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Agaeti styrkbegi, Velkominn i pitt
eigid #ErasmusSaga verkefnil

A Hvad eru bodskipti?
_————_ Byrjum a grundvallaratridunum

Hvad Bodskipti felast i pvi ad...

.f' skiptast & upplysingum i badar attir og midla hugmyndum, goégnum og skilabodum & milli
_———_ 20ila, efir réttum bodleidum, og einsetja sér ad na til rétta markhopsins
’ Hwvers " pad skiptir miklu mali vegna pess ad...
vegna

« bodskipti hjalpa folki til ad nd sambandi vid hvert annad, utskyra og gera félki kleift ad

.' deila tilfinningum sinum med 6drum

e raunar eru pau forsenda pess ad unnt sé ad kynna verkefnid og koma pvi & framfaeri
Ad segja fra pinu verkefni mun gera pér kleift ad:

» na sambandi vid pina hagsmunaadila

« syna fram a pau ahrif sem verkefnid kemur til med ad hafa og félagslegt mikilvaegi
bess

« efla tengslanet pitt pannig ad pu eigir audveldara med ad afla pér samstarfsadila i
framtidinni

e studla ad pvi ad ahrifin af verkefninu pinu dreifist sem vidast

« efla skilning ibua landa Evrépusambandsins & pvi hvernig fé ur sjédum pess er varid

 gefa samstarfsazetlunum ESB aukid gildi

bu getur latid petta verda ad veruleika med pvi ad lita a verkefnid pitt sem

« eins konar ferdalag sem er ad hefjast
 sogu sem parf ad segja fra
» godar minningar sem vert er deila med 66rum

B Hvernig notfzerir pu pér “pitt verkefni #ErasmusSaga”

“pitt Verkefni #ErasmusSaga” eru leidbeiningar, skref fyrir skref, sem aetladar eru til ad
leidbeina styrkbegqum samstarfsaaetlana ESB, Erasmus+, Creative Europe

og European Solidarity Corps, vid ad midla upplysingum um verkefni

sin og nidurstédur peirra.

“Hvad, hvers vegna og hvernig” adferdin

Vid hofum skipt leidbeiningunum um bodskipti upp i
fimm peaetti sem fylgja hver a faetur 66rum i réttri
timarod. Hvert skref er Utskyrt med “Hvad, hvers
vegna og hvernig” adferdafraedinni, par sem stefnt er
ad pvi ad syna ykkur 6ll atridin sem parf ad gera.

Hvaad... taknar sjalfa adgerdina

Hvers vegna... Uskyrir hvers vegna pad
er mikilveegt

Hvernig... par sem talin eru upp skref
fyrir skref adgerdir
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Fylgid sidan peim skrefum

Pegar pu ert buinn ad kynna pér “Hvad, hvers vegna og hvernig” adferdafraedina vel og
vandlega er kominn timi til ad setja samstarfsadila pina inn i malid og fylgja svo
leidbeiningunum eftir skref fyrir skref, til ad gera vegferd ykkar baedi audveldari og
anzegjulegri.

Notfzerid ykkur 6ll pau gogn sem standa til boda

Smelltu til deemis & tengla par sem g6é snidmat standa til boda og skodadu svo adrar
svipadar vefsidur og nyttu paer til kynninga.

C Svo erum vid alltaf reidubuin ad hjalpa!

Ertu med einhverjar spurningar? Haféu engar ahyggjur. Mundu ad pu getur alltaf éskad
eftir adstod og jafnvel ordid patttakandi i 66rum spennandi uppataekjum sem koma dvart.

pad veltur a edli verkefnisins (t.d. hvort pad er midstyrt eda dreifstyrt) hvernig farid er ad
bvi ad leita sér adstodar & manns eigin #ErasmusSaga. .

Midstyrd verkefni ’ Dreifstyrd verkefni

& Framkvaemdaskrifstofa mennta- # Landskrifstofa Erasmus+ 4 Islandi oq i
og menningarmala, hljéé- og 6drum patttokulondum Erasmus+ eru adal
myndmidlunar (EACEA) hja ESB sér tenqilidirnir fyrir dreifstyrdu verkefni

um bzedi midlaegu verkefni Erasmus+ Erasmus+ og European Solidarity Corps.
og European Solidarity Corps, auk pess

sem hun hefur yfirumsjén med 6llu

sem tengist Creative Europe.

- Nanari upplysingar um bodskipti, hagnytingarreglur og skuldbindingar ma finna f:

& Leidbeiningabaeklingi Erasmus+ azetlunarinnar (sl6d)
& Baeklingnum um &zetlun European Solidarity Corps (sl6d)
& Auglysingum Creative Europe eftir umséknum (sl6d)
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https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/programme-guide_en
https://europa.eu/youth/sites/default/files/european_solidarity_corps_guide_2021.pdf
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/programmes/crea2027
https://eacea.ec.europa.eu/homepage_en
https://eacea.ec.europa.eu/homepage_en
https://eacea.ec.europa.eu/homepage_en
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/contact/national-agencies_en
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/contact/national-agencies_en
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/contact/national-agencies_en
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/contact/national-agencies_en

Ordid “communication” & hinum ymsu tungumalum er dregid af
latnesku ségninni “communis”, sem pydir ad midla.
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bodskipti, eru oft notuo

i sému andrd, en pau

pyda alveg tvennt dlikt.
Upplysingum ber ad midla,
en bodskipti mioa ad pvi ad
koma peim a framfeeri. 2

; Sydney J. Harris,

bladamadur
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Skipuleggdu *

hitt eigid #ErasmusSaga

pegar umsokn pin hefur verid sampykkt, ertu sjalfsagt spennt(ur) fyrir pvi ad takast a vid
bessa nyju askorun. En mundu ad adur en hafist er handa, er naudsynlegt ad skipuleggja
hvert skuli halda!

Pau verkefni sem ESB hefur akvedid ad styrkja eru yfirleitt til lengri tima, par sem
afangarnir fylgja hver & faetur 68rum og fjélmargir samstarfsadilar taka patt. pess
vegna er mjog mikilvaegt ad skipuleggja verkaskiptingu i bodskipta- og
midlunarmalunum vandlega og i samraemi vid pad.

Kynntu pér leidbeiningar um azetlunina og
_ fylgstu med pegar lyst er eftir umsoknum

Hvad Kynntu pér leidbeiningar um pa samstarfsazetlun sem styrkir pitt verkefni,

e~ fylgstu med pegar lyst er eftir umsoknum og fardu svo vel yfir kaflana um
o bodskipti, midlun og hagnytingu. Ef pu ert ekki alveg med & ndtunum

um hvad pessi atridi pyda, pa kemur hér orlitil upprifjun.

/ Bodskipti:

Kynning & verkefnum og nidurstédum peirra

Y2 oum

Lysing a verkefninu og peim arangri sem hefur

reSults & nadst

J, R Hagnyting:

Nidurstodum verkefna fylgt eftir med pvi ad nyta
beer i daglegu starfi eda til stefnumdtunar

NS

Hwvers \ Kynntu pér leidbeiningar azetlunarinnar um pinn styrkjasamning og fylgstu

vegna med pegar lyst er eftir umséknum - sem eru utgangspunkturinn i pinni
' eigin vegferd. bar er skyrt og greinilega tekid fram hverjar skuldbindingar
° binar i bodskiptum, midlun og hagnytingu eru og hvers Framkvaemdastjorn

Evrépusambandsins vaentir af pér.

Hwvernig Besterad hafa leidbeiningar dzetlunarinnar ztid vid hendina, pannig ad
S audvelt sé ad gripa til peirra eftir pvi sem verkefninu midar afram. Ef
® o eitthvad er 6ljost, pa er annad hvort ad reyna ad fletta pvi upp eda hafa
samband vid samskipta- eda verkefnisstjérann og bidja um adstod.
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bProadu pina eigin bodskiptadeetlun

Hvad \ Fyrstu skrefin i binu verkefni #ErasmusSaga felast i pvi ad gera
e~ bodskiptaaaetlun sem verdur eins konar ferdabaeklingur og uppslattarrit
o a medan a allri vegferdinni stendur. Taktu bodskiptadaetlunina sem pu

lagdir fram med styrkumsdkninni og fardu vandlega yfir hana og reyndu ad
bréa hana enn frekar.

Helstu atridin i bodskiptadaetluninni settu ad vera ad skilgreina pin markmid
(hvers vegna viltu standa i pessu), markhépinn pinn (handa hverjum?), skilabod
(hvad hefurdu til malanna ad leggja), midlar (sem pu munt nota til pess ad koma
bvi & framfaeri) og adgerdir (hvad er pad eiginlega sem pig langar til ad gera).

par kemur fram samhengi verkefnisins vid pa asetlun par sem pvi hefur
verid valinn stadur, auk peirra timamarka og peirra adfanga sem pu parft
a ad halda til pess ad koma verkefninu a framfaeri.

Helstu afangarnir i gédri
bodskiptaazetlun eru:

1 e Bodskiptamarkmid pin
2 o Markhdpar pinir
3 ¢ Adalinntak skilaboda

A. Starfsemi pin og midlar

{/ 5. Bodskiptavidmid

Adgengi er eitt af forgangsatridum allra ESB azetlana og hié sama a vié um adgengi ad
bodskiptum. bar er hofudahersla l6gd & ad koma fram af jafnri virdingu vid alla og ad fordast
stadalimyndir og 6medvitada mismunun. Vid munum halda jafnt og pétt afram ad midla til pin
uppastungum um hvernig best sé ad auka adgengi og fijolbreytileika i pinum bodskiptum & medan a
allri pessari vegferd stendur. En best er ad vera medvitadur um petta atridi alveg fra byrjun.

Hwvers Bodskiptadaetlunin leggur grunninn ad peim markmidum sem pu stefnir
vegna 4, i tengslum vid pin bodskipti, og hvernig pi hyggst na markmiéum

Y 4 pbinum.

)

Virkjadu samstarfsadila pina i verkefninu

Hwvernig Alls ekki leika einleik! Hafdu ferdafélaga pina med og skipstu & skodunum
d". vid pa um hvada hlutverki hver og einn a ad gegna, og hver markmidin til
® styttri og lengri tima eigi ad vera. Mikilvaegt er ad bera kennsl a lykilfolk {
hépi samstarfsadila pinna og gera rad fyrir pvi ad ef til vill purfi ad rada
fagfdlk a svid tjaskipta til starfa.

Vertu avallt medvitadur um hvert markmid
azetlunarinnar er...

..0g aldrei gleyma pvi ad verkefni og styrkjadaetlun fara saman hond |
hond. Vafradu vitt og breitt um vefsidu azetlunarinnar og raeddu vid
samstarfsadila pina um hvernig ykkar markmid fara saman vid
forgangsverkefni sem framkvaemdastjérn ESB setur fram.

10
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Settu pér bodskiptamarkmio

Hverju stefnir pu ad med verkefninu og hvada arangur hefur nadst? betta
er fyrsta spurningin sem styrkpegar verda ad vera tilbunir til ad svara.
Bodskipti pin purfa ad vera SMART (sértaek, meelanleg, algild, raunhaef,
timasett) til langs tima, og stefna ad pvi ad afmarka skyrt og greinilega pau
bodskipti sem pu hyggst framvegis standa fyrir.

Skilgreindu markhdpana pina

Til hverra viltu nd med verkefninu pinu? Flokkadu markhépana pina nidur i
adalhop og aukahop og skodadu hver eru helstu ahugamal, parfir,
séreinkenni og vidhorf hvors héps. Pegar pad liggur fyrir ma snua sér ad pvi
ad akveda hvada fréttir af starfseminni og skilabod er rétt ad senda
hvorum haopi.

.~
Nadu til allra! | Eins og allir vita er mun skemmtilegra ad ferdast med litrikum hopi ferdafélaga. Gerdu

bitt itrasta til pess ad na til allra minnihlutahdpa samfélagsins, eins og til deemis fatladra, éryrkja eda
beirra sem minna mega sin, en sem gaetu samt notid gdds af arangri verkefnisins.

Veldu pér adalinntak pinna lykilskilaboda

bannig ad sérhvert markmid og markhopur eigi sér lykilskilabod sem peim
haefa. Skilabodin gegna nefnilega sama hlutverki og 6ngull & veidarfeeri,
sem dregur aflann ad landi, en i pinu tilfelli aheyrendur med pvi ad hofda til
ahugamala peirra. Pess vegna er um ad gera ad hafa allt stutt og laggott
0g pbannig ad audvelt sé ad leggja pad & minnid.

Berodu kennsl a starfsemi pina og midla

Hvernig ztlardu ad fara ad pvi ad nd sambandi vid markhdpana sina?
Brjottu heilann med samstarfsménnum pinum um hvernig best sé og
hagkvaemast ad haga kynningarmalunum og hvada midla sé best ad nota.

Hér kemur listi med nokkrum deemum:;

— STARFSEMI MIDILL Q\\

Netid eda fréttagreinar vefsida eda samfélagsmidlar
Tilkynningar a samfélagsmidlum  Facebook, Twitter, Instagram, o.s. frv.
Fréttabréf  beinn tolvupdstur, vefsida
Fréttatilkynningar beinn télvupdstur, skilabod a fréttaveitur
Myndbond  vefsida, Youtube-ras, spjallrasir & samfélagsmidlum
Prentad mal (dreifibréf, baeklingar)  vefsida, vidburdir
Vefsida vidburdarins  spjallrasir & samfélagsmidlum

11
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Hvers
vegna

4

Taktu mark a viomiounum

Settu pér einfold vidmid um pad hvernig bodskiptin ganga og hvort vinnan
bin sé ad skila arangri. Gerdu konnun, til deemis med pvi ad athuga hversu
margir heimsottu vefsiduna pina, og einnig geta greiningasiéur
samfélagsmidlanna komid ad miklu gagni vid ad meta arangurinn.

- Haladu nidur pdf-skjalinu um petta, en pad ma einnig finna i /> 5. kafla.

- Notfzerdu pér snidmatié /> Vidauki 1.

Semdu bodskiptadaaetlun pina fyrir allt naesta ar

pegar stefnumaorkun liggur fyrir parf ad koma henni fyrir & réttum stad i
bodskiptaazetluninni. Auk heildarstefnumarkunar verda markmidin ad vera
skyrt afmorkud, timasett og liggja fyrir i byrjun hvers ars. Stefnumarkun
fraedir adila um hvad standi til ad gera, & medan dzetlunin segir manni
hvernig & ad fara aéd pvi.

Bodskiptadaetlunin er vegvisirinn ad pvi hvernig pd kemur til med ad haga
midlunarmalum pinum, allt eftir pvi hversu miklum tima og erfidi ma eyda |
hana, og hver porfin sé. beim tima er vel varid sem fer i ad taka
ahrifarikar akvardanir sem leida til pess ad markmidin naist.

Fylgdu 5 helstu aféngunum i samskiptaazetlun
pinni

Manstu eftir A ferdaleidbeiningunum pinum? Byrjadu a pvi ad fletta aftur
i gegnum peer. Vertu alveg viss um ad azetlunin pin falli vel ad stefnunni
sem pu markadir pér i bodskiptamalunum og ap hun passi lika vid
markhdpana, skilabodin, starfsemina, midlana og vidmidin.

Budu pér til bodskiptadeetlun

Einfaldast er ad hugsa sér slika daetlun sem eins konar dagatal par sem
taka parf akvordun um hvad skuli gera fra einum manudi til pess naesta.
Forgangsradadu helstu markmidunum og adlagadu pau svo ad
markhopunum. Ekki gleyma ad gera fjarhagsaeetlun vardandi bodskiptin og
hversu miklum fijarmunum ma verja til peirra. Notfaerdu pér snidmatid hér
fyrir nedan

Uppfaerdu aztlun pina og beettu vio
samstarfsadilum eftir porfum

Vertu vidbuinn pvi ad purfa ad skipta um stefnu: #ErasmusSaga vegferd
bin geeti tekid breytingum! bannig ad pu kemur liklega til med ad purfa ad
uppfaera aaetlunina pina og baeta vid samstarfsadilum.
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6€ Kennimarkid er uppspretta
alls. Med pvi bera menn
fyrst kennsl g eitthvad og
dtta sig svo d hvad um er
ad raeda 2

; Paula Scher,

grafiskur honnudur
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Svo parftu ad akveda pig vardandi utlitid a verkefninu pinu og tilfinningarnar sem pu
vilt vekja. Best er ad lita & verkefnid sem eins konar vorumerki, med sinum eigin
markmidum og personueinkennum. Aldrei gleyma pvi ad pitt verkefni er engu 60ru likt. bu
vilt ad pad sé audpekkjanlegt, en gleymdu samt ekki ad aferdin parf ad vera st sama a
hinum ymsu midlum.

m

Hwvad

Hwvers
vegna

Skapadu pér pitt eigid sjonraena einkenni

Sjonraena einkennid samanstendur af 6llum peim sjonraenu atridéum (t.d.
kennimerkinu, leturgerdinni, myndefninu) sem tengjast verkefninu pinu. pad
visar til allra midlunarmarkmida pinna, hvernig pad tengist
samstarfsaaetluninni og stydur vid allt pitt midlunaratferli.

Sjonraena audkennid visar & hver pu ert og gerir markhépnum pinum kleift
ad greina pig audveldlega fra 6llum hinum. pad tengist gildismati pinu a
sjonraenan hatt og hefur ahrif 8 hvada augum litid er a verkefnid pitt.
Sjonraena audkennid pitt verdur notad til pess ad:

- einkenna vefsidu verkefnisins

- merkja hvers kyns stafraent efni (t.d. Power-Point kynningar,
skjol, undirritun tolvupdsta)

< pryda prentad mal (t.d. veggspjold og baeklinga), en pé er
meelt med pvi ad nota hvarvetna pappirslaus samskipti par
sem pad er & annad bord mogulegt

- audkenna pig a samfélagsmidlum

- merkja kynningarefni (t.d. penna, drykkjarmal, stuttermaboli)*

Skipst a hugmyndum milli samstarfsadila

Tilvalid er ad raeeda mogulega aferd, litaval og énnur sjénraen atridi vid
samstarfsadila pina i verkefninu. Tilnefnid einn einstakling ur
verkefnisteyminu sem hefur pad starf med hondum ad safna hugmyndum
samstarfsadilanna saman a einn stad. Slikar upplysingar eru
bradnaudsynlegar til ad grafiskir honnudir geti komié med gdédar
hugmyndir. Saektu pér innbldstur & sidum eins og @ £ Design Inspiration,
& Canva.com.

Hannadu bitt eigid kennimerki

Kennimerki, eda logo, er takn, sett saman ur mynd og texta, sem tengir pig
vid verkefnid pitt. Gott kennimerki synir baedi hvad pitt verkefni gengur Ut a
og hvers vegna pad skiptir mali. [ peim efnum er gullna reglan pessi: hafdu
bad stutt og laggott!

* Sustainability is at the heart of EU programmes. Make sure you “go green” and opt for solutions that are environmentally-
friendly. - More info: 00 https://ec.europa.eu/environment/emas/pdf/other/EC_Guide_Sustainable_Meetings_and_Events.pdf
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https://www.designspiration.com
https://www.canva.com/
https://ec.europa.eu/environment/emas/pdf/other/EC_Guide_Sustainable_Meetings_and_Events.pdf

SJA

Fyrst parf ad velja sjéonraenu atridin

pitt sjonraena einkenni samanstendur af:

litaspjaldi

@

gagnleg tol: # Colordesigner, £ Typeinspiration.com

leturgerdum
leturgerdasofn: £ Google Fonts, £ Exljbris

===\

Dk

mynda- og teikningaséfnum
gagnlegir tenglar: # Unsplash, £ Pixabay

taknmyndum

QA

Mikilvaegt er ad allir sjénraenu peettirnir séu samhaefdir og i godu jafnvaegi
og begar verid er ad nota ljosmyndir, teikningar og leturgerdir parf ad gaeta
bess ad virda gildandi reglur um einkarétt og persénuvernd i hvivetna. Kiktu
a ~ 4. kafla par sem fjallad er nanar um petta.

Useful resources: 4 Flaticon, £ Iconsvg

N |

Ein mynd er pusund orda virdi segja peir, pannig ad augljoéslega parf ad vanda valid vel i
beim efnum! Gakktu Ur skugga um ad val pitt sé eins fjélbreytt og vidtaekt og kostur er.
Hér koma nokkrar abendingar:

é Rétt farid ad

OOOOOVLOOLOOO

Notadu myndir af fotludu félki, ymsu
kyni og kynpattum, aldri, stzerd,
menningu og kynhneigdum.

Leitist vid ad nota myndir af konum
eda fotludu folki par sem pau gegna
virku starfi og félki ur
minnihlutahépum sem hefur unnid
sig upp i ad gegna mikilveegum
abyrgdarstéoum.

? Rangt farid ad

Fordast ber ad nota myndir af
daemigerdum minnihlutahépum i
adeins einu vissu samhengi, til deemis
af fjolskyldu par sem allir eru af
sama kyni pegar verid er ad fjalla um
réttindi hinsegin folks.

Fordist myndir sem syna daemigerda
hlutverkaskipan, til deemis hlédraegar
konur, folk af Roma-kynpaettinum
sem hefst vid | fataektarumhverfi, eda
bar sem fatlad fdlk er synt sem
osjalfbjarga.

Frekari innblastur i pessu sambandi ma saekja i safn £ ljésmynda sem breyttu
heiminum, leidbeiningar sem saenski ljosmyndarinn Tomas Gunnarson tok saman.

_
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VERKEFNID PITT
#CommsJourney

Gerodu efnid adgengilegt

Adgengileg hénnun pydir ad gera sér far um ad tryggja ad sem flestir geti
haft gagn og gaman af pvi sem pu ert ad fast vid! begar allt sjénraena efnid
er tilbuid, parf ad ganga ur skugga um ad félk sem pjdist af sjon- eda
heyrnardepru, eda einbeitingarskorti og athyglisbresti geti notid pess lika.

Munid eftir ad:

« nota mynsturkort eda lysandi texta til ad gera efnid adgengilegt
lesblindum

« fordast blikkandi ljés eda blossa i myndbondum sem geta valdid kasti
hja flogaveikum

= Fj6ldann allan af 68rum heilraedum og abendingum er ad finna & £ WC3
WAI heimasidunni og dbendingum vardandi adgengileika i £ Europa
Web Guide leidbeiningunum.

Saektu pér innblastur i 6nnur verkefni sem ESB
hefur styrkt

- Vid maelum med pvi ad vafra gegnum nokkur verkefni fjlarmognud af ESB
og athuga vel hvernig sjonraeni patturinn var skipulagdur!

& Spjallsida um arangurinn af Erasmus+ verkefnunum (sl6d)

& Spjallsida um arangurinn af verkefnum Evrépsku
samstodusveitarinnar (slod)

& Spjallsida um drangurinn af verkefnum hinnar Skapandi Evrdpu (sl6d)

Hafdu kennimerki ESB aberandi

Pad syni, ad pad er Evropusambandinu ad pakka ad mér tdkst vinna ad
bessu verkefni. Allir styrkbegar ur sjédum ESB purfa ad hafa kennimerki
bess vel synilegt & sinum midlum pannig ad ekki fari @ milli mala ad
studningurinn kom fra Evrépusambandinu. Kiktu &

& fyrirtaekjaleidbeiningar framkvaemdastjérnar ESB og gakktu Ur skugga
um hvada reglum ber ad fylgja i pessu sambandi.

pessi krafa um ad syna kennimerki ESB & aberandi hatt er sett fram til ad
efla skilning ibua landa Evrépusambandsins a pvi hvernig fé ur sjédum pess
er radstafad og gefa daetlunum ESB par med aukid gildi. Munid ad pessi
krafa um ad syna merki ESB er skilyrdislaus, enda er hun tekin fram skyrt
og skilmerkilega i samningnum sem styrkpeginn undirritadi.
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SJA

Hvernig (’3 Ritadu annad hvort “Med framlagi fra Evrépusambandinu” eda
d". “Fjarmagnad ad fullu af Evropusambandinu” eftir pvi sem vid a.
® o Pad ma ymist vera vid hlidina a eda undir merki ESB, allt eftir edli
verkefnisstyrksins.

*r Funded by
the European Union

* %
* %

e Co-funded by
the European Union

/Etid ber ad rita nafn Evrépusambandsins fullum fetum.

Ekki baeta heiti vibkomandi azetlunar eda stadfestingunni a
fjarframlaginu vid nafn Evrépusambandsins.

O

ded by
European Union
Nameéof the programme

5‘7 Ekki er leyfilegt ad rita nafn aaetlunarinnar i tengslum vié merki ESB.

ME OF
E PROGRAMME

= bu getur sétt merki ESB 4 hér.
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66 petta snyst ekki bara um
efnisinnihald heldur miklu
fremur um frdasagnir - og
ekki bara hvada frdsagnir
sem er, heldur um virkilega
godar ségur 2

Mitch Joel,
frumkvodull



L8 VERKEFNID PITT
R #CommsJourney

goda soqu af pinu verkefni

Leyfou 6drum ad fylgjast med hvernig
verkefninu pinu midar afram, alveg fra upphafi!

Skradu til daemis hvernig dagurinn gekk fyrir sig og gerdu pad sem pu ert
ad fast vid ad spennandi lesningu! Lattu markhdpinn pinn alltaf vita hvad
bu ert ad fast vid: ad hverju pu stefnir med verkefninu og hvert sé framlag
eda adkoma pinna samstarfsadila. Pannig verkefnasogur geta haft mikil
ahrif & almenning eda a pa sem moéta stefnu a vibkomandi malefnasvidi,
0g einnig a stofnanir sem starfa a pvi svidi.

Hwvers Ad safna saman slikum fraségnum er einmitt einn héfudpatturinn i
vegna sjalfri vegferdinni. Frasagnir pinar gera markhdpnum pinum kleift ad feréast
' med pér i huganum og hvetur félk til ad hafa samband vid pig i gegnum
° #ErasmusSaga. Ad leyfa 6drum ad fylgjast med verkefninu pinu getur leitt

til nyrra taekifaera og tengt pig vid nyja samstarfsadila.

Gera parf greinarmun a upplysingum og
frasognum

Hwvernig bétt upplysingagjof sé godra gjalda verd til ad koma stadreyndum a
m. framfaeri, pa eru pad einkum upplifgandi frasagnir sem vekja ahuga
® o félks. Hafdu pvi eftirfarandi i huga pegar pu byrjar ad setja pér
tjaskiptamarkmid:

< For example:

-~ Upplysingar Frasagnir U oW,

Samstarfshdépurinn sem stendur ad Ma ekki bjéda pér ad kynnast peim sem vinna
verkefninu eru eftirfarandi adilar: ... a9 verkefninu med okkur!
Vié munum kynna pa fyrir ykkur smam saman,
einn i hverjum manudi - | dag aetlum vid ad
hefja leikinn med verkefnisstjoranum, en hun
heitir...

21



SEGDBU

22

MARKMIDID MED
BODSKIPTUNUM

BLABRIGDI
RADDAR

DAMI UM
BODSKIPTAA-
DGERDIR

Veldu pér snid sem fellur vel ad pinu efni

Pad er nefnilega haegt ad senda fra sér efni & mismunandi snidum. Allt
veltur a pvi hvada markmid pu hefur sett pér i bodskiptamalunum og edli
markhdpanna, hvort réttara sé ad avarpa pa a formlegan eda 6formlegan
hatt. Sum snid gegna einkum pvi hlutverki ad midla upplysingum, &
medan onnur henta frasagnaforminu mun betur.

- Kiktu & tofluna hér fyrir nedan:

Efnissnidin
, Athugas-
Efnid a Fret- emdig a
, . Fréttir tatilkynnin- , Bodskiptaefni

vefsidunni samfélag-

gar .

smidlum

Upplysingar og  Frasagnir Upplysingar og  Frasagnir Upplysingar og
frasagnir frasagnir frasagnir
Formleg eda Formleg eda Formleg Oformleg Formleg eda
oformleg oformleg oformleg
Vefsidan er Manadarlegt Fréttatilkynning Greint fra Stafrzenir
med undirsidu  eda halfsma- bess efnis ad vidburdi sem  baeklingar,
“Um okkur” par  nadarlegt lokaradstefna  verkefnid st6d tolulegar
sem lysingu & fréttabréf med  verkefnisins sé  fyrir, annad upplysingar
verkefninu og fréttum af ver-  ivaendum, par  hvort med eda myndraen
markmidum kefninu sem nidurstédur ljosmyndum  framsetning &
bess er ad verda kynn- eda myndbandi. verkefninu og
finna tar hagsmu- nidurstédum pess.

naadilum og

fjolmidlum.

Skapadu pér eigid markmid i efnisinnihaldinu

Pegar pu ert buinn ad taka tillit til alls pessa, safnadu pa teyminu pinu
saman og skeggraedid hvada snidmat henti best til ad koma efninu a
framfeeri.

Hafdu aetid hugfast fyrir hverja pu ert ad skrifa, pegar pu ert ad baeta

: nyju efni vid verkefnid, pvi pad kemur til med ad akvarda:

Edli skilabodanna:
Til deemis fréttagrein, blogg, vefsida, skilabod a samfélagsmidli.

"™\ Blz=brigdi malfarsins:

Med pvi er ekki att vid hvad pu segir, heldur hvernig pu segir pad. pad
naer ekki bara til or6avalsins, heldur lika hvernig ordunum er radad
saman i setningar, hljomfallid og tidnina.

« o= —> Hvada midil er rétt ad nota:

Vefsidu, samfélagsmidil, utvarp, dagblad, hladvarp.



Hvad )
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Hvers
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VERKEFNID PITT
#CommsJourney

Alls ekki gleyma pvi ad pad efni sem pu ert ad semja nuna er hluti af peirri
stefnu sem pu markadir pér i bodskiptamalunum, og aaetluninni (kiktu aftur
a 7~ 1. kafla): Settu pér pad markmid ad koma nyju efni a framfaeri
manadarlega og felldu pad svo inn i stefnuna i bodskiptamalunum.

Pegar pu sest nidur vid ad semja frasagnirnar pinar, hafdu pa atid i huga a
hvada midlum pzer koma til med ad birtast. Hvernig er best ad na
sambandi vid markhdpana mina? Hvort sem pu kyst ad birta efnid a vefsidu
eda a samfélagsmidlum, pa er mjog liklegt ad pvi verdi dreift afram a
stafraenan hatt.

bad er vegna pess ad hid stafraena er nyja normid, auk pess sem pad
telst vistvaenast. Midlun texta i gegnum netid hefur nu i allflestum tilfellum
komid i stadinn fyrir prentmidla, auk pess sem langflestir kjésa nu pa leid til
bess ad eiga bodskipti sin & milli. Um er ad raeda gagnvirkt tjaningarform,
bar sem tenglar og margmidlunarefni birtast &samt textanum, sem gerir
bad ad verkum ad likurnar a pvi ad pér takist ad na sambandi vid
aheyrendur pina aukast til mikilla muna.

Gullna reglan i sambandi vid ad semja
stafraenan texta er pessi:

Hafdu pad stutt og laggott:

Folk les oft adeins fyrstu malsgreinina.

Onnur regla er st ad nota fremur ahrifssagnir heldur en
ahrifslausar: Textinn flaadir mun betur og verdur fljétlesnari.

Notadu fyrirsagnir og malsgreinar: Settu efnid upp a skipulegan
hatt og reyndu pannig ad gera pad laesilegra.

Sidan er um ad gera ad baeta vid tenglum, gripandi sjonraenu efni
eda margmidlunarefni og leggja sig fram um ad gera efnid
adladandi og innihaldsrikt.
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Byrjadu a pvi ad semja

Samantekt & verkefninu

pad eru fyrstu ahrifin sem telja mest! SU samantekt er liklega pad fyrsta
sem markhoparnir pinir koma til med ad lesa a vefsidunni pinni, eda i
kynningarefninu sem pu hefur dreift. Jafnvel a spjallsidu
Framkvaemdastjérnar ESB um nidurstodur verkefnanna. Hafédu samantekina
stutta og hnitmidada, en kulumerktir listar koma oft ad gédu gagni vid ad
gera framsetninguna enn adgengilegri. Eftirfarandi uppsetning hefur reynst
vel:

g/ Bakgrunnur:
Hvers vegna sottir pu um styrk Ur pessari aztlun?
Til hvad parfa hofdar petta verkefni pitt?
Markmia:
Hverju stefnir pu ad med verkefninu?
Utfzerslan:
Hvada starfsemi ztlar pu ad hrinda af stad og hverjir, og hversu
margir, koma til med ad taka patt i pvi?
Nidurstoour:
Hvada arangur og ahrif bystu vid ad verkefnid komi til med ad hafa?

Fréttir af pér

Lattu pina eigin persénu blomstra og gerdu allt sem i pinu valdi stendur til
ad lada lesendur ad pinni #ErasmusSaga! Dragdu umfram fram allt pad
sem er nytt og spennandi vid verkefnid og reyndu ad kveikja ahuga eda
neista i huga markhopsins pins. Daemi um petta geeti verid vidburdur sem
bid erud nybuin ad skipuleggja eda arangur sem hefur nadst nylega. Hér
eru nokkrar gagnlegar abendingar:

Byrjadu samantektina med pvi ad leggja aherslu & mikilvaegasta
atridid sem parf ad geta dregid athygli lesendanna ad sér a
svipstundu.

Leggdu pig fram vid ad svara H-unum fimm: “Hver?”, “Hvad?”,
“Hvenaer?”, “Hvar?”, “Hvers vegna?” i innganginum, sem er fyrsta
malsgreinin og kemur beint fyrir nedan heiti verkefnisins

Mundu ad timasetningar skipta miklu mali: bvi fyrr sem greint er fra
vidburdi, pvi meira fréttaefni verdur hann.

Reyndu eftir fremsta megni ad sja til pess ad fréttirnar fra pér skipti
mali: Tengjast paer einhverju sem er efst & baugi?

Ekki vanmeta matt pungavigtarmanna: ef pér hefur tekist ad draga
athygli einhverrar opinberrar persénu ad verkefninu pinu (t.d.
radherra eda athafnafdlks), pa verda fréttirnar fra pér peim mun
merkilegri.



VERKEFNID PITT
#CommsJourney

Fréttatilkynningar pinar

Fréttatilkynning er vel upp byggdur og skipulegur texti sem sendur er til
fiélmidla, par sem tjaningarmatinn er zetid mjog formlegur og innihaldid
skyrt og skorinort. Tilgangurinn med fréttatilkynningu er ad “skapa”
fréttina - einkum & pann hatt ad fiélmidlafolk geti notad hana dbreytta og
komid henni & framfaeri i sinum midli.

—> Haltu pig fast vid H-in fimm
“Hver?”, “Hvad?”, “Hvenaer?”, “Hvar?”, “Hvers vegna?

—> ba parf fréttin ad koma strax fram i titlinum hja pér: “ESB verkefni
hefur leitt i ljos ad...” eda “Menntamalaraduneytid hefur tilkynnt
patttdku sina i lokaradstefnu ESB verkefnis...” eda “Tveimur milljonum
verdur varid Ur ESB-sjodum til pess ad studla ad sjalfbaerni”.

—> Rétt er ad feitletra nafn verkefnisstjérans eda adal frumkvodulsins,
bvi pad eru einmitt slik atridi sem fijolmidlafélk leitar eftir.

—> bvi naest purfa vidkomandi gégn, tenglar og upplysingar um
tengilidi ad koma fram.

Allar fréttatilkynningar fra Framkvaemdastjérn ESB eru adgengilegar a
bessum £ tengli — pu getur til deemis vafrad um Fréttamannahornid til ad
saekja pér innblastur vardandi hvernig best er ad haga pinum eigin
fréttatilkynningum.

binar athugsemdir a samfélagsmidlum

Athugasemdir purfa ad vera stuttar, hnitmidadar og harbeittar! Fjoldi
slaga er zetid takmarkadur, sem gerir bodskiptin vissulega talsvert erfidari,
en jafnframt ad enn meiri dskorun. A slikum midlum renna texti og
margmidlunarefni a bord vid ljosmyndir, hreyfimyndir og myndbénd saman
i eina heild i frasdgninni.

Hér a eftir koma nokkrar abendingar um hvernig best er ad tja sig a
samfélagsmidlum:

—> Fyrst parftu ad vanda valid a peim samfélagsmidli (-um) sem
pu zetlar pér ad nota
Samfélagsmidlar eru sidur en svo einsleitir — allt veltur & pinum
markhopum, efni og adstaedum, pannig ad afar mikilvaegt er ad velja
pbann midil sem passar best (lestu pér betur til um petta i 7/ 4. kafla).

—> Tileinkadu pér malfar vidmzaelenda pinna
Malfar parf ad vera mismunandi eftir aldri peirra sem raett er vid. bu
barft ad tileinka pér malfar einstaklinga markhdpsins til ad geta nad
betra sambandi vid pa. U getur til deemis byrjad a pvi ad spyrja pa ad
einhverju, notad tilvitnanir eda broskalla. Haegt er ad hvetja til ad
bregdast vid undir pinni athugasemd og deila eigin upplifun med
60rum. Notadu margmidlunarefni dspart.

—> Samfélagsmidlar ganga langmest Ut & sjonraen bodskipti. Ljosmyndir,
myndbond, eda myndraen framsetning fanga athygli notandans mun fyrr
og betur heldur en stripadur texti. Slik atridi geta komid heilli sogu a
framfaeri og meira ad segja haft tilfinningaleg ahrif & lesandann.
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« Myndir: Passid uppa ad staerdarhlutfollin og upplausn séu rétt.
« Myndbénd: Helst ekki meira en ein mindta ad lengd.
« Myndraen framsetning: Tolur og gégn sett fram a sjonraenan hatt.

- Allt vardandi tengla og heimildir ma finna i~ 2. kafla.

—> Vertu skapandi i hugsun pegar kemur ad pvi ad semja efnid
Stattu fyrir kynningu a patttakendum i verkefninu, skipulegdu viéburd
eda uppakomur og streymdu svo beint padan, og ekki skadar ad lata
fullt af ljosmyndum fylgja med eda jafnvel efna til skodanakdnnunar.
Komdu sifellt & évart: fiolbreytt og spennandi efni leidir smam saman
til pess ad traust og varanleg tengsl myndast vid aheyrendur pina.

—> Sladu botninn i skilabodin pin med pvi ad hvetja til adgerda
Hvada vidbrégd mundi pig langa til ad fa fra markhdpnum pinum eftir
lesturinn & skilabodunum fra pér? betta fyrirbaeri kallast ad “hvetja til
adgerda’. Hvettu lesandann til ad skoda vefsiduna pina, deila
skilabodunum fra pér med 6drum, koma med athugasemd, smella a
sameiginlegan tengil eda skilja eftir vidbrogad.

—> Myllumerki virka sem eins konar merkimidar eda veifur a
samfélagsmidlum, sem gera notandanum mun audveldara ad finna
fréttir eda itarefni um viss atridi. Notandi sem hefur bara dhuga a
einhverju tilteknu malefni, getur leitad eftir pvi med pvi ad notfzera sér
myllumerki (t.d. #ErasmusPlus eda #SolidarityCorps) og pa birtist
vidkomandi efni & skjanum.

Vertu alveg handviss um ad hafa fundid réttu myllumerkin sem eiga
vid pitt verkefni pannig ad veentanlegir patttakendur geti fundid pad
baedi fljétt og vel — ni eda bara ad bua til pitt eigid merki!

# Hialparmidstddin hja Twitter er einnig med stuttar og hnitmidadar
abendingar um hvernig farid er ad pvi ad nota myllumerki a réttan og
ahrifarikan hatt. Svo eru lika 6keypis vefsidur & bord vid hashtagify eda
all hashtag sem adstoda vid ad finna pad myllumerki sem best hentar
binum tilgangi. Ef pu kannt betur vid ad nota app, pa geta Hashtag
Expert (i0s, vegna Instagram) eda Leetags (Android) ordid pér ad lidi.

Bodskiptaefnid pitt

Stefnir pu ad pvi ad skipuleggja eda saekja einhvern vidburd og langar til
ad efna til kynningar a verkefninu pinu? ba er um ad gera ad hugsa
stafraent strax fra byrjun og beita gullreglunum pegar kemur ad pvi ad
semja pad efni sem a ad birtast & vefnum. Ef pu hefur hins vegar hugsad
bér ad lata takmarkad magn af prentudu mali duga, pa mattu ekki
gleyma ad:

- Fylgja reglunum premur: draga ur, nota aftur og endurvinna.

- Passa upp a ad sjénraena audkennid pitt komi alltaf fram (kiktu &
A~ 2. kafla)

- Ef pu ert med kynningarefni sem pu gefur, geettu pess pa ad velja slikt &
abyrgan hatt (t.d. vistvaent, i samraemi vid gdda vidskiptahaetti og
endurnytanlegt).

- Notadu gripandi fyrirsagnir til ad vekja athygli & kynningarefninu pinu.


https://help.twitter.com/en/using-twitter/how-to-use-hashtags#:~:text=People use the hashtag symbol,included anywhere in a Tweet.
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Sjalfbzerni og stafraen nalgun eru i forgrunni hja Framkvaemdastjérn ESB. [ pvi felst medal annars
ad draga ur losun urgangs eftir fremsta megni og studla ad skynsamlegri framleidslu efnis. Vid
hvetjum ykkur pess vegna til pess ad gefa efnid ykkar ut a stafraenu, fremur en prentudu formi, par
sem slikt studlar vitaskuld ad pvi ad stydja enn frekar vid sjalfbaerni og stafraena nalgun!

OOO0L80OBLOOLOOLOVLO

Nadu til allra!

pad parf varla ad taka pad fram ad ord skipta mali! Tungumal sem neer
til allra hefur pad ad markmidi ad utiloka engan eda mismuna neinum
bjédfélagshdpum, t.d. & grundvelli kyns eda kynpattar. Fordist 6ll ord eda
ordasambond sem yta undir stadalimyndir af einhverju tagi, til deemis

kynpattahatur eda karlrembu.

Rétt farid ad

Reynid ad nota dkynbundid
ordaval, par sem fjallad er um folk
almennt, t.d.

“Félk gerir sér almennt ekki grein
fyrir peim ahrifum sem pad hefur
a umhverfid.”

Reynid ad nota dkynbundid
ordaval i stadinn fyrir kynbundin
lysingarord, eins og t.d.
“Formadur umhverfissamtakanna,
Moni Patel starfar i ndinni
samvinnu vid formann/persénu
félagsmalanefndarinnar Matthieu
Dubois ad pvi ad skipuleggja
vidburdi”.

Q Rangt farid ad

Fordist lika ordaval sem tekur annad
kynid fram yfir hitt, eins og t.d.

“A hverjum degi verdur sérhver
bjodfélagspegn ad spyrja sjalfan
sig peirrar spurningar hvernig hann
geti uppfyllt skyldur sinar i
almannapagu’”. Hér hefdi farid betur
a ad segja “folk ad spyrja sig’”.

Fordist ord eda ordasambond sem
yta undir stadalimyndir af
einhverju tagi, t.d. med pvi ad nota
lysingarord eda déparfa tilvisanir |
kyn vidkomandi, eins og t.d. hér:
“Formadur umhverfissamtakanna,
Moni Patel starfar i nainni
samvinnu vid formann/
forystupersénu
félagsmalanefndarinnar Matthieu
Dubois ad pvi ad skipuleggja
vidburdi”.
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7

Adgengilegt ordaval pydir ad textinn pinn verdur mun laesilegri og fleiri
geta tileinkad sér innhaldid heldur en ella! Sidan parf ad taka tillit til folks
med lestrardrdugleika, & bord vid lesblindu eda peirra sem sja ordid svo illa
ad peir purfa a skjalestrartzeki ad halda. Munid ao:

« Fordast langar fyrirsagnir, skammstafanir og hastafaord
« Best er ad halda sig vid einfalt ordaval og stuttar setningar

pad er einnig tilvalid ad nota sér petta dkeypis £ Texta i Tal tél (Text to
speech) sem getur athugad hversu laesilegur textinn pinn er.

- Lestu pér betur til um:

# Abendingarnar hennar Kléru vardandi textagerd (sl6d)
& Vidmidunarreglur UNESCO um vefsstil (sl8d)

& EIGE verkfaerakistuna um adgengilegt malfar (sl6d)

# Utgafuskrifstofu Evrépusambandsins um adgengi (sl6d)
& Sjalfbaera fundi og vidburdi (sl6d)



https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/clear_writing_tips_en.pdf
https://en.unesco.org/guidelines
https://eige.europa.eu/publications/gender-sensitive-communication
https://op.europa.eu/en/web/accessibility/accessibility
https://ec.europa.eu/environment/emas/pdf/other/EC_Guide_Sustainable_Meetings_and_Events.pdf
https://nextup.com/ivona/
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vandamalio i
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um ad pau hafi dtt
sér stad 2
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Deildu

niourstooum
verkefnisins

VERKEFNID PITT
#CommsJourney

»

Bodskipti ganga mun lengra heldur en sjalf starfsemin segir til um, til deemis pegar
skrifa parf einhverjar fréttir af verkefninu ykkar eda setja skilabod inna samfélagsmidla.
Bodskiptin hafa endanlega nad tilgangi sinum pegar pér hefur tekist ad komast i
samband vid markhdpinn og ert byrjadur ad skiptast a skodunum vid einstaklinga innan

hans.

En ef pad & ad takast er naudsynlegt ad setja inn pina ségu og skyra fra nidurstodum og
arangri af verkefninu a réttu midlunum. Sem er einmitt lykilaugnablikid & pinni
#ErasmusSaga vegferd, og synir glogglega hvernig verkefnid pitt getur skipt skopum!

Hverjar eru “nidurstodur verkefnisins”?

Nidurstodur og arangur verkefnis getur verid baedi apreifanlegur og dapreifanlegur, til deemis
utgefid efni (p.e. handbaekur, skyrslur), baett vinnulag eda upplifun patttakendanna i verkefninu. Sa
arangur kemur til med ad hafa ahrif, hvort heldur sem er & samstarfsadilana i verkefninu eda adra
hagsmunaadila. Nidurstodur verkefnis er eitthvad sem haegt er ad endurnyta og getur verid hvatning
til ad halda afram a sému braut.

Hwvers
vegna

4

Hvernig

A0 deila med 6drum - sharing is caring

Ekki liggja & gédu ségunum af verkefninu pinu eins og ormur a guilli.
Dragdu peer heldur fram i dagsljésid og lattu peer tala fyrir
verkefnisteymid, jafnvel landa & milli og til félks sem byr yfir allt annarri
lifsreynslu.

Avinningurinn af pvi ad deila lifsreynslu pinni og arangri felst i pvi ad:

« Hljéta vidurkenningu og umbun fyrir afrekid.

« Dreifa peirri pekkingu sem vard til.

« Stydja vid uppbyggingu samfélags par sem menn leitast vid ad afla sér
bekkingar.

Sameiginleg pekking er kjarninn i allri peirri vidleitni ESB aaetlananna ad
bekkingu sé dreift sem vidast. bau verkefni sem ESB hefur flarmagnad eru
oft & tidum hreinasta gullnama af verkfaerum, adferdum og gédum
starfshattum sem standa 6llum ibuum Evrépu til boda.

Bera kennsl a rétta tjaningarmidilinn

Hlutverk tjaningarmidilsins er ad dreifa pinum skilabodum eda upplysingum
til staerri aheyrendahdps. bessir midlar hafa allir sin séreinkenni, sem hafa
talsverd ahrif & pad hvernig aheyrendur pinir bregdast vid skilabodunum.
pannig parf ad vanda valid & slikum midlum, og pvi er mzelt med ad fylgja
eftirfarandi skrefum:
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Notadu vefsidur

Vefsidan er eins konar hofudstad fyrir pitt efni. Par ma finna upplysingar,
frasagnir og arangurinn af verkefninu pinu og annarra, enda hefur pvi verid
safnad par saman a einn stad. Ef verkefnid pitt var minna ad umfangi og a
ekki eigin vefsidu, pa getur pu latid pér naegja ad utbua lendingarsidu eda
innskot & vefsidum annarra samstarfsadila.

Vefsida eda lendingarsida tryggir ad verkefnid sé komid med stafraent
lifsmark. bar gefst taekifaeri til ad koma ségum pinum & framfaeri og skilja
eftir ummerki um arangur pinn.

- Komdu skipulagi a vef- eda lendingarsiduna pina og radadu svo pinum
hugmyndum upp i einskonar hugarkort

- Ekki gleyma pvi ad lata pitt sjonraena einkenni koma fram

- Svo parf ad gera upp hug sinn i sambandi vid efnistokin

- Lattu skra pitt eigid [én ef pu hefur hugsad pér ad koma upp pinu eigin
vefsetri

- Svo parf ad koma efninu fyrir & vefsidunni og ganga fra LVB
(leitarvélabestun - e. SEO)

= Sidan parf ad vista heimasiduna og vekja a henni athygli, annad hvort i
gegnum sjalft verkefnid eda samfélagsmidla samstarfsadilanna

par sem vefsidan er nu ordin ad pinum adalsamskiptamata, pa er um ad gera ad hanna hana a eins
adgengilegan hatt og mégulegt er. betta snyst ekki bara um adgengi ad sidunni, heldur einnig ad
bar sé ad finna eins fi6lbreytt efni og adgengilegar sogur og nokkur kostur er. Kiktu aftur i

/> 3. kafla par sem fjallad er um adgengilegan frasagnarmata og sémuleidis i /> 2. kafla par sem
finna ma leidbeiningar um hvernig & ad fara ad pvi ad hanna og skipuleggja heimasiduna pina pannig
ad hun sé adgengileg ollum.
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Deildu arangrinum af verkefninu a spjallsiou
um nidurstddur verkefna

Spjallsidur um drangurinn af verkefnunum eru gagnagrunnar par sem
finna ma lysingar, nidurstédur og upplysingar um tengilidi allra verkefna
sem hafa hlotid styrk ur 4 Erasmus+, £ Creative Europe og 4 European
Solidarity Corps.

Markmidid med spjallsidunni er ad gera arangurinn af pinu verkefni og
annarra adgengilegan og ékeypis. bar getur pui fundid innblastur eda
hvatt adra til dada med hlidsjon af 6llum peim gddu vinnubrégdum sem
talin voru skara framur hvad vardar goda fylgni vid markmid asetlunarinnar,
vaenleg bodskipti, ahrif eda hénnun.

Deildu arangrinum af verkefninu ykkar & pessum # spjallsidum.
Kiktu aftur & /> 3. kafla og rifjladu upp med samstarfsménnum pinum pau
atridi sem par pottu einkar ahugaverad.


https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects_en
https://ec.europa.eu/programmes/creative-europe/projects/
https://europa.eu/youth/solidarity/projects_en
https://europa.eu/youth/solidarity/projects_en

Hwvers
vegna

VERKEFNID PITT
#CommsJourney

Finndu pér hentuga samfélagsmidla

Haegt er ad velja um fjélmarga samfélagsmidla, allt fra Facebook til
Instagram, TikTok, Twitter eda LinkedIn. Veldu pér pa midla sem virdast
henta verkefninu einna best hvad markmid pess, tilgang og adféng vardar.

Samfélagsmidlarnir eru sidur en svo einsleitir og vid valid parf pvi ad taka
til pess peirra markmida sem pu hefur sett pér. bad er vel pess virdi ad
gefa sér drjugan tima til pess ad velja hagstaedasta samfélagsmidilinn.

Kynna sér midlana vel

Sérhver samfélagsmidill byr yfir sinum séreinkennum, kostum og gollum.
Pannig ad pad er alls ekki augljoést hvern peirra er réttast ad nota og pa er
ekki um neitt annad ad raeda heldur en ad kanna malid enn betur. Hér koma
nokkrar spurningar sem pu aettir ad spyrja pig:

« Hvada samfélagsmidla er minn markhoépur helst ad nota?

« Hafa samskonar verkefni og mitt pegar verid sett upp a
samfélagsmidlum? Ef svo er, hvada midla eru peir pa ad nota?

« Hvada radum parf ég ad beita & hina ymsu midla?

ba parftu ad vera buinn ad skipuleggja hvar pu
vilt helst na arangri

Tveer gullnar reglur gilda um skilabod & samfélagsmidlunum:

—> Timasetning
peir eru allir med einhvern vissan tima par sem tengingarnar vid pa na
hamarki og pad er audvitad pa sem mestar likur eru til pess ad tekid
verdi eftir pinum skilabodum. Malid er semsagt ad setja sin skilabod
inn & pessum besta tima til pess ad auka ahorfid.

—> Tidni
Sjaldnar er betra! Rannsoknir hafa synt ad ein skilabod & dag skila
bestum drangri, en einstaka sinnum ma teygja sig upp i tvo a dag ef
borf krefur. Adrir lita svo & ad prju skilabod a viku séu algert lagmark.

Hvernig veeri ad bua sér til sitt eigid dagatal, par sem pu byrd pér til yfirlit
um hvernig best sé ad haga pinum skilabodum a samfélagsmidlunum a
naestunni. Slikt dagatal ma audveldlega laga ad pinum pérfum, par med
talid ad birta upplysingar & bord vid dagsetningar, tima og innhald
skilaboda, & hvada samfélagsmidli pau koma til med ad birtast, og hvada
tengla parf ad hafa mead.
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Hwvers
vegna

# Hootsuite er med mun fleiri radleggingar i pessum efnum og fjélda
okeypis snidmata. bu getur meira ad segja einfaldad pér lifid i peirri
aeetlanagerd enn frekar med pvi ad notfaera pér tol & bord vid 4 Buffer eda
# Falcon, pannig ad enn audveldara verdi ad fylgjast med virkni pinni &
samfélagsmidlunum a naestunni.

Notfaerdu pér bestu tjaskiptatimabilin &
samfélagsmidlunum

Vitad er ad vissir vidburadir, eins og til deemis afmzeli eda opinberir almennir
fridagar eru einhverjir peir langbestu til pess ad auka ahugann a pinu verkefni
og vekja athygli & pvi. Slikir merkisvidburdir geta virkad sem eins konar segull
til ad draga athyglina ad pinum skilabodum & samfélagsmidlunum.

Nadu sambandi vid fjolmidla

Ad na sambandi vid fijolmidla pydir ad pu kemur pinum fraségnum og
nidurstodum a framfaeri vid fjélmidlafélk, sem hefur fleiri taekifaeri til pess
ad koma peim a framfaeri vid steerri lesendahdp og geta pannig hamarkad
deilingu peirra.

Vegna pess ad fijolmidlarnir geta margfaldad ahrifamatt skilaboda pinna.
Markmidid med pvi ad eiga gott samstarf vid fjolmidla, hvort heldur sem
beir eru prentadir eda stafrzenir, er ad kraekja sér i umfjollun sem getur
smam saman vakid meiri athygli ad peim arangri sem pu nadir.

Skilgreindu ahorfendahdp pinn @ midlunum

Til ad geta valid rétta midilinn til ad koma sogu pinni & framfaeri, parftu ad
vera buinn ad atta pig a til hverra pu ert ad reyna ad ng, og vid hverju ma
buast ef pau lykilskilabod na eyrum vidkomandi hops.

Budu pér til skra yfir fjolmidla

Safnadu saman tengilidaupplysingum fjolmmidlafdlks og budu pér til lista
yfir pad. Byrjadu & pvi ad guggla og fara svo i gegnum vidkomandi
“fréttadalka”, en einnig er mogulegt ad gerast askrifandi ad gagnabonkum
sem halda slikar skrar yfir fjolmidla, sem uppfaerdar eru reglulega og eru
alltaf tilbunar til notkunar.

Hvernig kemst madur i samband vid bladamenn

Alveg eins og med samfélagsmidlana, pa skipta reglurnar um
timasetningu og réttu augnablikin til bodskipta mestu mali pegar kemur
ad pvi ad senda dagblédunum fréttatilkynningar. Mundu ad kjarngod
fréttatilkynning sem send er & harréttum tima til rétta félksins hefur allra
besta deilingarmattinn.


https://blog.hootsuite.com/how-to-create-a-social-media-content-calendar/
https://buffer.com/
https://www.falcon.io/

VERKEFNID PITT
#CommsJourney

Deildu arangrinum af verkefninu a viéburdum

Hvad Vidburdir skapa mjog hagstaed skilyrdi til ad koma arangri af verkefninu
=~ binu & framfaeri. bar getur verid um ad raeda smavegis hullumhae sem pid
o samstarfsadilarnir bryddid upp a og allt upp i stérvidburdi, par sem margir
hagsmunaadilar taka patt eda jafnvel vidburdi sem haldnir eru i samstarfi

vid stofnanir ESB.

Hwvers A slikum vidburdum getur bokstaflega allt gerst, par getur pu komist i

vegna samband vid félk sem er med einlaagan ahuga a verkefninu pinu og raett
' malin millilidalaust vid pa adila. Hér er einnig Ur margvislegum moguleikum
° ad moda: stafreenar syningar eda hringbordsumraedur, vinnustofur i eigin

personu og margs konar gagnvirk samskipti svo fatt eitt sé nefnt.

Taktu tillit til midilsins og timasetningar

Hwvernig bu getur efnt til pinna eigin vidburda, annad hvort & medan a verkefninu
d". stendur eda pegar pvi er lokid, ellegar tekid patt i vidburdum annarra
® o eda slegist i hdpinn med 6drum styrkbegum og stofnunum. Hér koma
nokkur daemi um vidburdi sem tilvalid er ad taka patt i:

« Vidburdir sem Landsskrifstofa pin eda pjonustuver Creative Europe standa
fyrir.

« Oftast naer standa samstarfsadilar, & bord vid skdla eda haskola, fyrir
vidburdinum.

pa parftu ad vera buinn ad utbua samskiptadaetlun til kynningar a
vidburdinum pinum, annad hvort a pinni eigin heimasidu ellegar
a samfélagsmidlunum eda jafnvel & midlum pinna hagsmunaadila.

Audvitad parf vidburdurinn pinn ad vera
sjalfbaer og vistvaenn

Spyrjid ykkur eftirfarandi sjo spurninga:

« Er virkilega porf a pvi ad félk meeti i eigin persénu?

« Er vidburdurinn naegilega sjalfbaer?

« Er prent- og kynningarefnid sjalfbaert?

« Eru sjalfbaernisreglurnar prjar i fullu gildi? (Draga ur, endurvinna og nyta
aftur)

« Voru veitingarnar sjalfbaerar?

« Var gistingin og félksflutningar vistvaenir?

« Deilir pu ahyggjum af umhverfinu med 6drum?

Mundu eftir adgenginu. Gakktu ur skugga um ad allir eigi pess kost ad
saekja vidburdinn, ad hann sé haldinn i naegilega rimgdédum husakynnum
til ad hjolastdlar eda fylgdarhundar geti komist leidar sinnar. begar kemur
ad pvi ad skipuleggja hringbordsumraedur eda kynningar, pa parf ad tryggja
fjolbreytni badi patttakendur og fyrirlesara.
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- Lestu pér betur til um:

& #CommsWorkout sem fjallar um pad hvernig haegt er ad efla
bodskiptin i tengslum vid bitt verkefni (sl6d)

& Horizon 2020 vidmid um samfélagsmidlana (sl6d)

& Hverniqg fer madur ad pvi ad koma sér upp sinni eigin Horizon Europe

vefsidu um verkefnid (sl6d)

& Interreg-handbdkin um samskipti vid fislmidlana (sl6d)

& UK NA vinnustofan: Hvernig madur fer ad pvi ad koma vel heppnudu
verkefni & framfaeri & samfélagsmidlunum (sléd)



https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=0zNpL2ERJ5g
https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=0zNpL2ERJ5g
https://ec.europa.eu/research/participants/data/ref/h2020/other/grants_manual/amga/soc-med-guide_en.pdf
https://enspire.science/guide-for-building-your-horizon-europe-projects-website-for-funded-projects-under-horizon-europe-and-erc/
https://enspire.science/guide-for-building-your-horizon-europe-projects-website-for-funded-projects-under-horizon-europe-and-erc/
https://www.interregeurope.eu/fileadmin/user_upload/events/Barcelona_com_finance_seminars/HANDBOOK-_INTERREG_EUROPE_COMMUNICATION_SEMINAR.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=pTGfBGC-2p0
https://www.youtube.com/watch?v=pTGfBGC-2p0

VERKEFNID PITT
#CommsJourney
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Leggou
mat a pitt eigid
#ErasmusSaga

Til hamingju! bér tokst ad komast alla leid a leidarenda i #ErasmusSaga vegferdinni pinni! En hvernig
gekk petta nu i raun og veru? Fannst pér petta vera vel heppnad eda er enn haegt ad gera betur?

Verkefnid metid i hnotskurn

Sidast en ekki sist parftu ad leggja mat a hvernig bodskipti pin gengu og reyna
ad atta pig a hvort pau voru naegilega ahrifarik til ad geta talist vel heppnad
kynningaratak.

par koma einkum prju lykilatridi til greina:

1. Adur en starfsemin hefst
- pegar pu parft ad velja pér pau vidmid sem stefnt skal ad i bodskiptadaetlun pinni.

1. A medan starfsemin stendur yfir — pa parf ad fylgjast gaumgaefilega med arangrinum.
3. Ad starfseminni lokinni — pa parf ad leggja mat & hvernig til tokst med bodskiptin.

Naudsynlegt er ad velja sér réttu vidmidin a bodskiptasvidinu til ad geta skipulagt
starfsemina & videigandi hatt. bannig getur pu fylgst med pvi pegar gédur arangur byrjar
smam saman ad skila sér og svo reynt ad gera enn betur i framhaldinu.

Hvad eru arangurstengd vidmid?

Arangurstengd vidmid eru studlar um magn og gaedi sem gera pér kleift ad fylgjast med pvi hvernig
til tokst i kynningarmalunum. bau gefa til kynna “hversu mikid”, “hve margir’, “hversu langt” eda
jafnvel “hvert var umfangid”.

Segjum sem svo ad pu hafir skipulagt vidburd i tengslum vid lokadfanga verkefnisins og
langi til ad vita hvernig til tokst, eda hvort ahrifin voru i réttu hlutfalli vid pad sem pu
gerdir pér vonir um. ba parftu fyrst ad ganga ur skugga um hvort markmidin pin voru
SMART (sértek, meelanleg, algild, raunhaef, timasett) og svo parftu ad leita ad vidmidum
a bord vid:

« Fjolda patttakenda sem badi maettu i eigin persénu a vidburdinn pinn og sem
fylgdust med honum & netinu.

« Fjolda peirra sem lazkudu vid hann eda settu inn tilheyrandi skilabod a
samfélagsmidlunum, eda fylgdust med pegar honum var streymt beint.

« Fjélda heimsékna & heimasiduna par sem umfjéllun um vidburdinn er ad finna.

« Nidurstodur ur skodanakénnuninni sem pu sendir til ad vita hversu margir voru
anaegdir med vidburdinn ad honum loknum.
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Spyrjid ykkur eftirfarandi spurninga til ad atta ykkur betur & matsferlinu:

« Hvada vidmid komu best ut pegar ég var ad reyna ad meela ahrifin af kynningarstarfi
minu?

« Eftir ad hafa vegid og metid pessi vidmid gaumgaefilega, hvad blasir vid ad ég purfi ad
gera til ad efla og baeta kynningarstarf mitt? Er ég alveg 6rugglega ad raeda vid
rétta markhopinn? Er ég 6rugglega ad notast vid réttan midil eda zetti ég kannski ad
beina kréftum minum i adrar attir?

Fylgdu skrefunum hér a eftir og tryggdu pannig ad #ErasmusSaga
vegferdin pin heppnist vell

Veldu pér viomid

Ivad  Alltveltur & bvi hvada markmid pu hefur sett pér i bodskiptamalunum

-~ og edli markhdpanna og hvada samfélagsmidla pu hefur valid pér, en samt
® er ekkert pvi til fyrirstodu ad pu veljir pér 6nnur arangurstengd vidomid til ad

leggja mat a arangur pinn a bodskiptasvidinu. SMART-skilgreiningarnar
(sértzek, meelanleg, algild, raunhaef, timasett) fyrir markmid pin geta l6dsad
big i attina ad betra vali i peim efnum).

Hér kemur stutt yfirlit um nokkur helstu arangurstengdu vidmidin sem pu
getur notad:

\ \\ Samfélagsmidlar
seilingarfjarlaegdin (hversu marga tdkst pér ad sannfaera um
ad skoda efnid pitt),
snertifletir (hversu oft kom efnid upp),
v tengingar (fjoldi tjaskipta vid folk sem laekadi vid innihald pitt,

kom med athugasemdir, eda deildi med 6drum).

Vefsidan
Hversu margar heimsdéknir? Hvad dvoldu notendur lengi vid ad
skoda hana? Hverju syndu peir mestan ahuga?

Pressan
Umfjéllun i dagblodum. Hversu margir bladamenn maettu a
lokavidburdinn?

Vidburdir
Fjoldi patttakenda, alit sem peir létu i ljos eftir stuttar og
hnitmidadar skodanakannanir.
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VERKEFNID PITT
#CommsJourney

Vidmidin segja manni einfaldlega hvort madur sé a réttri leid eda ekki!
Pannig ad geeta parf pess vandlega ad bodskiptamarkmidin sem madur
hefur sett sér séu zetid i gédu samraemi vid viomidin. En geta pau synt
fram & ad settum markmidum hafi verid nad? bad er mikilvaegt ad fa svar
vid pessu til ad geta fylgst a raunhaefan hatt med proun verkefnisins og
pbeim drangri sem nadst hefur.

Segjum til deemis sem svo, ad pu viljir kanna hvort verkefnid pitt hafi haft
jakvaed ahrif & markhdpinn pinn, en pa er alls ekki vist ad fjoldi ,leeka“ a
samfélagsmidlum sé marktaek visbending i peim efnum. Miklu nzer er ad
grandskoda athugasemdirnar sem pér barust a samfélagsmidlum, eda
utkomuna ur skodanakénnunum.

Berdu saman vid bodskiptadaetlunina

pegar vegferdin pin & #ErasmusSaga hdfst, pa byrjadir pu & pvi ad semja
bodskiptaaaetlun par sem viss vidmid voru sett. bad ma aldrei gleyma pvi
ad pau vidmid sem pu valdir pér verda ad haldast i hendur vid
bodskiptamarkmidin sem fram koma i azetluninni.

Svo daemi sé tekid, ef pu settir pér pad markmid med bodskiptaaaetluninni
ad auka ahuga almennings a verkefninu pinu, pa parftu ad fylgjast vel med
bvi hversu margar einkvaemar heimsadknir attu sér a viobkomandi stad a
vefsidunni pinni eda hvort ahugasémum athugasemdum hefur fjolgad a
samfélagsmidlunum i sidastlidnum manudi.

Peim mun nakveemari bodskiptamarkmid sem pu hefur sett pér, peim mun
audveldara verdur ad gera skilvirka uttekt a peim.

Gerdu aztlun fram i timann

Marktaek uttekt & porfinni i bodskiptamalunum hefst einkum med pvi ad
gera nakvaema aaetlun og hugsa malin vandlega. Gégnum er safnad baedi
a medan a pinum kynningarmalum stendur og ad peim afloknum. Ekki bida
fram & sidustu stundu: fylgstu nakveemlega med 6llu & medan a gjorvallri
#ErasmusSaga vegferdinni pinni stendur.

Leggdu bitt eigid mat & arangurinn

Pegar vidmidin hafa verid njorvud nidur, pa er kominn timi til ad safna
saman gognum og leggjast i ndkvaema greiningu & peim. Vondud greining
mun leida til pess ad pér munu dskotnast ymsar gagnlegar visbendingar
og nyjar hugmyndir sem munu koma pér til géda pegar pu ferd ad huga ad
nyjum kynningarherferdum eda naestu vegferd pinni & #ErasmusSaga.

Pad er einmitt med pvi ad klaedskerasnida starfsemi pina peim gégnum
sem aflad hefur verid, sem pér mun takast ad na mun betra sambandi
vid markhdpinn pinn og hamarka ahrifin af bodskiptaframtaki pinu.
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LEGGBU

Safnadu pinum gdognum saman

J g  Ef greiningin & ad koma ad notum, pa parf ad safna gégnunum saman

d‘. jafnt og pétt. Ef vel tekst til, p& muntu standa uppi med apreifanlegar

® sannanir fyrir pvi ad kynningarmalin hafi skilad gédum arangri: studludu
bau ad pu nadir peim markmidum sem pu settir pér?

Fylgstu med umferdinni hja pér

Allir stafrzenir midlar, eins og til deemis samfélagsmidlar eda fyrirtaeki sem
vista heimasidur, bjéda uppa ékeypis innbyggd tél par sem pu getur
fylgst baedi med umferdinni og fjolda peirra sem raunverulega tengdust
sidunni. Pannig getur pu komist i naestum millilidalaust samband ,i beinni”
vid pa adila sem geta fraett pig um arangurinn af bodskiptaferlinu pinu.

Pegar um vidburd er ad raeda, pa eettir pd ad ihuga ad senda ut stutta
konnun til patttakenda ad honum loknum. ba ma til daemis spyrja laufléttra
spurninga a bord vid pessar:

« Hvernig fréttir pu af pessum vidburdi?
P& ma rada af svorum peirra hvada midlar virkudu best

« Fannst pér vidburdurinn vera ahugaverdur og spennandi?
Svor vid pessu munu gefa tilefni til ad ihuga hvada tilhogun hentar best &
naestu vidburdum (s.s. eyda meiri tima i fyrirlestra og raeduhéld eda lata
gagnkvaem samskipti hafa forgang).

« Vantar pig nanari upplysingar? /

Svor vid pessu munu gefa til kynna ad nanari fréttir af verkefninu vaeru
vel pegnar.

Frekari innblastur & pessu svidi ma saekja sér & £ Google Survey eda
& Surveymonkeys, sem badar eru med fullt af gédum abendingum um
hvernig best er ad orda spurningar i konnunum.

Eftirfylgni vid upplysingar sem pu hefur aflad
bér

Raunar ma segja, ad pegar pu hefur lagt upp i slika vegferd & annad bord,
ba taki hun aldrei enda! Taktu med pér minningarnar, en skildu lika fotspor
bin eftir. Haltu upp & gédan arangur med samstarfsadilum pinum og

vardveittu allan pann frodleik sem pér askotnadist. Hann kann ad koma pér
ad gédu gagni a pinni naestu #CommJourney vegferd!

- Lestu pér betur til um:

& DG COMM matsverkfaerakistuna (sl6d)
& Communication Network Indicators - studningsleidbeiningar (sléd)
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https://surveys.google.com/warm-welcome?dest=%2Fyour-surveys
https://www.surveymonkey.com/mp/writing-survey-questions/
https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/communication-evaluation-toolkit_en.pdf
https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/communication_network_indicators_supporting_guide.pdf

#CommsJourney!
ERASMUS+ EUROPEAN
Enriching lives, SOLIDARITY
opening minds. CORPS

The power of together

CREATIVE EUROPE
Push boundaries
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Vidauki 1 \ 9+

Snidmat um stefnuna i bodskiptamalum - Fadu sma innblastur!

Heiti verkefnisins

MARKMID MED
BODSKIPTUNUM

MARKHOPAR

ADALINNTAK
SKILABODA

BODSKIPTI
STARFSEMI

MIDILL

VIDMID




Vidauki 2 \ 92

Bodskiptasnidmat

TIMASETNING

STARFSEMI

MIDILL

MARKMID
SMART*

MARKHOPAR

LYKILVIDMID

EIGANDI
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