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ALGEMEEN

1. Waarom deze richtlijnen?

Dit document is vooral bedoeld om clusters door de gehele implementatie te loodsen. Het geeft informatie
over allerlei aspecten — van de goedkeuring tot de administratieve afsluiting en de laatste uitbetaling. Er
wordt gedetailleerd ingegaan op alles wat de (hoofd)partners van clusters moeten weten om hun cluster
met succes te implementeren: de procedures, de vereiste documenten, de deadlines en de verplichte
eindresultaten.

Eerst wordt gekeken naar de diverse actoren die bij het proces zijn betrokken, zoals de clusterpartners, de
technische bijstand en de Programmaorganen die gedurende het hele traject bij de cluster zijn betrokken.

Daarna wordt nader ingegaan op de diverse Fasen in het ‘clustertraject’ en wordt de implementatie stap
voor stap beschreven.

Dit document biedt clusterpartners alle informatie die zij nodig hebben om hun cluster met succes te
implementeren. Het dient te worden gebruikt naast de standaard informatiedocumenten van het
Programma, zoals het Handboek van het Programma, de Programmarichtlijnen voor eerstelijnscontrole, de
Terms of Reference voor het clusterinitiatief, de FAQ en de informatie over de afsluiting van clusters.

2. Wie zijn er betrokken bij de implementatie van een cluster?

2.1 De cluster
Officiéle partners

De officiéle partners zijn verantwoordelijk voor het leveren van de resultaten. Alleen officiéle clusterpartners
kunnen rechtstreeks EFRO ontvangen. Een van de formele partners is als Hoofdpartner (HP) aangewezen.

Geassocieerde partners

Bij een cluster kunnen ook geassocieerde partners betrokken zijn, bijvoorbeeld organisaties die actief
deelnemen aan activiteiten maar niet rechtstreeks EFRO ontvangen. Zij kunnen hun reis- en verblijfkosten
alleen declareren via een officiéle partner. Geassocieerde partners vervullen wel een actieve rol, bijvoorbeeld
door hun kennis/resultaten te delen of communicatie- en disseminatieactiviteiten uit te voeren. Alle
geassocieerde partners moeten worden vermeld in het ‘overzicht van geassocieerde partners’ in het
Aanvraagformulier en moeten een originele, ondertekende Verklaring van Geassocieerde Partner indienen,
waarin zij aangeven wat hun bijdrage aan de cluster is.
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2.2 Technische bijstand

Gemeenschappelifk Technisch Secretariaat (GTS)

Het clusterinitiatief is van strategisch belang voor het 2 Zeeén-Programma omdat het een unieke kans is om
de thematische resultaten van deze Programmaperiode te valoriseren. Vanwege dit strategische belang
hebben de Programmaorganen besloten om de goedgekeurde clusters 100% EFRO te verlenen, op
voorwaarde dat zij ten minste twee verplichte eindresultaten leveren (een thematisch evenement en een
thematische publicatie). Met deze EFRO-subsidie kan de cluster de bereikte resultaten consolideren en
namens het 2 Zeeén-Programma aan de buitenwereld communiceren. Dit betekent dat het Programma, via
het GTS, bepaalde elementen (bijvoorbeeld de opzet van de verplichte eindresultaten) moet controleren en
goedkeuren.

Voor iedere goedgekeurde cluster wijst het GTS een projectmedewerker en een financieel medewerker aan
die de voortgang van de cluster bewaken. Zij fungeren als de belangrijkste contactpersonen voor de cluster.
Naast het verlenen van bijstand zijn zij ook verantwoordelijk voor de permanente monitoring van de cluster.
Daarom is het van groot belang dat clusters bij de verschillende mijlpalen (bijv. tussentijdse
evaluatievergadering GTS-HP, goedkeuring van het ontwerp van de brochure, inhoud, agenda van het
evenement, enz.) contact onderhouden met het GTS, en dat het GTS de kwaliteit van de resultaten en het
thematische belang van de eindresultaten in alle Fasen kan beoordelen en valideren.

Facilitatoren

Het netwerk van facilitatoren biedt praktische ondersteuning aan alle projecten, en dus ook aan clusters. De
facilitatoren hebben zich actief ingezet voor het ontwikkelen van clusters en hebben meegewerkt aan het
opstellen van het clusteraanvraagformulier.

Als een cluster eenmaal is goedgekeurd, verschuift de rol van de facilitatoren naar concrete bijstand,
bijvoorbeeld in de vorm van het bijwonen van clusterbijeenkomsten/-workshops/-evenementen, advies over
Programmaprocedures en -management, concrete tips voor een bredere verspreiding van resultaten binnen
allerlei netwerken in het Programmagebied, enz. Clusters wordt sterk geadviseerd om met één of meer
facilitatoren te werken, aangezien zij een speciale rol vervullen tussen het Programma enerzijds en hun
specifieke werkgebied anderzijds.

Wij willen echter benadrukken dat de belangrijkste contactpersonen met de betrekking tot de oplevering van
de thematische resultaten van de cluster altijd de toegekende projectmedewerker en de financiéle
medewerker van het GTS zijn (zie boven). De facilitator heeft niet de bevoegdheid om de verschillende
mijlpalen goed te keuren, maar is wel van grote waarde bij het voorbereiden, uitwerken en implementeren
van de diverse (eind)resultaten.

2.3 Programma-autoriteiten

De Lidstaten zijn verantwoordelijk voor besluiten over de clusters. De Stuurgroep heeft alle besluitvorming
over thematische clusters gedelegeerd aan de Kapitalisatiewerkgroep (CWG), waarin alle Lidstaten ten
minste één vertegenwoordiger hebben. De CWG besluit over het al dan niet goedkeuren van
clusteraanvragen en Aanvraag tot goedkeuring van Fase 2, mede op basis van de door het GTS uitgevoerde
strategische beoordeling.
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HET CLUSTERTRAJECT

1. Goedkeuring door het Programma: en dan?

Zodra een cluster door de CWG is goedgekeurd, stelt het GTS de Hoofdpartner schriftelijk in kennis van het
besluit. Ook de aanbevelingen van de Lidstaten worden doorgegeven.

Vervolgens worden alle clusterpartners uitgenodigd voor de ‘clusterstartvergadering’, waar het GTS alle
Fasen van het clustertraject toelicht en waar per cluster afspraken worden gemaakt over de planning.

Zie het document over het standaardtraject van een cluster.

1.1 Clusterstartvergadering

Op de clusterstartvergadering zijn alle clusterpartners welkom, maar het is alleen voor de Hoofdpartner
verplicht. Tijdens deze vergadering behandelt het GTS het hele clustertraject en wordt Fase 1 voor iedere
cluster in detail met de betrokken clusterpartners besproken. Op die manier kunnen de goedgekeurde
clusters snel aan de slag, met alle informatie die zij nodig hebben om hun outputs op een goede manier te
verwezenlijken.

Tijdens de ochtendsessie licht het GTS alle onderdelen van het clustertraject gedetailleerd toe. 's Middags
heeft iedere cluster een aparte bijeenkomst bij het GTS met de toegewezen projectmedewerker, financiéle
medewerker en een facilitator. Tijdens die bijeenkomst worden de beoogde activiteiten en outputs en de
bijbehorende planning besproken. Voor iedere cluster wordt een eigen planning vastgesteld, die duidelijk
aangeeft aan welke deadlines de partners zich moeten houden.

1.2 Subsidiecontract

Na goedkeuring door de CWG stelt het GTS het subsidiecontract op, dat zo snel mogelijk in drievoud aan de
Hoofdpartner van de cluster wordt toegestuurd. De Hoofdpartner ondertekent alle exemplaren, bewaart één
exemplaar zelf en stuurt de andere twee exemplaren binnen twee maanden terug aan het GTS. Denk eraan
dat de originele, ondertekende exemplaren nodig zijn voor de uitbetaling van de EFRO. Eén van de
exemplaren wordt doorgestuurd aan de Beheersautoriteit en één exemplaar blijft bij het GTS.

1.3 Partnerschapsovereenkomst

Er dient een partnerschapsovereenkomst te worden opgesteld, die door alle officiéle en geassocieerde
partners moet worden ondertekend. Deel A van de overeenkomst is verplicht en wordt verstrekt door het
GTS. In deel B kunnen de partners de informatie in deel A eventueel aanvullen met bepalingen die specifiek
zijn voor hun samenwerkingsverband. De inhoud hiervan kan door de partners zelf worden bepaald, zolang
ze niet strijdig zijn met de bepalingen in deel A of met het subsidiecontract. Het Programma heeft een
document opgesteld met suggesties voor artikelen die in deel B kunnen worden opgenomen, waar clusters
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desgewenst gebruik van kunnen maken. Zodra de partnerschapsovereenkomst door alle officiéle en
geassocieerde partners is ondertekend, moet een kopie ervan aan het GTS worden gestuurd.

1.4 Benoeming eerstelijnscontroleur

Alle clusterpartners moeten een eerstelijnscontroleur kiezen. Dit dient te gebeuren conform de toepasselijke
aanbestedingsregels en het systeem dat in hun land van toepassing is. In de aanbesteding moeten meteen
alle kosten worden meegenomen, d.w.z. kosten met betrekking tot de rapportage na Fase 1 én Fase 2. In
het contract moet worden opgenomen dat, mocht Fase 2 niet worden goedgekeurd, de werkzaamheden van
de eerstelijnscontroleur eindigen aan het einde van Fase 1.

De voorgestelde eerstelijnscontroleur mag dezelfde zijn als voor het 2 Zeeén-project, maar alleen na een
nieuwe aanbestedingsprocedure en nadat er specifiek voor deze cluster nieuwe goedkeuring is verkregen
van de Lidstaten.
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2. Subsidiabiliteit van de uitgaven

2.1 Subsidiabele periode

Een cluster heeft een looptijd van maximaal 18 maanden. De subsidiabele periode omvat de
voorbereidingsfase en de implementatie van Fase 1 en Fase 2. Als er volgens het Aanvraagformulier echter
een onderbreking is tussen het einde van de voorbereidingsfase en het begin van Fase 1, gelden de
uitgaven in die tussenliggende periode niet als subsidiabel. Bij wijze van uitzondering worden de kosten,
verbonden aan het clusterseminar en georganiseerd op vraag van het GTS, ontvankelijk beschouwd voor
fase 1, zelfs als ze gemaakt en betaald werden voor de startdatum van fase 1 en na de einddatum van de
voorbereidingsfase.

Voor alle clusters begint de subsidiabele periode op 1 januari 2013. Hoewel clusters met Fase 1 mogen
beginnen wanneer ze willen, is de einddatum vastgelegd op uiterlijk 30 september 2015. Na afloop van de
cluster krijgen de partners nog drie maanden extra de tijd om de cluster administratief af te sluiten.

Een uitzondering op de algemene regel is dat vertaalkosten die verband houden met de verplichte publicatie
en die zijn gemaakt en betaald in de drie maanden na het einde van Fase 1, ook als subsidiabel gelden.

2.2 Niet-subsidiabele kosten

Aangezien clusters 100% EFRO krijgen, zijn in het kader van het clusterinitiatief alleen personeelskosten
(BL1), externe deskundigen en leveranciers (BL3), reis- en verblijfkosten (BL4), materiaal (BL5) en validatie
van de uitgaven (BL7) subsidiabel.

Administratiekosten (BL2) en investeringen (BL6) gelden niet als subsidiabel. Clusters mogen geen gedeelde
kosten of bijdragen in natura opnemen.

2.3 Kosten van geassocieerde partners

Zoals aangegeven in de paragraaf ALGEMEEN — 2. Wie zijn er betrokken bij de implementatie van een
cluster?, wordt van de geassocieerde partners binnen 2 Zeeén-clusters een actieve rol verwacht.

Daarom kunnen alle reis- en verblijfkosten van geassocieerde partners worden gedeclareerd bij de clusters.
Vanuit het 2 Zeeén-Programma kan echter niet rechtstreeks EFRO worden uitbetaald aan geassocieerde
partners. Geassocieerde partners kunnen hun kosten vergoed krijgen via de verantwoordelijke officiéle
partner, bij voorkeur uit dezelfde lidstaat. Een andere mogelijkheid is dat de reiskosten rechtstreeks worden
betaald door de officiéle partners, die deze kosten dan zelf kunnen opvoeren op hun uitgavenstaat in het
betreffende voortgangsrapport.
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2.4 Flexibiliteitsregel (15% -regel)

De regel van 15% flexibiliteit geldt ook voor goedgekeurde clusters. Partners krijgen de flexibiliteit om per
budgetlijn/activiteit maximaal 15% af te wijken van de goedgekeurde begroting in het Aanvraagformulier.
De totale begroting van de cluster en de totale begrotingen van de partners moeten uiteindelijk echter
hetzelfde blijven.

2.5 Aanbestedingen

Bij het inschakelen van een externe organisatie voor de levering van goederen of diensten moeten
clusterpartners zich aan de Europese en de betreffende nationale aanbestedingsregels houden.

Meer informatie over de aanbestedingsprocedures is te vinden in:
- de EU-aanbestedingsregels
- de nationale aanbestedingsregels

- het Handboek van het Programma
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3. Cluster Fase 1

3.1 Verplichte eindresultaten

Het voornaamste doel van het clusterinitiatief is om de thematische expertise die door de projecten is
ontwikkeld, in het hele 2 Zeeé&n-Programmagebied en daarbuiten te verspreiden. Daartoe moet iedere
cluster ten minste twee verplichte eindresultaten leveren: een grensoverschrijdend thematisch evenement
en een publicatie. Beide moeten bijdragen aan twee doelstellingen:

1. Ten eerste moet de cluster erop gericht zijn om de resultaten van de goedgekeurde projecten te
combineren en te consolideren en deze door middel van het evenement en de publicatie te
verspreiden. Daarbij gaat het niet alleen om de resultaten van ieder afzonderlijk project, maar ook
om de toegevoegde waarde van het combineren van de projecten. Beide eindresultaten moeten
inzicht geven in de kennis en kunde die de partners rond hun thema hebben ontwikkeld.

2. Daarnaast moeten de publicatie en het evenement laten zien hoe de grensoverschrijdende
samenwerking heeft geholpen om deze kennis en kunde te ontwikkelen. Uit beide eindresultaten
moet blijken wat de meerwaarde van de grensoverschrijdende samenwerking is en in hoeverre de
samenwerking een voorwaarde is geweest voor het succes.

Vanwege de speciale rol van clusters en hun strategische belang voor het Programma in de zin van betere
communicatie en verspreiding van de thematische resultaten binnen het gebied, hebben de Programma-
autoriteiten besloten om de activiteiten van clusters met 100% EFRO te subsidiéren. Dat betekent dat
clusters zich aan een aantal technische voorschriften moeten houden ten aanzien van de verplichte
eindresultaten (huisstijl, sjablonen e.d.), en dat hierbij nauw moet worden samengewerkt met het GTS, dat
specifieke mijlpalen in het ontwikkelings- en leveringstraject moet goedkeuren.

A. Het clusterevenement

a. Inhoud

Het specifieke thema van het evenement moet door de cluster worden uitgewerkt en moet duidelijk
aansluiten bij de informatie in het goedgekeurde Aanvraagformulier. De inhoud moet in nhauw overleg met
het GTS duidelijk en nauwkeurig worden afgebakend (zie planningstabel voor concrete
rapportagemomenten).

b. Vorm

— Het verplichte evenement kan bijvoorbeeld de vorm hebben van een grensoverschrijdend seminarie,
een congres of een aantal parallelle workshops, en kan ook excursies of een combinatie van elementen
omvatten.

— Deelname aan het evenement moet gratis zijn.

— Het Programma heeft een vormgeving en huisstijl ontwikkeld waar alle clusters zich aan moeten
houden. Er is ook een sjabloon ontwikkeld voor de Programmabrochure van het clusterevenement.

— Het evenement moet worden gehouden in de drie officiéle talen van het Programma (Engels, Frans,
Nederlands). Dit geldt ook voor clusters die niet in alle betrokken Lidstaten een officiéle/geassocieerde
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partner hebben. In dat geval moet de cluster zich extra inspannen om actoren en relevante organisaties
in de ontbrekende lidstaat te bereiken, zodat deze communicatie-investering maximaal effect sorteert.

c. Doelgroep

— Streven naar ten minste 200 deelnemers uit het hele Programmagebied.

— Samenwerking met GTS om te komen tot (een) optimale mailinglijst(en).

— Dit is een thematisch evenement dat namens het Programma wordt gehouden, dus de deelnemers
moeten duidelijk bij dit thema betrokken zijn.

— De deelnemers moeten afkomstig zijn uit allerlei sectoren, zodat de ervaringen en resultaten een plaats
krijgen in nieuw beleid en toekomstige activiteiten in het hele 2 Zeeén-gebied en daarbuiten.

— Focus op bewustmaking van burgers en begunstigden in de diverse gebieden.

— Media-aandacht: de centrale boodschap moet gericht zijn op de voordelen van de bestede EFRO in hun
gebied.

d. Publiciteitsvoorschriften
Aangezien het clusterevenement als een Programma-evenement wordt beschouwd, geldt de huisstijl van het
2 Zeeén-Programma ook voor het Programma van het evenement en het bijbehorende
communicatiemateriaal (aankondigingsmails, uithodigingen e.d.).
Het is daarom verplicht dat de aankondigingen beginnen met de volgende formulering:
“Het INTERREG-Programma 2 Zeeén en de clusterpartners hebben het genoegen u uit te
nodigen voor ... ”
Het Programmalabel en het 2 Zeeén-logo moeten duidelijk zichtbaar zijn op alle uitnodigingen en
aankondigingen.

Bovendien geldt het dringende advies aan de clusterpartners om algemene informatie over het evenement
en de bijbehorende praktische details op de websites van de partners te plaatsen, met een verwijzing naar
de financiéle steun vanuit het 2 Zeeén-Programma en de Europese Unie.

e. Webpagina clusterevenement

Van tevoren dienen de clusterpartners alle benodigde informatie over het evenement aan het GTS te sturen,
zodat het GTS een nieuwsbericht op de 2 Zeeén-website kan plaatsen en een webpagina voor het
evenement kan aanmaken. Overigens gaat het hierbij alleen om het bekendmaken van praktische en
inhoudelijke informatie over het evenement; het GTS verzorgt niet de inschrijvingen voor het
evenement voor de cluster.

Na afloop van het evenement kunnen PowerPoint-presentaties en een aantal foto’s op deze webpagina
worden geplaatst, zodat ze beschikbaar blijven voor een breed publiek. Ook video’s over het evenement
(indien beschikbaar en indien gepland in het voorstel) kunnen hier worden opgenomen.

(Voor een voorbeeld van een dergelijke webpagina, zie http://www.interreg4a-2mers.eu/left-navigation-box-
2/programme-events/annual-events/2013-annual-event-material/nl).

. Programmabrochure clusterevenement

De clusters moeten een brochure samenstellen met het Programma van het evenement en zich daarbij
houden aan de huisstijl van 2 Zeeén. Hiervoor is een sjabloon beschikbaar (zie bijlage of 2 Zeeén-website:
http://www.interreg4a-2mers.eu/left-navigation-box-2/communication/nl) in pdf-bestand en in een versie
die drukkers gebruiken. Het lettertype, de lettergrootte en de logo’s moeten altijd worden overgenomen. Het
format, het aantal pagina’s en de inhoud moeten door de clusters worden aangepast.
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De logo’s van de clusterpartners kunnen worden ingevoegd.
(Op pagina 3 van het Programma voor het clusterevenement is een voorbeeld te vinden, afkomstig van het
jaarlijkse 2 Zeeén-evenement in Rotterdam.)

Alle uitnodigingen, Programma’s en communicatiemateriaal mogen pas
worden gedrukt nadat het GTS daarvoor toestemming heeft gegeven.

g. Planning: tienstappenplan voor een geslaagd clusterevenement

Het clusterevenement moet in de eerste zes maanden van Fase 1 worden uitgewerkt en moet uiterlijk rond
de negende maand van Fase 1 plaatsvinden, zoals aangegeven in de richtlijnen voor clusterevenementen.
De datum moet in overleg met het GTS worden gekozen om te voorkomen dat het evenement samenvalt
met andere EU- of Programma-evenementen.

Planning Stappenplan tot aan de dag van het evenement en daarna
Stap 1: Overeenstemming over het concept van het evenement

Cluster- Overeenstemming over de samenwerking tussen organisatoren en het
startvergadering JTS

Clusters worden geadviseerd dan reeds na te denken over de
volgende aspecten:

- Concept van het evenement en verantwoordelijkheden van de
partners

- Welke externe leveranciers (indien van toepassing); denk aan de
aanbestedingsregels

- Doelstellingen: invulling van het evenement en begroting

- Voorlopig tijdpad

- Voorgestelde datum en plaats (locatie/bereikbaarheid per OV/
parkeergelegenheid/hotels en accommodatie in omgeving)

- Kostenraming: vaste en variabele kosten:

aantal en omvang zalen, eventueel huurtarief per zaal, catering (intern
of extern), audiovisuele (AV) apparatuur, personeelskosten, tolk- en
vertaalkosten, enz.

Stap 2: Presentatie door cluster aan GTS

Tussentijdse - Definitieve inhoud met conceptprogramma en voorlopige lijst van
evaluatievergadering | sprekers en alternatieve sprekers

- Mailinglijsten (het GTS zal zo nodig binnen een week aanvullingen
voorstellen en eigen contacten toevoegen)

- Afspraken locatie: catering (mogelijkheid voor dieetwensen), AV-
apparatuur, geluidssysteem, koffiepauzes, tolkencabines

- Conceptuitnodiging met uiterste inschrijvingsdatum

- Voorstel voor mediastrategie en ‘branding’ van het evenement (titel,
slogan, logo, enz.)

Stap 3 Lancering van het evenement
D (= dag van het - Verstuur eerste aankondiging (‘Datum vrijhouden’)
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evenement) - 2,5
maand

- Stem planning af met andere partijen (locatie, catering,
geluidsapparatuur, grafisch ontwerper, tolken, fotograaf)

- Verstuur achtergrondinformatie aan sprekers/gespreksleiders met
voorlopige planning en uitgangspunten (na goedkeuring door het GTS)

Stap 4
D - 2 maanden

Grafische elementen en communicatiemateriaal
- Stuur definitieve sjabloon van Programma van het evenement en alle
andere grafische elementen ter goedkeuring aan het GTS

Stap 5
D - 1,5 maanden

Opening van de inschrijving
- Officiéle uitnodigingen versturen
- Herinnering drie weken vé0r sluiting van de inschrijvingstermijn

Stap 6 Laatste voorbereidingen
D - 2 weken - Stel informatiepakket samen (definitieve Programma,
deelnemerslijst, workshops, notities, presentaties, plattegrond,
badges, evaluatieformulieren enz.).
- Verstuur persberichten (indien van toepassing, vraag eigen
Communicatieafdeling naar deadlines)
- Sluit inschrijving en finaliseer deelnemerslijsten
Stap 7: D-day Grensoverschrijdend clusterevenement
Stap 8 - Stuur presentaties en foto’s aan het GTS om de webpagina op
D + 1 week 2 Zeeén-website aan te vullen
Stap 9 - Stuur bedankbrief en evaluatieformulieren aan de deelnemers, met
D + 10 dagen link naar 2 Zeeén-website
- Stuur deelnemers desgevraagd een verklaring van deelname
Stap 10 - Maak overzicht van conclusies en uitkomsten van het evenement: er
D+ 1 maand moet een gedetailleerd rapport worden opgesteld met een

samenvatting van de belangrijkste uitkomsten per sessie/workshop en
de eindconclusies van het evenement. Let op: dit gedetailleerde
rapport mag niet de publicatie zijn. Het gedetailleerde rapport kan wel
in de publicatie worden opgenomen.

- Analyseer de feedback die via de evaluatieformulieren is ontvangen
- Stuur conclusies en evaluatie aan het GTS
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B.

De clusterpublicatie

a. Inhoud

Uit de clusterpublicatie moet blijken hoe de partners hebben samengewerkt om hun kennis en resultaten te
consolideren en nieuwe synergieén tot stand te brengen. Daarom moeten er ook aanbevelingen voor de
toekomst in staan.

De publicatie moet zich toespitsen op een specifiek, afgebakend thema en moet zich inhoudelijk niet
beperken tot de resultaten van het evenement. Er moeten voorbeelden, best practices en verhalen uit alle
Lidstaten van het Programma in worden opgenomen.

b. Belangrijkste uitgangspunten
De clusterpublicatie is een publicatie op Programmaniveau en gaat deel uitmaken van de serie 2 Zeeén
Magazines. Dit betekent het volgende:

De opmaak van de publicatie moet zijn gebaseerd op het verstrekte sjabloon en de huisstijl en moet
professioneel worden uitgevoerd.

Zie bijlage 1 voor sjablonen en modellen die op de 2 Zeeén-website staan (in de drie
Programmatalen).

De verantwoordelijke uitgever van deze publicatie is de directeur van het 2 Zeeén-Programma.
Conceptversies van de publicatie moeten daarom in iedere Fase van het productieproces ter controle
en ter goedkeuring aan het GTS worden voorgelegd. Uiteindelijk verklaart het GTS de publicatie
‘drukklaar’.

Het GTS controleert of de juiste schrijfstijl is gehanteerd en of het redactionele stuk aansluit bij de
visie van het Programma.

Clusterpartners moeten vooraf toestemming en de rechten verkrijgen voor het gebruik van
afbeeldingen, foto’s en grafieken. Gebruik geen materiaal zonder toestemming, want dit is verboden
en kan leiden tot strafrechtelijke vervolging.

Gebruik relevante voorbeelden en persoonlijke verhalen om uw publicatie te verlevendigen en
aantrekkelijker te maken!

Vorm

De cluster moet de inhoud bepalen en de inhoudsopgave van de publicatie vaststellen.

Er moet worden nagedacht over een inleiding waarin de algemene context van de cluster wordt
geschetst en over een redactioneel stuk van een deskundige of een politicus.

De teksten moeten in eerste instantie in het Engels worden geschreven, en na
goedkeuring worden vertaald in het Frans en Nederlands. Onderschat niet de hoeveelheid tijd die
nodig is voor vertaalwerk en voor het controleren van de vertaalde teksten. Stel een woordenlijst en
een lijst van veelvoorkomende uitdrukkingen in de drie Programmatalen op om vertaalfouten te
voorkomen. Er is een woordenlijst beschikbaar op de 2 Zeeén-website: http://www.interreg4a-
2mers.eu/left-navigation-box-1/glossary/nl

De publicatie moet beschikbaar zijn in de drie officiéle talen van het Programma (Engels, Frans en
Nederlands). De werkdocumenten en de eerste versie moeten in het Engels worden opgesteld en
vervolgens vertaald in het Frans en Nederlands.

De publicatie moet ten minste 24 pagina’s tellen (per taal).
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d. Drukwerk

Er wordt uitgegaan van een printbare elektronische versie; een papieren versie is optioneel (A4-
formaat; 170 grams papier; kleuren mat).

Drukwerk kan erg duur zijn, dus zorg dat er een goede mailinglijst met de juiste postadressen
beschikbaar is of dat er tijdens een thematisch evenement een concrete mogelijkheid is om de
clusterpublicatie te verspreiden.

Als u overweegt de publicatie te laten drukken, vraag dan een offerte aan voor A4-formaat
(omslag 4 pagina’s + binnenwerk), op twee plaatsen geniet, 170 grams papier, alle
pagina’s in kleur, inclusief drukken en leveren (of eventueel verzenden naar meerdere adressen).
Als de leverancier ook proeflezen als dienst aanbiedt, controleer dan of het alleen om opmaakfouten
gaat of ook om spelfouten.

N.B.: Eén A4-tje tekst komt overeen met ongeveer anderhalve A4-bladzijde met opgemaakte tekst
en illustraties (of meer!).

e. Doelgroep

Een publicatie van het 2 Zeeén-Programma mag niet alleen gericht zijn op specialisten, maar moet
een zo breed mogelijk publiek aanspreken. De bedoeling is dat de regio’s, begunstigden en burgers
zich beter bewust worden van en meer waardering krijgen voor de voordelen die het 2 Zeeén-
Programma heeft opgeleverd.

De publicatie moet politici, belanghebbenden en deskundigen uit het 2 Zeeén-gebied en daarbuiten
informeren over de behaalde resultaten.

De publicatie moet het publiek en de media laten zien dat EFRO-subsidies goed worden besteed.

De cluster moet een duidelijke lijst opstellen van geinteresseerde organisaties en belanghebbenden
die de publicatie toegestuurd moeten krijgen.

f. Planning

Het tijdpad moet worden uitgewerkt in Fase 1 van de cluster en de publicatie moet uiterlijk aan het
einde van Fase 1 gepubliceerd kunnen worden.

De planning zal door het GTS nauwlettend in de gaten worden gehouden om te zorgen dat de
deadline wordt gehaald. Denk er ook aan dat Fase 2 pas kan worden goedgekeurd als de
clusterpublicatie is afgerond (en in kwalitatief opzicht goedgekeurd). Meer concreet betekent dit dat
de definitieve Engelse versie drukklaar moet zijn en dat aangetoond moet kunnen worden dat de
vertaalopdracht in ieder geval al gegeven is. De vertalingen moeten uiterlijk één maand na de
einddatum van Fase 1 aan het GTS worden gestuurd.

Planning Stappenplan voor de productie van het 2 Zeeén Magazine
Stap 1 Achtergrondinformatie opstellen:
Cluster- - Bepaal hoofddoel van de publicatie

startvergadering

- Stel werkplanning op om aan GTS voor te leggen.

- Welke financiéle middelen en externe dienstverleners zijn er nodig?
- Welke interne personele capaciteit is er nodig?

- Selecteer grafisch ontwerper en drukkerij (indien van toepassing)
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Stap 2:
Tussentijdse
evaluatievergadering

Goedkeuring van inhoudsopgave door het GTS

Voorstel voor geselecteerde auteurs / op te nemen best practices of
voorbeelden

Goedkeuring mailinglijst door het GTS

Stap 3:

D (= publicatie gereed)
- 5 a 3 maanden van
tevoren

Verzamel inhoudelijke bijdragen van auteurs en partners
Selecteer foto’s en illustraties (afbeeldingen van goede kwaliteit of
foto’s met hoge resolutie)

Bewerk deze en stuur de concepttekst aan het GTS

Na goedkeuring GTS:

- Verstrek opdracht aan grafisch ontwerper en drukker en bevestig
planning en leveringseisen

- Laat definitieve versie vertalen in het Nederlands en het Frans (tip:
stuur een woordenlijst aan de vertalers om vertaalfouten te
voorkomen)

Stap 4
D - 3 a 2 maanden

Startbijeenkomst met grafisch ontwerper en drukker

Stuur teksten, huisstijl, foto’s en illustraties (met toestemming) naar
de grafisch ontwerper

Stuur een pdf-conceptversie van het magazine aan de auteurs en het
GTS voor controle. Vermeld een duidelijke deadline voor commentaar
en wijzigingen.

Goedkeuring huisstijl en opmaak door GTS

Stap 5
D - 2 maanden a 2
weken

Controleren van Nederlandse en Franse vertalingen

Stuur definitieve Nederlandse en Franse teksten aan grafisch
ontwerper voor opmaak

Drukproefcorrectie van de definitieve versie van Engelse opgemaakte
magazine

Goedkeuring GTS voor Engelse versie (‘drukklaar’-verklaring
moet formeel worden verkregen)

Stap 6
D - 2 weken

Drukproefcorrectie van de definitieve versie van het Franse en
Nederlandse opgemaakte magazine

Goedkeuring GTS voor Nederlandse en Franse versie.
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Stap 7: Zet de drie versies op de 2 Zeeén-website en op websites van

D-day: clusterpartners
publiceren/drukken

VD (U EETIS Mailing met de elektronische versie in de drie talen

Indien van toepassing, verspreiding van gedrukte
exemplaren: verzenden per post, in rekken plaatsen op
kantoren van partners, tijdens evenementen, enz.

3.2 Tussentijdse evaluatievergadering

Halverwege de uitvoering van Fase 1 wordt de Hoofdpartner uitgenodigd op het GTS om de voortgang van
de cluster te bespreken. Deze vergadering is verplicht, aangezien er voor clusters geen andere tussentijdse
rapportage (bijvoorbeeld d.m.v. voortgangsrapporten) is voorzien.

Het doel van deze vergadering is om de voortgang van de cluster en de stand van zaken rond de
voorbereiding van de publicatie en het evenement te bespreken. Daarnaast is er gelegenheid om de
voorbereiding van Fase 2 en de deadlines te bespreken. De datum van deze tussentijdse vergadering moet
worden vastgelegd tijdens de startvergadering, rekening houdend met het clustertraject en de vastgestelde
mijlpalen.

3.3 Rapportage

Activiteitenrapport

Het GTS zal sjablonen voor het activiteitenrapport verstrekken aan Hoofdpartner van de cluster. Alle
clusterpartners moeten input leveren, zodat de Hoofdpartner een geconsolideerd activiteitenrapport voor de
cluster kan samenstellen.

In het activiteitenrapport moeten alle activiteiten, resultaten en outputs van de cluster worden beschreven.
Het rapport moet uiterlijk aan het einde van Fase 1 bij het GTS worden ingediend.

Als de cluster eindigt na Fase 1, moeten het activiteitenrapport en de financiéle rapporten samen worden
ingeleverd, binnen twee maanden na de einddatum van deze Fase.

De cluster moet samen met het activiteitenrapport een cd-rom opsturen die alle bijlagen, d.w.z. de
publicatie, de agenda en een aantal foto’s van het evenement, voorlichtingsmateriaal, enz bevat.

Als een cluster toestemming wil vragen om door te gaan met Fase 2, dient het activiteitenrapport met
betrekking tot Fase 1 uiterlijk twee weken voor de einddatum van Fase 1 te worden ingeleverd, zodat er zo
min mogelijk tijd zit tussen het einde van Fase 1 en de officiéle goedkeuring van Fase 2 (zie hoofdstuk 3,
Overgang van Fase 1 naar Fase 2).

Indiening van het rapport is een voorwaarde voor goedkeuring van Fase 2, omdat hieruit moet blijken dat
het thematische evenement en de publicatie met succes zijn geimplementeerd. Om de kwaliteitscontrole van
het document en eventuele verzoeken om toelichting te garanderen, dringt het GTS erop aan dat clusters
het activiteitenrapport over Fase 1 uiterlijk twee weken voor het einde van Fase 1 inleveren. Dit betekent dat
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het rapport voor de officiéle einddatum van Fase 1 kan worden beoordeeld en goedgekeurd en dat de
schriftelijke procedure nog diezelfde dag van start kan gaan.

Financieel rapport
Het GTS zal sjablonen voor de financiéle rapportage verstrekken aan Hoofdpartner van de cluster. Alle
officiéle partners moeten deze invullen en laten controleren door hun goedgekeurde eerstelijnscontroleur.
Daarna consolideert de Hoofdpartner de financiéle rapporten van de partners en stelt het financieel rapport
voor de hele cluster op, dat dan nog een keer moet worden gecontroleerd door de eerstelijnscontroleur van
de Hoofdpartner.

De financiéle rapporten moeten uiterlijk twee maanden na de einddatum van iedere Fase worden ingediend
bij het GTS. Na evaluatie door het GTS en nadat alle vragen zijn beantwoord, worden het activiteitenrapport
en de financiéle rapporten samen aan de Beheersautoriteit en ten slotte aan de Certificeringsautoriteit
gestuurd.

Als een partner in Fase 1 kosten heeft gemaakt en niet alle kosten met betrekking tot Fase 1 heeft kunnen
afhandelen véér de indiening van dit eerste financiéle rapport, dan kunnen die resterende kosten worden
opgevoerd in het tweede financiéle rapport, dat wordt ingediend na het einde van Fase 2. Geld dat in Fase 1
niet is besteed, kan echter niet worden overgeheveld naar het budget voor Fase 2 wat wil zeggen dat het
geld dat aan het einde van Fase 1 nog over is, verloren gaat.

De betreffende sjablonen worden na de startvergadering zo snel mogelijk toegestuurd aan de cluster.
3.4 Afsluiting (enkel van toepassing als er geen Fase 2 is)
Administratieve afsluiting
Als de cluster eindigt na Fase 1, moeten de Administratieve closure checklist en alle gevraagde bijlagen

worden ingeleverd. Clusters hoeven geen apart eindrapport in te leveren, omdat alle vereiste informatie al
via de rapportagesjablonen (activiteitenrapport en financiéle rapporten) wordt verstrekt.

Extra financieel rapport

Net als ‘reguliere’ projecten kunnen clusters bepaalde kosten naderhand nog declareren, namelijk
administratiekosten die binnen drie maanden na de einddatum zijn gemaakt en betaald, alsook kosten die
tijdens Fase 1 zijn gemaakt maar binnen drie maanden na de einddatum zijn betaald. Deze kosten kunnen
worden gedeclareerd door middel van een extra financieel rapport, dat uiterlijk vijf maanden na de
einddatum van de cluster moet worden ingediend. Vraag het GTS om de juiste sjablonen.

Als een cluster een extra financieel rapport wil indienen, moet dit vergezeld gaan van de ingevulde
Administratie closure checklist en alle vereiste bijlagen (bijv. bankafschriften).
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4.0Overgang van Fase 1 naar Fase 2

Clustertraject
Proces Clusterpantners F ASE 1 F AS.E 2
Start Einde Start Einde
Fase 1 Fasa 1 Fase 2 Fase 2
2n
2 maanden voor het einde van Fase 1 | 2maanden na het einde van Fase 1 -
I 2 weken I |
Startvergarlering 2weken] 2meken "Aanvraag tot Rapporta Rapportage:
en ontwikkeling goedkeuring Fase ge: Indiening van
indpsidueel Ontwerpnota 2";: herwerking door Indiening de Financigle
clusterivaiest i van het B
van ing) Activiteiten Fasel
Feedbackvan || ™ rappart
e s, |l ; et |
Parinerschapsoverssnko onbwerpnota goedkeuring goedkauring
msten benprming. Fase 2" Fase 2" finake
serstplinscrnimlizur : IGanSim'ng bij indiening bij het
Tussentijdse a5
evaluatievergadering
"""""""""""""""""""" TmethetGTSomde | T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T e
Programmeproces CEEIESIE I AR ek ek =
Len deontwikkeling 2 weken 2 weken A 2 weken
van Fase 2 te
bespreken "Aanvraagtot "Aanvraag tot
goedkeuring goedkeuring
Fase 2™ initigle Fase 2": finale
GTS beoordeling GTS beoordeling

Omdat clusters in eerste instantie alleen goedkeuring krijgen voor Fase 1, moet opnieuw goedkeuring van de
CWG worden verkregen voordat Fase 2 van start kan gaan. Of deze goedkeuring wordt verleend, zal
afhangen van de kwaliteit van de resultaten van Fase 1 en de meerwaarde van de voorgestelde activiteiten
in Fase 2.

De officiéle overgang tussen Fase 1 en Fase 2 wordt gevormd door een ‘Aanvraag tot goedkeuring van
Fase 2 procedure’. Daarvoor moet de cluster drie belangrijke documenten invullen: een ontwerpnota
(‘Concept note”), een aangepast Aanvraagformulier en een ‘Aanvraag tot goedkeuring Fase 2 formulier
(vergelijkbaar met een grote wijziging in projecten).

Om te voorkomen dat er een gat valt tussen Fase 1 en 2, moet de cluster al tijdens Fase 1 beginnen met de
uitwerking van Fase 2 (doelstellingen, activiteiten, resultaten, outputs en begroting). De voorgestelde
wijzigingen moeten, samen met de oorspronkelijke aanbeveling uit de notification letter tijdens de
tussentijdse evaluatievergadering met het GTS worden besproken. De cluster zal gevraagd worden hun
voorstel voor fase 2 uit te werken in een ontwerpnota (‘concept note’) met als deadline twee weken na de
tussentijdse evaluatievergadering. Lidstaten zullen deze vervolgens binnen een termijn van 3 weken
becommentariéren en feedback geven aan de clusters.

Uiterlijk twee maanden voor het einde van Fasel moet de cluster het aangepaste

Aanvraagformulier en de ‘Aanvraag tot goedkeuring van Fase 2’ indienen bij het GTS, daarbij
rekening houdend met de aanbevelingen van de lidstaten.
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Het GTS kan verdere verduidelijkingen vragen met betrekking tot deze documenten. Een finale versie van de
grote wijziging moet één maand voor de einddatum van fase 1 ingediend worden. Nadat deze definitieve
versie is ingediend, heeft het GTS opnieuw twee weken de tijd voor de definitieve beoordeling. Het
GTS stuurt zijn kwalitatieve beoordeling van de Aanvraag tot goedkeuring van Fase 2 dan via de
schriftelijke procedure aan de Lidstaten, via de CWG. De Lidstaten hebben tien werkdagen om hun
opmerkingen te formuleren. Er zijn slechts twee besluiten mogelijk: goedkeuring of afwijzing.

Het GTS informeert vervolgens de cluster van het besluit van de CWG.

N.B.: Ook als alle partijen zich aan de deadlines houden, zitten er twee weken tussen het begin van de
schriftelijke procedure aan het einde van Fase 1 en de goedkeuring van Fase 2 door de CWG. Clusters
krijgen daarom het advies om het definitieve besluit van de Lidstaten te anticiperen en alvast op eigen
risico te beginnen met de uitvoering van Fase 2.

VOORBEELD:
Concreet voorbeeld van
Beschrijving van de belangrijkste stappen timing: Fase 1 eindigt op
30-06-2014
1. Tussentijdse evaluatievergadering. Deadline:
06-03-2014
2. Cluster dient een ontwerpnota in waarin ze hun
voorgestelde acties voor fase 2 omschrijven, met als Deadline:
deadline 2 weken na de tussentijdse 20-03-2014
evaluatievergadering.
3. Lidstaten geven feedback op dit voorstel voor fase 2 Deadline:
binnen de 3 weken. 10-04-2014
4. Cluster dient uiterlijk twee maanden voor het einde
van Fase 1 een eerste versie van de Aanvraag tot Deadline:
goedkeuring van Fase 2 in (aangepast Aanvraagformulier en 30-04-2014
sjabloon 'Aanvraag tot goedkeuring van Fase 2) met een
beschrijving van de voorgestelde activiteiten in Fase 2.
5. GTS heeft twee weken voor een eerste beoordeling van de _
voorlopige Aanvraag tot goedkeuring van Fase 2. Op het Deadline:
. 14-05-2014
einde van deze 2 weken zendt het GTS eventuele vragen
voor verduidelijking uit naar de cluster.
6. Als er vragen voor verduidelijking zijn , heeft de cluster )
twee weken om de Aanvraag tot goedkeuring van Fase 2 Deadline:
. ) 28-05-2014
aan te passen en een maand voor het einde van Fase 1
officieel bij het GTS in te dienen.
Deadline:
7. GTS heeft twee weken om de beoordeling van de 11-06-2014
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Aanvraag tot goedkeuring van Fase 2 af te ronden en te
controleren of de twee verplichte outputs zijn geleverd
(d.m.v. het activiteitenrapport).

8. GTS lanceert schriftelijke procedure aan CWG-leden ten Deadline:
: 30-06-2014
laatste op de einddatum van Fase 1.
9. CWoG heeft twee weken (10 werkdagen) om een besluit te Besluit op:
. . . S 14-07-2014
nemen — hetzij goedkeuring hetzij afwijzing.
10. GTS stelt de cluster twee weken na de einddatum van
Fase 1 in kennis van het CWG-besluit dat Fase 2 officieel Deadline:
van start mag gaan en verzorgt alle follow-up 15-07-2014
(subsidiecontract, partnerschapsovereenkomst, notification
letter etc.).

3. Cluster Fase 2

Clusters mogen doorgaan met een tweede Fase, waarin ze synergieén verder kunnen uitspitten en nieuwe
activiteiten kunnen ontwikkelen. De betreffende activiteiten moeten bijdragen tot het toekomstige
ontwikkelingspotentieel op het aangegeven thematische gebied. In deze Fase kunnen partners een stap
zetten naar de toekomst; door middel van concrete outputs moet deze Fase helpen om het fundament voor
de toekomst te leggen. De tastbaarheid van de resultaten zal zwaar meewegen in de beoordeling van de
cluster (door GTS en LS). Daarom moeten er in het clustervoorstel duidelijke mijlpalen worden afgebakend.

5.1 Subsidiecontract

Na goedkeuring van de tweede Fase wordt het subsidiecontract door het GTS herzien; de looptijd en de
begroting van Fase 2 worden erin opgenomen. Het GTS stuurt het dan zo snel mogelijk in drie exemplaren
aan de Hoofdpartner. De Hoofdpartner ondertekent alle exemplaren en stuurt twee exemplaren binnen twee
maanden terug aan het GTS.

5.2 Partnerschapsovereenkomst

Als het samenwerkingsverband in Fase 2 hetzelfde is als in Fase 1, is er geen nieuwe partnerschaps-
overeenkomst nodig.

Het is echter niet onmogelijk dat er sprake is van wijzigingen, waardoor een nieuwe partnerschaps-
overeenkomst noodzakelijk wordt, bijvoorbeeld wanneer een partner afhaakt, wanneer er een partner bij
komt of wanneer de cluster bepaalde specifieke rollen voor Fase 2 wil aanpassen of preciseren.

Als er een nieuwe partnerschapsovereenkomst nodig is, moet deze door alle officiéle en geassocieerde
partners worden ondertekend en moet een kopie ervan binnen twee maanden aan het GTS worden
teruggestuurd.

5.3 Benoeming eerstelijnscontroleur
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Als het samenwerkingsverband hetzelfde blijft, hoeft de eerstelijnscontroleur niet opnieuw te worden
benoemd.

5.4 Rapportage

Activiteitenrapport

Net als in Fase 1 zal het GTS sjablonen voor het activiteitenrapport verstrekken aan de Hoofdpartner van de
cluster, die de informatie van alle partners moet consolideren tot een definitief rapport. De cluster moet een
cd-rom met het activiteitenrapport opsturen, onder meer bestaande uit de resultaten van de activiteiten en
de verrichte communicatieactiviteiten.

Financieel rapport

Voor het financieel rapport van Fase 2 geldt dezelfde procedure als in Fase 1.

De financiéle rapporten moeten uiterlijk twee maanden na de einddatum van Fase 2 worden ingediend bij
het GTS. Na beoordeling door het GTS en nadat alle vragen naar tevredenheid zijn beantwoord, worden het
activiteitenrapport en de financiéle rapporten samen ter goedkeuring aan de Beheersautoriteit en ten slotte
aan de Certificeringsautoriteit gestuurd.

Kosten die in Fase 1 zijn gemaakt maar niet in het eerste financiéle rapport zijn gedeclareerd, kunnen in dit
tweede rapport worden gedeclareerd, waarbij in de List of Expenditure duidelijk moet worden vermeld dat
het om kosten uit Fase 1 gaat.

De sjablonen voor het activiteitenrapport en de financiéle rapporten worden na goedkeuring van Fase 2 zo
spoedig mogelijk toegestuurd.

Anders dan in Fase 1 geldt voor Fase 2 dat het activiteitenrapport en het financiéle rapport samen kunnen
worden ingeleverd, binnen twee maanden na de einddatum van Fase 2.

Denk eraan dat er in Fase 2 in principe geen tussentijdse evaluatiebijeenkomst met het GTS is. In
samenwerking met de facilitatoren volgt het GTS de voortgang van de clusters door middel van ad hoc
contacten, bijeenkomsten of bezoeken.

5.5 Afsluiting

Administratieve afsluiting

Zoals reeds is gezegd voor clusters die eindigen na Fase 1, hoeven clusters alleen de Administratieve closure
checklist met de nodige bijlagen in te leveren om de cluster administratief af te sluiten en de laatste
uitbetaling te ontvangen. Er wordt geen apart eindrapport verlangd.

Extra financieel rapport

Net als in Fase 1 kunnen clusters bepaalde kosten naderhand nog declareren, namelijk administratiekosten
die binnen drie maanden na de einddatum zijn gemaakt en betaald, alsook kosten die tijdens Fase 1 zijn
gemaakt maar binnen drie maanden na de einddatum zijn betaald. Deze kosten kunnen worden
gedeclareerd door middel van een extra financieel rapport, dat uiterlijk vijf maanden na de einddatum van
de cluster moet worden ingediend. Vraag het GTS om de juiste sjablonen.
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Als een cluster een extra financieel rapport wil indienen, moet dit vergezeld gaan van de ingevulde
Administratieve closure checklist en alle vereiste bijlagen (bijv. bankafschriften).

WIJZIGINGEN IN DE CLUSTER

Het is essentieel om te onthouden dat een cluster verschilt van een normaal project. Gezien de maximale
looptijd van 18 maanden is er slechts weinig tijd om wijzigingen door te voeren. Er is slechts één grote
wijziging mogelijk tijdens de looptijd van de cluster (de Aanvraag tot goedkeuring van Fase 2), maar die is
vooral bedoeld om de toekomst uit te werken en niet om de eerdere of bestaande situatie te veranderen.
Clusterpartners dienen daarom te beseffen dat alle deadlines, budgetten en aangegane verplichtingen in het
Aanvraagformulier bindend zijn en dat wijzigingen in de cluster alleen mogelijk zijn in geval van overmacht.
Kleinere wijzigingen, bijvoorbeeld in bankgegevens of in contactpersonen, zijn wel toegestaan en moeten
officieel per brief aan het GTS worden doorgegeven.

Ten aanzien van alle andere wijzigingen die tijdens de looptijd van een cluster optreden, dient zo snel
mogelijk contact te worden opgenomen met de betreffende projectmedewerker en financiéle medewerker bij
het GTS.
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BIJLAGEN

Bijlage 1: Sjabloon 2 Zeeén Magazine

ledere cluster ontvangt een sjabloon voor het 2 Zeeén Magazine in de drie Programmatalen, in pdf-format
en in een drukkersversie.

Deze zijn ook te downloaden van de 2 Zeeén-website: http://www.interreg4a-2mers.eu/left-navigation-box-
2/communication/nl.

Aan de hand van deze sjablonen kan de gekozen grafisch ontwerper en/of drukker de betreffende editie van
het 2 Zeeén Magazine produceren.

2 Seas Magazine

Nam eget dui Etiam rhoncus
Maecenas tempus, tellus eget
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Alle informatie met betrekking tot de huisstijl van de publicatie is verwerkt in de drukkersversie: opmaak,
lettertype (Tahoma) en lettergrootte, kleur, logo’s, verwijzingen naar EU- en Programmabijdragen en
disclaimers zijn verplicht en kunnen niet worden gewijzigd.

Dit betekent het volgende:

Voorzijde omslag:

Alleen de datum, de titel en de afbeelding kunnen worden gewijzigd. Omdat de publicatie moet passen
binnen een planning die door het GTS wordt gemaakt, wordt de publicatiedatum door het 2 Zeeén-
Programma bepaald en aan de cluster meegedeeld.

Pagina 2:
Inhoudsopgave: uit ieder hoofdstuk moet een afbeelding worden gekozen voor op deze pagina.

Pagina 3:

Een redactioneel is verplicht. De cluster moet het GTS een tekst voorleggen van een politicus of een lokale
bekendheid die is betrokken bij Europa of bij de betreffende sector. Het redactioneel moet ingaan op de
voordelen die de cluster oplevert voor het 2 Zeeén-gebied.

Binnenwerk:

Opmaak, kleur, lettertype en lettergrootte moeten hier worden aangehouden. De definitieve inhoud moet
door de Project Unit van het GTS definitief worden goedgekeurd (zie boven).

Derde pagina omslag:
Alle alinea’s uit de sjabloon moeten worden overgenomen (aangevuld met de juiste informatie).

Het is niet verplicht om een clusterlogo te laten maken. De grafisch ontwerper kan ook gewoon de naam van
de cluster vetgedrukt en in hoofdletters gebruiken.

Omdat de clusterpublicatie als publicatie van het 2 Zeeén-Programma geldt, is de verantwoordelijke uitgever
de directeur van het 2 Zeeén-Programma; dit kan niet worden veranderd.

Van fotografen moet in ieder geval de naam worden vermeld. De clusterpartners moeten zorgen dat ze
toestemming hebben en de rechten bezitten om de betreffende afbeeldingen te gebruiken.

Achterzijde omslag:

Hier moeten logo’s, verwijzingen naar de Programma- en EU-bijdragen en het webadres van 2 Zeeén komen
te staan. De cluster kan hier eventueel ook het eigen logo en de logo’'s en webadressen van partners
opnemen. Deze moeten echter worden foegevoegd en mogen dus niet in de plaats komen van de
verwijzingen naar het 2 Zeeén-Programma.
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Bijlage 2: Sjabloon brochure clusterevenement

Een sjabloon voor de Programmabrochure voor het clusterevenement kan in pdf-format en in een
drukkersversie worden gedownload van de 2 Zeeén-website: http://www.interreg4a-2mers.eu/left-
navigation-box-2/communication/nl.

De Programmabrochure voor het clusterevenement moet in de drie Programmatalen
beschikbaar zijn.

Deze sjabloon is grotendeels geinspireerd op de Programmabrochure van het laatste jaarlijkse 2 Zeeén-
evenement.

Het lettertype, de lettergrootte en de logo’s moeten worden overgenomen. Het formaat, het aantal pagina’s
en de inhoud moeten echter door de clusters worden aangepast. Logo’s van clusterpartners kunnen worden
ingevoegd.

Let erop dat het binnenwerk is overgenomen van het 2 Zeeén-evenement in Rotterdam. Dit dient slechts als
voorbeeld en moet worden vervangen door informatie over uw eigen clusterevenement.

Denk eraan dat uw aankondiging moet beginnen met de volgende formulering:
“Het INTERREG 2 Zeeén Programma en de clusterpartners hebben het genoegen u uit te
nodigen voor ...”

De brochure mag pas worden gedrukt nadat het GTS daarvoor toestemming heeft gegeven.
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Bijlage 3: Huisstijl 2 Zeeén
ledere cluster ontvangt een exemplaar van de 2 Zeeén-huisstijl in pdf-format en in een drukkersversie.

Aan de hand hiervan kan de gekozen grafisch ontwerper en/of drukker volgens de 2 Zeeén-huisstijl alle
grafische elementen maken die nodig zijn voor het communicatiemateriaal van de cluster.

haaiers Seas Zeesn

FRANCE - ENSLAND - VLAANDEREN - NEDERLAND

Programme de cooperation

transfrontaliére 2007-2013
cofinancé par le FEDER

Charte Graphigque

Graphic Identity

Graliscnnlﬂentit'e'i!
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