tarjeta de presentacion

e Una vez aceptado, hay que darle al siguiente icono marcado en la
imagen y saltard una ventana para seleccionar la imagen de la firma
que previamente habremos guardado en nuestro PC.

| Firmas y plantilla =l

Firma de correo electrénico | Disefio de fondo personal |

Aceptar Cancelar Seleccionar firma para editar Elegir firma predet
Cuenta de cormeo electrénico: [ijaravilz@oviedo.es

Mensajes nuevos: [ringune) =
Respuestas o reenvios: [(ningune) =
Eliminar I cuarcar | cambiar nombre | \
<

Editar firma

o/
Calibri (Cuerpo) = [11 = | M Kk 5 [ auemines S]|[= = = ‘Ellarjetadepr:sentac\c’m”L_‘g’%
~

Aceptar Cancelar

H#HFEDERconectandOVD 13
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Firma Correos Electronicos

En la siguiente ventana, en ‘Mensaje Nuevos’ se selecciona EDUSI y aceptamos. Cada vez que le demos a mensaje nuevo aparecera la

firma EDUSI. Pero como no siempre los correos seran sobre EDUSI,

para ‘Mensajes Nuevos’ y cuando necesitemos usar el pie de firma
(primera pantalla de este apartado).

Firmas y plantilla

Firma de correo electronico | Diseno de fondo personal I

otra opcién es: directamente darle a aceptar sin seleccionar EDUSI
de EDUSI simplemente seleccionamos la firma al escribir el mensaje.

Elegir firma predeterminada

Seleccionar firma para editar

a Cuenta de correo electronico:

Mensajes nuevos: IEDUSI

Respuestas o reenvios: |[nmgungl

Eliminar | Nueva | Guardar | Cambiar nombre |
Editar firma
[calien > 11 = | P Automatico v” [&-| Tarjeta de presentacion

-

e UNION EUROPEA

ATUNLAMIEN Desaroin Reglonal
Una manera de hacer Europa -
2

S
\Ace ptar

) Cancelar

Nota: esta firma no sustituye a la que tenemos predeterminada. En

#FEDERcon

los correos saldran las dos firmas.

ectandOVD 14
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Documentacion administrativa

Publicaciones en los Boletines Oficiales.

Siempre hay que constar en el texto lo siguiente:

“ ....proyecto cofinanciado por la Union Europea con cargo al Fondo Europeo de Desarrollo Regional en un 80%, dentro del eje 12 Eje

n”

Urbano del Programa Operativo de Crecimiento Sostenible 2014-2020. “Una Manera de Hacer Europa”.

[] PRINCIPADO DE ASTURIAS

OLETIN OFICIAL Informacién Municipal

EL PRINCIPADCO DE ASTURIAS

BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

H#HFEDERconectandOVD
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Expedientes

Siempre que se inicie un nuevo expediente relacionado con Fondos Europeos (Expte de gasto, de
contratacidn, convocatoria de subvenciones, etc..) hay que tener en cuenta que tiene que estar vinculado
al expediente tipo 2500-0011 “CONVOCATORIA DE EXPRESIONES DE INTERESES” por el cual se aprobd la
operacion que da lugar al inicio de dichos expedientes.

Asimismo, y como norma general, todos los expedientes que se abran relacionados con operaciones
aprobadas y cofinanciadas por la Unidn Europea, tienen que denominarse:

* Nombre del expediente: “EDUSI.(A continuacidn se pondria el nombre que le corresponde al
expediente).

Ejemplo: Se quiere crear un expediente de gasto relativo a la construccién de un polideportivo en
Trubia.

Pasos a realizar:
1.-Vincularlo al expediente matriz 2500-0011 “Convocatoria de expresiones de interés”.
2.-Nombre del expediente de gasto: EDUSI. Construccion de un polideportivo en Trubia.

#FEDERconectandOVD
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Desarrollo Regional

Plantilla tipo para informes, propuestas, pliegos (ppt, ppc...)

Se utilizard una plantilla tipo para elaborar todo tipo de informes, pliegos (ppt, ppcc), propuestas, convocatorias...etc.

#FEDERconectandOVD



ﬁ ki *
OVl E D O'es UNION EUROPEA
Fondo Europeo de
AYUNTAMIENTO e s

Una manera de hacer Europa

ENLACES WEB

e http://www.oviedo.es/federconectandovd

e https://europa.eu/european-union/index es

e https://europa.eu/european-union/about-
eu/funding-grants es

e http://www.dgfc.sepg.minhafp.gob.es/sitios/DG

FC/es-ES/Paginas/inicio.aspx

H#HFEDERconectandOVD
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