8 DAGAR

INFORMATORSUTBILDNING

» sa gor du informationen trovardig och dvertygande
» 38 kommunicerar du professionellt i tal och skrift
- gor webben till din effektiva relationsskapare

For att fungera framgéangsrikt i rollen som informatér behéver
du ha kunskaper bade om informationens strategiska roll och
om mer praktiska saker som t.ex. hur man skriver och utformar
presentationsmaterial och pressreleaser samt féretrdder och presenterar
foretaget pa ett positivt och fortroendeingivande sétt.

Den har attadagarsutbildningen ger dig kunskaper om internt och

externt informationsarbete, om bade muntlig och skriftlig kommunikation, B k
om digital kommunikation och grafisk formgivning. Som en rod tréd o a
genom utbildningen gar en hemuppgift som du far presentera i slutet av direkf.
utbildningen. Kursledarna &r alla experter inom sina respektive omraden. L
Valkommen till en aktuell och praktisk informatdrsutbildning som foretagsuniversitetet.se/1141
inleds av Magdalena Ohrn, informationschef pa Ving! For personlig radgivning ring:
Nasta kursstart dr den 12 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!



PROGRAM

Block 1

= Informatorens roll
e Vad innebar rollen?
* Viktiga policys, dokument m.m.
* Hur méter man arbetet?
* Introduktion av individuell hemuppgift

-» PR ska driva affaren

=» Ndra samarbete med
marknadsavdelningen

=» Intressenter
¢ Interna och externa malgrupper

=» Budskapsformulering

- Medierelationer

* Nyhetsvardering, pressmeddelanden
och tipsmail

Bygga relationer

Nyhetsinventering och exklusiva
inforsaljiningar

Det nya medielandskapet — sociala
medier

¢ Tio tips vid medierelationer

= Interninformation
* Kanaler och uppféljining

=» Omvdrldsbevakning
* Anpassa till malgruppen

-» Kommunikationsplaneringens
grunder

¢ Kommunikationsplanen och andra
planer

Vad ska vi tdnka pa — missar och
fallgropar

Kommunikationsmal

Mélgrupper — segmentering,
avgransning, analys

Positionerings-/budskapsanalys med
Mill-metoden

-» Den kreativa processen
o Att leda kommunikationsprojekt

* Mer om malgruppsanalys och
malgruppskarta

¢ Kanal, budskapsbarare och
aktivitetsplan

* Kopa tjanster, bra byrasamarbete
e Skriv processinriktat
¢ Ta fram innehall

Block 2

- Digital kommunikation

¢ Hur skilier sig webb och digitala medier
fran andra kanaler?

Digital narvaro — vad innefattar det?
Aktuella trender pa webben
Webbplatsens struktur, design och
funktionalitet

Hur optimerar man webbplatsen for att
synas i sékmotorer?

Effektiv e-postkommunikation

¢ Det moderna intranatet

Hur paverkas foretag och
organisationer av sociala medier?
Och hur kan man anvanda dem i sin
kommunikation?

= Effektiv skriftlig kommunikation
* Anpassa till malgruppen
e Skriva intressevackande och personligt
o Skriva kortfattat, tydligt och konkret
o Skriva korrekt och folja skrivregler
¢ Disponera texten
* Metoder, exempel och skrivévningar

=» Varumdrke och grafisk profil
* Kopplingen varumarke och grafisk profil
e Vad ar bra grafisk form?

= Att bestdlla en trycksak

* Att tanka pa nar du bestéller en
trycksak

= Typografi
* De olika klasserna
 Vilket typsnitt fungerar bast?
e Lasbarhet

= Bilder
* Bildsprak
* Soka bilder
e Tryckbarhet
¢ Komposition

=» Layout

¢ Att sétta ihop bild och text till god
grafisk form

Informatdrsutbildning, 8 dagar

Datum

12-14 november, 10-12 december 2012
och 16-17 januari 2013

INFORMATION

Tider

Dag 1 i varje block 10.00-17.00.
foljande dagar 09.00-16.00.

Deltagare

Medarbetare som arbetar med
information och kommunikation och
behdver bredda sina teoretiska och
praktiska kunskaper.

Mal

Maélet ar att ge kunskaper som

behdvs for att

- medverka i internt och externt
informationsarbete

= planera organisationens
kommunikation

= skriva intressevackande, korrekt
och lasvanligt

- genomfora presentationer pa ett
Overtygande satt

= anvanda webben i informations-
arbetet

= utforma och producera
informationsmaterial for trycksaker
och webb.

Individuell hemuppgift

Under kursen far du arbeta steg for
steg med en egen hemuppgift. Du
far planera och ta fram ett utkast till
en broschyr eller del av en webb-
plats. Uppgiften presenteras skriftligt
och muntligt och du far personlig
feedback.

Kursledare

Albert Lannerstad, }
Douglas Dahlgren, Magdalena Ohrn
Michael Wall och Asa Rex Nygard

Bokning och radgivning

For 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.

Ort Kursavgift
Stockholm 33 000

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 i varje block och 09.00-16.00 &vriga dagar.
| kursavgiften ingar kursdokumentation, luncher samt for- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

Box 10074, 121 27 Stockholm-Globen
Telefon: 08-600 62 00, Fax: 08-600 29 50
E-post: kurs@foretagsuniversitetet.se www.foretagsuniversitetet.se
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