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DIGITAL KOMMUNIKATIONSKARTA

HEMSIDA         FACEBOOK  
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INTERN KOMMUNIKATION
INTERN	KOMMUNIKATION	NIVÅ	1	
(ALLA):

– INTRANÄT.  Funktionerna: ”Var är”, komp/ledig, bokning av lokal, användarlista.

– MAIL. Skapa mappar, semestermeddelande, mailprogram, kolla varje dag, bifoga filer.

– WORD. Skapa och spara dokument. Göra en pdf.

– FILHANTERING.

– IT-ORD. Ha koll på basic ord kring datorer och internet.

– BROWSERS. Förstå skillnad. Kunna uppdatera.

– STARTSIDA. Ha intranätet som startsida.

– FACEBOOK. För de som har. Gilla dh-sidan.

– HEMSIDA. Titta på den då och då.

– UTSKRIFTER, SKRIVARE OCH SCANNING.

INTERN	KOMMUNIKATION	NIVÅ	2		+	NIVÅ	3
(PROJEKTLEDARE,	BESTÄLLARE	+	ADMINISTRATION):

– SKYPE.

– DROPBOX.

– INTRANÄT AVANCERAD.

– PDF, JPG EGENSKAPER. Förstora, förminska.

– UTSKRIFTER OCH SKRIVARE.

INTERN	KOMMUNIKATION	NIVÅ	4	
(KOMMUNIKATIONSGRUPPEN):

– ADMINISTRERING AV INTERN KOMMUNIKATION.



MARKNADSFÖRING

BASMATERIAL	FÖR	DH

– SÄLJBLAD/FOLDER. Vad är Drömmarnas Hus? På svenska/engelska.
– AFFISCH. Kreativ och rolig, mer bild än info. Med utrymme för egen info.
– MINIFLYER. ”Vill du vara med? Gilla oss på facebook.” Som flyern vi gjorde till Zonen.
– ALLMÄN BESKRIVNING, KORT TEXT
– GENOMARBETAD TEXT om DH. Upp på offentliga digitala kanaler.
– ÅRSMAGASIN.
– POWERPOINTPRESENTATION.

BASMATERIAL	FÖR	VARJE	PROJEKT	
(ANPASSAT	EFTER	BUDGET	OCH	PROJEKTTID)

– LOGOTYP.
– SÄLJ-/INFOBLAD.
– TEXT OM PROJEKTET OCH EN HUVUDBILD som representerar projektet, 
finansiärlogotyp.
– SIDA PÅ HEMSIDAN
– LOGGA, KONTAKT, BILD OCH GRUNDTEXT + ”VAD HÄNDER JUST NU” i högerspalten. Eventuellt finansiär-
logga.



CHECKLISTA
BESTÄLLNING GRAFISKT MATERIAL & DOKUMENTATION

Stående
Liggande

Matt
Glansigt

Tryck
Utskrift

Inbunden
Häftad

Jpg 100%
412 px

195px
pdf

eps
logo office

UPPDRAG
Uppdragsnamn________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Projekt_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Beställare och kontakt________________________________________________________________________________________________________________________________________

Målgrupp för marknadsföring_______________________________________________________________________________________________________________________________

Ålder för deltagare____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Flyer
Affisch
Folder
Säljblad

Inbjudan
Magasin
Skrift
Etikett

Rapport
Grafisk profil
Program
Kort

Biljett
Diplom
Logotyp
Extra Nyhetsbrev

Brevpapper
Powerpoint
Dvd-omslag
Pressmeddelande

Hemsida
  Nyhet
  Högerspalt
  Förstasidan

Facebook
  Event
Twitter
You tube

Kulturproceduren
Malmökalender
Bolla
Dygnet runt

Cityguide
My newsdesk
Mail
Pedagog Malmö

Delas ut
Sättas upp

Rosengård
Malmö

Fulltofta
Postas

PRODUKT

FORMAT
Storlek:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

TILLÄGG

LAYOUT OCH TEXT

DEADLINE OCH TID

EFTERARBETE

SPRIDNING DIGITALT

SPRIDNING FYSISKT

Reklamfoto Dok.foto Reklamfilm Dok. film Illustration

Känsla och budskap__________________________________________________________________________________________________________________________________________

Grafisk bild_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Text_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Språk____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Text till AD___________________________________
Bildmaterial från fotograf_________________ 
Förslag från AD _____________________________
Ändringar till AD____________________________

Sista korrektur från AD_______________________
OK till AD_______________________________________
Färdig produkt_________________________________
Spridning_______________________________________

Antal timmar ___________________________________
____________________________________________________
____________________________________ ________________
Budget ___________________________________________

Övriga  önskemål_______________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



CHECKLISTA
BESTÄLLNING GRAFISKT MATERIAL & DOKUMENTATION

DISTRIBUTION – DIGITALT

HEMSIDA         FACEBOOK  
 

TWITTER   

NYHETSBREV   YOUTUBE            PRESSMEDD.

EVENEMANG    MAIL



DISTRIBUTION – FYSISKT
VAR, VAD, VEM, HUR, NÄR?

LISTOR KOMMER!

ANNONSER
Stadsdeltidningar
Grön stad 
Kul i fem sportlov
Barn i Malmö 0-13 år 4 ggr om annons@barnimalmo.se
Sommarkul x ggr om året? Fritidsförvaltningen
Vårt Malmö
Matsedel för skola
Lönelapp Malmö Stad


