2 DAGAR

= na utoch na fram meéd ditt budskap

» skriv och informera enkelt, tydligt och 6verskadligt

-+ anpassa texten for olika syften,situationer och
malgrupper
» producera text snabbt och sakert

Som informator maste du hela tiden producera texter av de mest
skilda slag — fran pressmeddelanden, foretagspresentationer och
strategidokument till webbnotiser. Oavsett om du skriver for omvarlden
eller for dina egna kolleger maste texterna vara fortroendeingivande,
I&ttbegripliga, engagerande och korrekta. Att halla textproduktionen
igéng i en splittrad och tempofylld arbetsvardag kan innebéra en stor

utmaning.

P& den har kursen anlagger vi ett hantverksmassigt perspektiv pa
de textuppgifter som en informatér moter i sin vardag. Du far trana B k
praktiskt pa att skriva och redigera texter av olika typer, till exempel o a
en nyhetsnotis, en kortintervju och en séljtext. Under skrivarbete direkf.
och aterkoppling far du praktiska tips om allt frén hur du bekampar o
skrivkrampen till hur du skapar interna skrivregler tillsammans med foretagsuniversitetet.se/1378
kollegerna. Fér personlig rédgivning ring:

Nasta kursstart dr den 21 november 2012 i Stockholm. Du kan 08-600 62 00 eller mejla
boka dig pa var hemsida www.foretagsuniversitetet.se eller ringa kurs@foretagsuniversitetet.se.
08-600 62 00.

FORETAGS

UNIVERSITETET NAR BRA VILL BLI BAST!



Dag1 Dag 2

09.45  Samling och kaffe 09.00 Effektivare textarbete

10.00  Textarbetets grunder ‘ St,,rumu,rera Upp,giﬁen
¢ analysera skrivuppgiften ‘ h?rnta st
* bestamma malgrupp - Inejeizmpe
» komma igéng och bli fardig Skrivovningar

Skrivévningar ¢ innehallsplanering; mejlintervju

* uppvarmning 11.30  Lunch
12.30  Lunch 12.30  Arbetsplatsen som redaktion

13.30  Journalistisk teknik: en - SEREET UNEEENE S [T

basmetod med bred struktur
ﬁll&mpning * granska egna och andras texter

« vilja ut det viktigaste ¢ redigera och korrekturlasa
« producera IAttlzst text e tillampa och skapa skrivregler
« siitta rubrik och utforma ingress e utveckla yrkesetik och riktlinjer

¢ skriva utan prestationsangest e jpusEE g
 publicera webbnyheter Skrivoévningar
e redigering; etisk diskussions-

Skrivévningar A
fraga

¢ notisskrivande och press-

meddelanden Summering, slutdiskussion

14.50  Retorik, varumarkesarbete och fragestund
och forsdljning 16.00  Kursavslutning
e |ara av "de gamla grekerna"
* hitta det unika och
engagerande
valja ratt kanaler (inkl. sociala
medier)
* anpassa stilen efter uppgiften

Skrivovningar
* presentation av den egna
organisationen, Twittertext

17.00  Avslutning dag 1

Informatdrens alla texter, 2 dagar

Datum Ort

Kursavgift
21-22 november 2012 Stockholm 12 800

Stockholm, Globen City, Arenavégen 61. Hotellrum pa Quality Hotel Globe kan bokas till reducerat pris.
Telefon 08-686 63 00. www.globehotel.se

Tider, 10.00-17.00 férsta dagen och 09.00-16.00 andra dagen.
| kursavgiften ingér kursdokumentation, luncher samt for- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

Box 10074, 121 27 Stockholm-Globen
Telefon: 08-600 62 00, Fax: 08-600 29 50

FORETAGS
UNIVERSITETET

INFORMATION

Deltagare

Informatdrer, kommunikatorer, se-
kreterare, assistenter och andra som
skriver olika slags texter i informa-
tionsarbetet.

Mal

Maélet ar att ge kunskaper som

behovs for att

= skriva tydliga och effektiva texter
som leder till 6nskat resultat

= vdlja ratt kanal for det skriftliga
budskapet

- skriva i de nya digitala medierna,
t.ex. Twitter, chat och bloggar

= skriva pressmeddelanden som
lockar media att publicera

= anvanda den journalistiska meto-
den i skrivarbetet.

Kursledare
Olle Bergman

Bokning och radgivning

F6r bokning ring 08-600 62 00 eller
skicka e-post till bokning@
foretagsuniversitetet.se.

For information och kursradgivning
ring 08-600 62 00 eller skicka
e-post till kurs@
foretagsuniversitetet.se.

E-post: kurs@foretagsuniversitetet.se www.foretagsuniversitetet.se



