Ghid de
comunicare
Si vizibilitat



Ghid de comunicare si vizibilitate
pentru partenerii
Fundatiei Soros Moldova

Acest Ghid de vizibilitate ofera solutii si recomandari pentru sustinerea
produselor si actiunilor de comunicare realizate in cadrul proiectelor finantate
partial sau integral de Fundatia Soros Moldova.

Considerente generale de
comunicare si vizibilitate

Acest Ghid are scopul sa contribuie la sensibilizarea publicului cu privire la
scopurile, activitatile si rezultatele activitatii Fundatiei Soros Moldova. Ghidul
stabileste cerintele si recomandarile pentru asigurarea vizibilitatii Fundatiei.

Comunicarea proiectelor se va focusa pe rolul Fundatiei Soros Moldova in
calitate de partener si sustinator al anumitor domenii, rezultatele si impactul
proiectelor realizate pentru oameni si comunitati. Se va evita promovarea
unor activitati administrative si procedurale: sedinte de lucru, prezentari ale
rapoartelor etc.

Pentru cresterea eficientei comunicarii, activitatile trebuie sa fie realizate
in mod onest, deschis pentru comunitate si presa. Partenerii trebuie sa realizeze
cine este publicul-tinta al proiectului si activitatilor de comunicare, care sunt
canalele si mesajele cele mai potrivite pentru comunicarea lor publicului-tinta
identificat.

La toate etapele de implementare a unui proiect, partenerii vor considera
activitatile de comunicare drept una dintre prioritati.

La toate etapele unui proiect de la elaborare pana la evaluarea finala
inclusiv, reprezentantii Fundatiei Soros Moldova vor analiza eficienta comunicarii
si activitatilor de vizibilitate. In acest sens, partenerii vor oferi informatia
necesard, la solicitarea reprezentantilor Fundatiei: detalii despre analiza
publicului-tinta si canalelor de comunicare, efectul estimat si rezultate reale
ale activitatilor de comunicare.
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Activitati de comunicare

Mesaje pentru presd: comunicate, note, declaratiietc. .................... 4
Media: interviuri, declaratiietc. .................................................. 4
Evenimente pentru presa: conferinte de presd, vizite de presa ......... 5
Publicatii: brosuri, pliante, newslettere ........................................ 5
Multimedia: foto, video si audio, inclusiv vloguri si podcasturi .......... 6
Web: Pagini web, postari in retele de socializare ........................... 7
Alte tipuri de activitati ... 9—15
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Mesaje pentru presa

Distribuirea unor mesaje oficiale, de exemplu comunicate de presa, este
un bun prilej pentru informarea publicului Tn detalii despre rolul Fundatiei Soros
Moldova in proiectul vizat. Comunicatele de presa prilejuite inceperii, finalizarii
sau realizarii unor etape ale proiectului trebuie sa contina si un alineat dedicat
rolului Fundatiei. Comunicatul sau un alt text oficial, de reguld, trebuie sa
contina detalii despre:

e Rolul Fundatiei in proiect: finantator, implementator, partener etc

e Volumul contributiei financiare a Fundatiei la realizarea proiectului

e Context - Care este viziunea Fundatiei privind transformarile in domeniul in
care este realizat proiectul

e Disclaimer - declinarea responsabilitatii

Formulele de atribuire a rolului, de context si de declinare a responsabilitatii
se elaboreaza la etapa de negociere a contractului.

Comunicatele de presd, precum si alte mesaje oficiale care urmeaza sa
fie distribuite sunt obligatoriu coordonate cu reprezentantii Fundatiei Soros
Moldova, inclusiv Managerul de Comunicare. Textul si materialele multimedia,
dupa caz, urmeaza sa fie expediate cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de ziua
publicarii sau, in circumstante extraordinare, cu cel putin 24 de ore inainte de
publicare.

Publicatii

Textul publicatiei realizate cu sustinerea Fundatiei Soros Moldova va fi
coordonat din timp cu reprezentantii Fundatiei. Autorii vor asigura respectarea
drepturilor de autor pentru toate textele, fotografiile, graficele si pentru orice
alte elemente utilizate in publicatie.

Autorii vor respecta cele mai stricte standarde etice in realizarea lucrarilor.

Lucrarile, in varianta finala, vor fi coordonate cu reprezentantii Fundatiei
Soros Moldova, inclusiv Managerul de Comunicare.

Logo-ul Fundatiei va fi afisat pe coperta si/sau supracoperta si/sau pagina
de titlu cu mentionarea rolului si contextului in care Fundatia sustine proiectul.
Dupa caz, va fi plasatd si formula declinarii responsabilitatii. Pozitionarea si
dimensiunea logo-ului, dar si textul vor fi coordonate cu reprezentantii Fundatiei,
inclusiv cu Managerul de Comunicare.
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Evenimente pentru presa

in cadrul desfasurarii evenimentelor pentru presd - parte a proiectului
sustinut de Fundatie, organizatia partenera va asigura:

¢ Afisarea logo-ului Fundatiei in interiorul incaperii sau, in cazul evenimentelor
in aer liber, in imediata apropiere de locul unde se fac declaratii, fotografii,
demonstrari etc

e Afisarea logo-ului Fundatiei, mentionarea rolului, volumului contributiei
financiare si contextului in care Fundatia sustine proiectul - pe invitatii de
presa si comunicate de presa (inclusiv email), dar si alte materiale de text

o In cadrul declaratiilor reprezentantilor organizatiilor partenere, va fi
mentionat rolul, volumul contributiei financiare si contextul in care
Fundatia sustine proiectul

e Formula de declinare a responsabilitatii va fi afisata dupa caz. Disclaimerul
va fi inclus in textele expediate jurnalistilor (invitatii, comunicate de presa
etc), in publicatii, pagini web.

Planificarea evenimentului - ziua si ora, locatia, media kit-ul, lista
participantilor si celelalte detalii de organizare vor fi coordonate cu reprezentantii
Fundatiei Soros Moldova, inclusiv cu Managerul de Comunicare.

Media

Fundatia Soros Moldova este prietenoasa in relatia cu presa si opteaza
pentru o maximald transparenta. Din aceasta cauza, partenerii Fundatiei vor
asigura accesul la informatie si vor demonstra onestitate in relatia cu media.
n cazul in care printre activitatile proiectului (livrabile) sunt produse media de
orice tip, organizatia partenera va asigura in produsul final afisarea logo-ului,
dar si mentionarea corespunzdtoare a rolului, volumului contributiei financiare
si contextului in care Fundatia Soros Moldova participa in realizarea proiectului.
In cazul participarii de orice fel la producerea unui produs media la initiativa
jurnalistilor (reportaje, stiri, interviuri, articole, vloguri etc) reprezentantii
organizatiei partenere vor oferi informatia despre proiect prompt si cu buna-
credintd. Reprezentantii organizatiei partenere vor mentiona rolul si volumul
contributiei financiare in care Fundatia Soros Moldova sustine proiectul.

In cazul realizdrii unor produse media la initiativa Fundatiei, organizatia
partenera va participa in masura si in termenii solicitati de Fundatie.
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Multimedia (foto, video, audio)

La producerea tuturor materialelor multimedia, inclusiv fotografii la
evenimente si slide-show-uri se va tine cont de standardele etice ale Fundatiei
(vezi Recomandarile pentru realizarea fotografiilor). Autorii vor proteja interesele
si confidentialitatea persoanelor care nu si-au dat acordul sau nu pot sa-si dea
acordul sa fie fotografiati/filmati.

n cazul fotografierii/filmarii/inregistrarii audio a unor evenimente publice,
cei prezenti vor fi preveniti ca se fac fotografii sau inregistrdri audio/video.

In cazul fotografierii, filmarii sau inregistrarii unor activitati cu un numar
redus de persoane (2-5 persoane), recomandam sa fie obtinut acordul tuturor
celor care ar putea fi inregistrati/fotografiati.

n procesul de elaborare a materialelor multimedia vom evita s& le alteram,
cu exceptia prelucrdrii jurnalistice/artistice necesare: cadrare; corectarea
culorilor, contrastului si luminozitatii etc. Prelucrarea materialelor multimedia
nu trebuie sa duca la alterarea mesajelor sau contextului, punerea personajelor
in ipostaze care nu corespund realitdtii sau sunt degradante.

La producerea materialelor audio, reprezentantii organizatiilor partenere
vor mentiona verbal rolul, volumul contributiei financiare si contextul in care
Fundatia sustine proiectul.

La producerea materialelor video, dupa caz, reprezentantii organizatiilor
partenere vor mentiona verbal rolul, volumul contributiei financiare si contextul
in care Fundatia sustine proiectul. in intro si/sau outro va fi afisat logo-ul
Fundatiei static sau animat, in conformitate cu regulile stabilite de Manualul
de identitate.

La producerea materialelor foto, dupa caz, se va aplica logo-ul proiectului
si/sau al Fundatiei. Daca in fotografie este clar vizibil logo-ul Fundatiei,
aplicarea altor elemente nu este necesara. Dacd fotografiile sunt insotite de
text, sunt parte a unei postari in retelele de socializare si vizibilitatea Fundatiei
este asigurata printr-o alta modalitate, logo-ul poate sa nu fie aplicat.

Utilizarea logo-ului Fundatiei va fi coordonata cu reprezentantii Fundatiei,
inclusiv cu Managerul de Comunicare.
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Web

Website-urile, inclusiv paginile pe subdomain si sub-folder, elaborate si/
sau mentinute in cadrul unui proiect sustinut de Fundatia Soros Moldova vor
contine logo-ul Fundatiei si un hyperlink la soros.md. Pe website va fi incluse
informatii cu mentionarea rolului, volumului si contextului in care Fundatia
sustine proiectul, precum si formula de declinare a responsabilitatii.

Plasarea logo-ului si textul vor fi coordonate cu reprezentantii Fundatiei,
inclusiv cu Managerul de Comunicare.

Aparitiile in retelele de socializare,

e Pe Facebook: postarile si stories-urile vor fi insotite de un tag (cu @) la
pagina de Facebook a Fundatiei Soros Moldova fb.com/fsorosmoldova.
Dupa caz, vor fi mentionate si alte detalii despre rolul si volumul sustinerii
proiectului de catre Fundatia Soros Moldova

¢ Pe Instagram: postarile si stories-urile vor fi insotite de hashtagul #soros_
md. Dupa caz, vor fi mentionate si alte detalii despre rolul si volumul
sustinerii proiectului de catre Fundatia Soros Moldova

¢ Pe Twitter: tweet-urile vor fiinsotite de hashtagul #soros_md. Dupa caz, vor
fi mentionate si alte detalii despre rolul si volumul sustinerii proiectului de
catre Fundatia Soros Moldova

¢ Pe Youtube: video-urile postate vor contine logo-ul Fundatiei in intro si/sau

outro. In descriere, dupd caz, vor fi mentionate si alte detalii despre rolul si
volumul sustinerii proiectului de catre Fundatia Soros Moldova.
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Recomandari de scriere
(Octombrie 2020)

I. LIMBI FOLOSITE

Comunicarea proiectelor sustinute de Fundatia Soros Moldova va avea loc
in limba sau limbile apropiate publicului-tinta identificat. Fundatia incurajeaza
folosirea limbilor minoritatilor etnice ale Republicii Moldova, inclusiv limbile
rusa, ucraineana, gagauza, bulgara si romani etc.

Surse referinta:

e Limba Romana: Dictionarul ortografic, ortoepic si morfologic al limbii
romane (2005) - DOOMT1. online: dexonline.ro

e Limba Rusa: Hay4yHo-nHdopMaumnoHHbir «Opdorpadunyecknin
akagemumyeckmin pecypc AKALEMOC» NHCTUTYTa pyccKoro s3bika nM. B. B.
BuHorpagosa PAH. online: orfo.ruslang.ru/search

Il. DENUMIRI DE LOCALITATI SI INSTITUTII

Denumirile localitatilor si alte nume proprii le vom scrie respectand normele
limbii in care scriem.

Tn limba romané, denumirile localit&tilor si institutiilor Republicii Moldova le
vom scrie In conformitate cu legile tarii. Denumirile localitatilor sunt enumerate
in anexele Legii Nr. 764 din 27-12-2001 privind organizarea administrativ-
teritoriald a Republicii Moldova. Pentru denumirile punctelor geografice strdine
si alte nume proprii:

¢ Vom reproduce denumirea in limba originald, daca este scrisa cu caractere
latine. De exemplu: Nancy, Buenos Aires, Sydney etc.

¢ Vom translitera, daca nu sunt scrise cu caractere latine, cu respectarea
foneticii limbii originale. Pentru transliterarea din caractere chirilice, vom
lua drept exemplu regulile AGEPI?

e Daca existd, vom folosi denumirea traditionald in limba romana. De

exemplu: Cracovia, Moscova, Londra, Rusia, Kiev (gresit: Krakéw, Moskva,
London, Rossia, Kiiv)
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in limba rusa, vom folosi standardele limbii ruse. Pentru denumirile care
au o forma traditionala in limba rusa, diferitd de forma in limba romana, vom
folosi denumirile traditionale. De exemplu: KnuwinHes, benbupbl, Oprees, YHreHbl.
In cazul localitétilor care nu au o denumire traditionald in limba rusd, de
regula localitati mai mici, vom translitera denumirile. De exemplu: Burlaceni-
BypnaueHb; Tatarasti-TatapawuTts.

Pentru scrierea denumirilor institutiilor si functiilor proprii doar Republicii
Moldova, vom folosi transliterarea. De exemplu: MpuMapus, 6aluKaH.

Vom evita abrevierea denumirilor unitatilor administrativ teritoriale: r, rn,
r-l, s, com, or, mun si altele. Tn locul lor vom folosi cuvintele in intregime: raion,
raionul, satul, comuna, orasul, municipiul.

lll. LIMBAJ DE GEN $1 NUMELE DE PROFESII/FUNCTII

Fundatia Soros Moldova recomanda utilizarea formei de feminin si de
masculin a numelor de profesii si functii, cand este cazul, chiar daca DOOM
sau Clasificatorul ocupatiilor® nu stabilesc o norma: presedinte/presedinta;
ministra/ministru; deputat/deputatd; profesor/profesoard; doctor/doctora
(evitam ,doctoritd”); asistent/asistenta.

Fundatia recomanda scrierea cuvintelor care determina profesii si functii
in intregime: coordonator/ coordonatoare in loc de coordonator/oare; director/
directoare in loc de director/oare.

In comunicarea publicd vom evita s& utilizim cuvantul ,domnisoara”,
indiferent de statutul marital si/ sau varsta persoanei.
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Recomandari pentru reflectarea
copiilor si persoanelor in situatii
vulnerabile (Octombrie 2020)

in timpul activitatii de promovare a realizarilor, serviciilor si succeselor,
deseori este necesar sa fie utilizate imagini sau sa fie mentionate datele
personale ale copiilor si/sau ale persoanelor in situatii vulnerabile®.

n conformitate cu ghidul UNICEF* si organizatiilor de media din Moldova®,
principiile reflectarii copiilor si persoanelor in situatii vulnerabile sunt:

e Demnitatea si drepturile fiecarui copil sau alt beneficiar al activitatii
noastre trebuie respectate in orice circumstanta

e In cadrul subiectelor despre copii si despre persoanele in situatii
vulnerabile, este necesard o atentie speciala pentru asigurarea dreptului
lor la confidentialitate

e Interesele fiecarui copil sau a fiecarei persoane intr-o situatie vulnerabila
sunt primare, inclusiv in cazuri cand intentionam sa facem advocacy pentru
promovarea drepturilor lor

e Atunci cand luam decizia sa reflectam situatia lor, beneficiarii au dreptul sa
li se ia in vedere opiniile, in contextul varstei si starii sanatatii lor

¢ Nu publicati o poveste sau o imagine care ar putea pune beneficiarul,
rudele, prietenii sau colegii lui in pericol sau cand poate fi afectata relatia
Lui cu ceilalti.

Nu vom stigmatiza niciun copil sau persoana in situatie vulnerabild; vom evita
aprecierile sau descrierile care expun un copil sau un alt beneficiar la reactii
negative - nu vom mentiona inclusiv deficiente fizice sau psihice, situatii de
abuz, discriminare sau conflicte.

fn anumite cazuri, folosirea identitatii unui beneficiar al proiectului - numele
si/sau imaginea - este in interesul lor. Cu toate acestea, atunci cand se foloseste
identitatea unui copil, ea trebuie totusi protejata impotriva stigmatizarii si
reactiilor negative, inclusiv in retele de socializare.

Cand aveti indoieli daca un copil sau un alt beneficiar este expus riscului,
este mai bine sa vorbiti despre situatia generala a copiilor sau a persoanelor in
situatii similare, decat despre o persoana anume, indiferent cat de interesanta
este povestea acestui om.
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EXEMPLE*

INCORECT

lon Rusu viziteaza psihologul
centrului social deja de 2 ani.

vrea sa traiasca o viata normala

om normal/persoana normalad/
familie normala

suferd/este bolnava de ...

A fost condamnat pentru omorul
vecinului.

Ea a fost batuta crunt de sot/ I-a
lovit cu cutitul

CORECT

Tanarul (,,baiatul” daca e mai mic
de 10-12 ani) viziteaza psihologul
centrului social deja de 2 ani.
Copiii deseori viziteaza psihologul
centrului social.

vrea sa aiba conditii de trai mai
bune/sa primeasca servicii sociale
mai bune

renuntam la aceasta formula

nu mentionam diagnoze
medicale. In cazul in care este
absolut necesar sa specificam

o anumita directie de lucru, de
exemplu, vorbim la general si
spunem categoria afectiunilor
cu care lucram - de ex. afectiuni
locomotorii

A fost condamnat (optional:
pentru fapte grave)

Nu facem publice detalii despre
victime si despre atacatori sau
detalii medicale.

* Exemplele de mai sus nu sunt reguli absolute. Intotdeauna trebuie s& cantarim
beneficiul pe care-l obtinem si riscul/pericolul la care expunem o altd persoana.

12
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FOTOGRAFII*

Vedem clar fata copilului, poate fi Fata copilului nu se vede in imagine,
usor identificat. Scena are loc in desi imaginea ilustreaza clar procesul
mediu privat in care este implicat

R\

Copilul este fotografiat atunci Copiii sunt la un eveniment
cand se afla in spatiu privat public

Recomandari pentru realizarea
fotografiilor (Octombrie 2020)

Fotografiile sunt bune instrumente sa relatam o informatie, sa reflectam
un eveniment, s& transmitem emotii. In presa traditionald, dar si in retelele de
socializare, uneori, imaginile si video-urile sunt mai importante decat textul.
Este un bun prilej sa folosim acest instrument pentru comunicarea rezultatelor
activitatilor noastre.

Cand facem fotografii si filmam trebuie sa intelegem ce exact urmadrim sa
transmitem si ce trebuie sa afla, inteleaga si sa simta publicul.
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UNGHI, PERSPECTIVA

O fotografie poate spune o istorie. De reguld, stim bine ce fotografiem, dar
este bine sd intelegem cum fotografiem. Cand realizam o fotografie este necesar
sd ne deplasam in exact acea pozitie in care sa ,,prindem” momentul si contextul
necesar. intr-o fotografie, tindem s aratdm cat mai fidel circumstantele in care
are loc o actiune si emotiile oamenilor.

Bine

OAMENI

Interesele, trairile, bundstarea si drepturile oamenilor sunt prioritare
pentru orice proiect al Fundatiei Soros Moldova. in orice relatare oamenii sunt
interesati sa vadd, in primul rand, alti oameni. De exemplu, imaginea unei ploi
torentiale in parc poate arata bine, dar mult mai bine este transmisa atmosfera
prin perspectiva umana.
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ACTIUNE

Fotografiile au nevoie de actiune, la fel cum textul are nevoie de verbe.
O fotografie mai bund este cea in care ceva se intdmpla: personajul vorbeste,
aratd, merge, rade, deseneazi etc. in acest sens, vom evita sa publicidm imagini
de la sedinte, oameni care asculta, citesc si scriu.

Mai putin bine

Vom tinde sa publicam imagini si video-uri orizontale (19:6). in unele
cazuri, Ins3a, este necesar sa ne adaptam platformelor pe care le vom utiliza.
De exemplu, in feed-urile Facebook si Instagram sunt acceptabile si eficiente
imaginile patrate (1:1), iar pentru stories - verticale (9:16).

Pentru mai multe sfaturi tehnice in realizarea fotografiilor va invitam sa
urmariti ghidul elaborat de blogul F64.

Pentru editarea fotografiilor, in cazul in care nu aveti la dispozitie programe
specializate, va recomandam sa utilizati Pixlr.

Partener/Organizatia Partenera - persoane fizice si persoane juridice (inclusiv asociatii obstesti, institutii
private, societdti comerciale, institutii ale administratiei publice si alte tipuri de organizatii) care sunt
parte a unui contract de grant sau a altor tipuri de contracte care prevdd activitati de vizibilitate sau
comunicare.

1 https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=62949&lang=ro

2 http://agepi.gov.md/sites/default/files/2016/09/transliterarea_marcii.pdf

6 MSMPS - ORDIN Nr. 593 din 15-05-2018 cu privire la aprobarea Modificarii nr. 3 2018 la Clasificatorul
ocupatiilor din Republica Moldova (CORM 006-14)

3 Orice persoand umana care, datorita unei conditii anume, nu are capacitatea de a lua decizii pe
deplin informate si rationale pentru sine si/sau ii lipseste capacitatea necesard pentru a-si urmari si
proteja propriile interese

4 Reporting Guidelines, UNICEF Press centre (31 March 2003)

5 Ghid de stil si norme etice pentru jurnalisti. Editia a Il-a, revazuta si completatd, API
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