utbildning
radgivning



mdaste trana for att fu
| fram sitt budskap.”




ELIZABETH WALENTIN leder Citat Journalistgruppens
utbildningserbjudande. Hon har en magisterexamen fran Harvard
University, Kennedy School of Government, och har arbetat med
kommunikationsstrategier for saval stora foretag i Sverige som
ideella organisationer och politiska kampanjer i USA.

Bra kommunikation gor
ditt arbete mer effektivt

Citat Journalistgruppen erbjuder skraddarsydda gruppkurser
och personlig radgivning inom redaktionell och strategisk
kommunikation. Oavsett om du ar informationschef eller
foretagsledare, skribent eller webbredaktor, har vi utbildningar
som hjalper dig att fa fram ditt budskap.

Tillsammans med vara erfarna larare tranar du dig i att na
fram battre nar du kommunicerar.

Flera av vdra ldrare har engelska som modersmdl och mdnga
av vdra kurser kan hdllas pd engelska.

I var kurskatalog hittar du allt fran presentations- och
medietraning till skriv- och fotokurser. Kurser som inspirerar
och vacker engagemang samt hjdlper dig att bli en mer effektiv
kommunikator och en battre ledare.

%«6&.‘1_ A

Elizabeth Walentin

CHEF FOR UTBILDNING OCH RADGIVNING
08-58833173

elizabeth.walentin@citat.se

ONNG
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Redaktionell kommunikation



REDAKTIONELL KOMMUNIKATION

Bli en battre skribent

Halv-/heldag

Nar du skriver vill du na fram med ditt budskap. Vagen dit ar
den journalistiska metoden — oavsett om du skriver rapporter
eller promemorior, texter till nyhetsbrev eller artiklar till kund-
och personaltidningar. Du 6var pd att valja ut det viktigaste och
att gora det krangliga forstdeligt.

Kursen ger dig en grundutbildning i den journalistiska
metoden och mojlighet att trana den praktiskt.

DU LAR DIG Kursen vander sig till dig som anvander
o det skrivna ordet i jobbet och som vill fa

O Kommunikatorens roll konkreta tips och inspiration for att battre

[J Den journalistiska metoden nd fram till lasarna.

) Skriva kort och enkelt

1 Valja det viktigaste i dina texter

[J Formulera dig slagkraftigt

) Skriva en lockande inledning

[J Undvika vanliga sprakliga misstag
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REDAKTIONELL KOMMUNIKATION

Bli en battre redaktor

Halv-/heldag

Du ar redaktor eller informator och far dagligen in texter som
ska publiceras, ofta langa och krangliga. Vi lar dig att kritiskt
granska texten utifran lasarens perspektiv och att goéra den mer
lattillganglig. Du ovar pa att valja ut det viktigaste och fa texten
kort och slagkraftig.

DU LAR DIG Kursen vander sig till dig som skriver och
) . redigerar text och som vill ha konkreta tips
H Strukturera innehallet och inspiration for att battre nd ldsarna.

1 Den journalistiska metoden
[ Forenkla ett krangligt sprak

1 Forkorta text och lyfta fram
det viktigaste

[J Nyhetsvardering och val av vinkel
1 Anpassa text till [dsarens perspektiv

[ Ingresser, rubriker och bildtexter

CITAT JOURNALISTGRUPPEN 7
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MICHELLE WALKDEN dlskar ord. Med flera ars erfarenhet som

journalist och redaktor i Australien dgnar hon sig nu 4t att utbilda andra.

Malet ar att 6verfora en del av sin egen karlek till sprak till sina elever.
\ Michelle leder skrivkurser, bade enskilda och i grupp.

REDAKTIONELL KOMMUNIKATION

Heldag

Varje dag produceras tusentals texter for tidningar, radio, tv,
och webbplatser. De har en sak gemensamt: den som uttrycker
sig tydligast har bast chans att bli hord. Genom att skriva for
webben, inte bara lagga ut text, skapar du en framgangsrik
webbplats som blir [ast.

DU LAR DIG Kursen vander sig till dig som skriver for
webb och intranat pa ett foretag,inomen

Skriva kort och enkelt myndighet eller i en organisation.

Valja det viktigaste i dina texter
Formulera dig slagkraftigt
Skillnaden mellan webb och papper

Den journalistiska metodens
fortjanster pa natet

Att anvanda metoden praktiskt
pa din arbetsplats

CITAT JOURNALISTGRUPPEN 9



REDAKTIONELL KOMMUNIKATION

Webbskolan 2:
Sociala medier

Heldag

Tidigare var det experter som publicerade information —
idag arvar och en sin egen expert med uppgift att publicera och
kommentera text och bild. Hur paverkar foretagets mojlighet
att nd sina mal med hjalp av sociala medier?

DU LAR DIG Kursen vander sig till dig som vill utveck-

. las som webbredaktor.
[J De vanligaste verktygen for arbete

med sociala medier. Hur anvands
de idag och vilka trender finns
pa sikt?
[0 Att strukturera innehall for "web 2.0”
1 Praktisk anvandning av sociala
medier for att kommunicera

foretagets budskap, produkter
och tjanster.

[ Regler for blogg: Vad man bor
undvika, vad den bor innehalla
och hur man skriver

[ Att anvanda sociala medier for
att forstarka ett budskap
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REDAKTIONELL KOMMUNIKATION

Bygg en framgangsrik
informationsavdelning

Halv-/heldag

Informations- och marknadsavdelningar far en allt viktigare

roll i de flesta organisationer. Kunskap om hur man organiserar
och hanterar stora informationsfloden ar en forutsattning for
framgdangsrik kommunikation. P4 nyhetsredaktioner har man
brottats med dessa fragor i generationer. Manga framgangsrika
informationsavdelningar har darfor organiserat sig efter det

redaktionella arbetssattet.

DU LAR DIG
1 Definiera ansvarsomraden

) Svara battre pa interna och
externa fragor

[J Skapa en policy for nyhetshantering

1 Omvandla komplicerad information
till enkla budskap

1] Bygga upp en bra gruppkénsla pa
avdelningen

[ Skapa fungerande informations-
floden

[J Undvika fallgropar

Kursen vander sig till dig som arbetar pa en
informations- eller marknadsavdelningien
storre organisation eller pd ett foretag.
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ROBERT SVENSSON ansvarar for affairsomradet redaktionell
produktion pa Citat Journalistgruppen. Robert har mangarig erfarenhet
av att arbeta med redaktionella koncept pa titlar som Resumé, Amelia,
Internet World, Damernas Varld och DV Man. 1

REDAKTIONELL KOMMUNIKATION

Halv-/heldag

En framgangsrik kundtidning skapar mervarde, fordjupar
relationer, stimulerar forsaljning och starker avsandarens
varumarke. Framfor allt blir den 1ast. Men hur nar man dit?
Vi tittar narmare pa nagra framgangsrika exempel.

DU LAR DIG

Definiera matbara mal for tidningen Den har kursen passar alla som redan har

o en kundtidning eller som funderar pa att
Karaktdrisera en malgrupp och dess ta fram en sadan for att battre na ut till
medievanor kunderna.

Hitta ton, tilltal och form som nar ut
till din 6nskade malgrupp

Varfor vissa tidningar blir lasta och
andra hamnar i pappersinsamlingen

Jobba battre med olika aktorer och
halla dig till budget

12 CITAT JOURNALISTGRUPPEN
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REDAKTIONELL KOMMUNIKATION

Interntidningar som fungerar

Halv-/heldag

En interntidning ska bygga upp vi-kanslan pa ett foretag,
skapa delaktighet, vacka nyfikenhet och starka organisations-
kulturen. Samtidigt ska den bidra till effektiviteten i infor-
mationsarbetet. Hur lyckas vi bast med detta? Vi tittar pa
framgangsrika exempel.

DU LAR DIG Den har kursen passar alla som redan har
en interntidning eller som funderar pa att

1 Valja nyheter som motiverar och
taframen.

stimulerar medarbetare

[J Hantera kdnslig information med
hjalp av en nyhetspolicy

[J Hitta balansen mellan medarbetares
och foretagsledningens intressen

1 Skapa en snygg tidningsdesign

[l Jobba battre med olika aktérer och
halla dig till budget
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REDAKTIONELL KOMMUNIKATION

Arbeta battre med bild

Heldag

Bilden ar det forsta vi ser i tidningen eller pa webben. En bild
anger tonen i en artikel, men ar trots detta ofta lagt prioriterad
i det redaktionella arbetet. Under kursen gar vi igenom bildens
roll och funktion i en tidning, trycksak eller pa webben. Vi tittar
pa bildjournalistikens grunder och lar oss vad som gor en bra
bild, hur man valjer bilder samt bildens samspel med rubrik
och layout.

DU LAR DIG [ Bildsokning pa bildbyraer
[J Bildens olika budskap [ Upphovsritt
[ Bildens roll i layout, samspel
med rubrik Kursen vander sig till dig som valjer bilder
[ Grundlaggande bildteori och i trycksaker, personaltidning eller pa
webben.

komposition

1 Olika typer av bilder och nar
de fungerar bast

Bildpolicy som verktyg

CITAT JOURNALISTGRUPPEN

15



LARS HOLMQUIST har lang erfarenhet av tidningsproduktion,
trycksaker och webb. Lars har arbetat som fotograf och layoutchef

pa lokaltidning och varit produktionschef pa reklambyra. De senaste
aren har Lars varit larare pa Citat Journalistgruppens bildkurser och
workshops om redaktionell utveckling och integrerad kommunikation.

REDAKTIONELL KOMMUNIKATION

Heldag

Som informator eller reporter maste du ofta ta egna bilder,
nagot som ibland kan kannas som ett nédvandigt ont. Har far
du tips pa hur man tar battre bilder. Du far uppgifter att plata
och du far respons pa dina bilder.

DU LAR DIG Kursen dar anpassad till dig som fotograferar
Grundliggande bildteori i ditt jobb men saknar grundlaggande foto-
kunskap.

Bildkomposition

Olika typ av bilder, nar
fungerar de bast

Tio tips for att ta
battre bilder

Skarpedjup, brannvidd,
bildupplosning

16 CITAT JOURNALISTGRUPPEN






Redaktionell kommunikation
workshops



O

REDAKTIONELL KOMMUNIKATION: WORKSHOPS

Konsten att na ut i media

Workshop (tva timmar)

Mediebruset 6kar och kampen om kunden hardnar. Genom att
presentera vart budskap i en redaktionell miljo, antingen genom
webb, tidning eller PR har vi mojlighet att fordjupa relationen
till malgruppen samtidigt som vi 6ppnar for dialog med vdra
kunder/anstallda. Vi tittar pa framgangsexempel inom branded
media, programming, kundtidningar och pr.

Editorial Branding:
Kommunicera ditt varumarke

Workshop (tva timmar)

Den journalistiska metoden har bidragit till utvecklingen av
nagra av de senaste seklens starkaste varumarken. Med hjalp
av redaktionell kommunikation i olika kanaler kan vi fylla
varumadrken med innehall - kott, blod och kanslor. Vi gar igenom
nagra framgangsrika exempel fran stora varumarkes- och
positioneringsarbeten.

CITAT JOURNALISTGRUPPEN 19



REDAKTIONELL KOMMUNIKATION: WORKSHOPS

Skapa en bild-
och nyhetspolicy

Workshop (tva timmar)

Effektivinformationsspridning borjar med en bild- och
nyhetspolicy. Vilka slags bilder och nyheter passar just er
tidskrift eller webb och vilka bor ni avsta fran och varfor? Vi tar
det fradn grunden och visar enkelt, steg for steg, hur man bygger
upp en lyckad bild- och nyhetspolicy.

20 CITAT JOURNALISTGRUPPEN




Strategisk kommunikation



STRATEGISK KOMMUNIKATION

Medierelationer 1:
Sa tanker journalister

Halvdag

For att lyckas med dina mediekontakter maste du veta hur
journalister tanker. Du maste forstd deras drivkrafter, veta vilka
krav du kan stalla pa dem och vilka krav de kommer att stalla
pa dig. Relationer med massmedier kraver msesidig respekt.
Den har kursen lar dig vilka grundprinciper som styr samspelet

med medier.

DU LAR DIG [ Kartlagga relevanta mediekontakter

1 Journalisters drivkraft och [ Se vad andra har gjort bra och daligt
arbetsvillkor —klassiska misstag och goda forebilder

1 Mediernas uppdrag, bland annat

Kursen vander sig till dig som vill kanna dig
att kritiskt granska makten

sakrare i kontakter med medier.
1 Journalisters roll och uppgift

[J Pressens etiska regler och dina
rattigheter

22 CITAT JOURNALISTGRUPPEN



STRATEGISK KOMMUNIKATION

Medierelationer 2:
Na fram med ditt budskap

Halv-/heldag

Precis som en |opare tranar infor en tavling behover du trana
infor ett méte med medier. Det galler att vara forberedd pa
besvarliga fragor och intervjusituationer och samtidigt kunna
fa fram ditt budskap. Under kursen blir du intervjuad minst tva
ganger framfor en tv-kamera — med fragor som ar relevanta for
din verksamhet. Intervjuerna analyseras och diskuteras i grupp.

DU LAR DIG 1 Vad man ska absolut inte
[ Att sta framfor kameran ska gora
[ Att fa sagt det du vill Kursen vander sig till dig som vill kdnna dig
sakrare i kontakter med medier och i intervju-
situationer framfor kamera. Det ar en fordel
[J Hur man forbereder sig om du har gatt Citat Journalist-

infor en tv-intervju gruppens kurs "Medierelationer 1”.

[ Intervjuteknik

[ Att hantera nervositet
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DODI AXELSON har jobbat i tio & som journalist, bland annat for
radio och som programledare pa tv. Under de senaste sex aren har hon
undervisat i presentationsteknik och medierelationer for stora foéretag
och organisationer. Dodi har studerat balett och teater och anvander sin
scenerfarenhet till att skapa mer liv i sina presentationer.

Heldag

for att paverka manniskor.

presentator.

DU LAR DIG
Retorik - konsten att dvertyga

Formulera dig effektivt

Framforande: tal och rostteknik,
kroppssprak

STRATEGISK KOMMUNIKATION

Strukturera och disponera innehall

De flesta av oss gor presentationer. Vi framfor vart budskap
infor stora och sma grupper, pa konferenser, i moten eller i
saljsamtal. Presentationen ar ett av vara mest effektiva verktyg

Men alla tycker inte att det ar |att, naturligt och lustfyllt
att gora presentationer. Ibland kan steget fran den skarpande
nervositeten till den forlamande radslan vara alltfor kort.
Ingen ar fodd till talare, men med traning kan man bli
sakrare pa scenen. Citat Journalistgruppens populara kurs
i presentationsteknik ger dig saval teoretisk kunskap som
praktiska rad. Du far hjalp att snabbt bli en battre och tryggare

Skapa kontakt med publiken
Kanna dig trygg och saker infor publik

Kursen passar dig som gor presentationer
i stora eller sma sammanhang och vill
forbattra din teknik.

CITAT JOURNALISTGRUPPEN 25



EMMA AGNEBORG har mangarig erfarenhet av férandrings-
kommunikation, bland annat fran bolag inom lakemedel, bank, och
telekom. Hon vet vad som behovs for en lyckad férandringsprocess
och vad som krévs av en ledare i en krissituation. Under hennes kurser
och workshops delar hon med sig av sina kunskaper.

STRATEGISK KOMMUNIKATION

Halv-/heldag

Sma och stora kriser kan handa nar man minst anar det. Det
kan vara en ledare som hoppar av eller en olycka som drabbar
flera personer. Genom att vara forberedd kan man undvika en
katastrof och forhindra att foretagets varumarke skadas. Bra
kommunikation har avgorande betydelse.

DU LAR DIG Se vad andra har gjort bra och
daligt — klassiska misstag och
goda forebilder

Journalisters drivkraft och
arbetsvillkor

Planera infor en eventuell kris Kursen passar dig som leder eller
deltar i kommunikationsstrategin

Identifiera tankbara kriser, stora - .
i handelse av kris.

somsma

Svara pa det oforutsedda —traning
genom krisscenario
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STRATEGISK KOMMUNIKATION

PR och kommunikation

i forandring

Halv-/heldag

Forr eller senare intraffar en forandring i din organisation

som paverkar medarbetare eller kunder. Det kan vara allt fran

nedskarning till ombildning, ett nytt kontor eller en ny produkt.
Ibland gar det bra, men ofta faller forandringsarbete pa

dalig kommunikation. Otydligt syfte, felaktig retorik och dalig

psykologisk insikt kan stjalpa de basta foresatser. For att

lyckas kravs planering, ett val organiserat genomforande samt

uthallighet i det kommunikativa arbetet.

DU LAR DIG [ Sevad andra har gjort bra och daligt
- klassiska misstag och goda fore-

1 Vanliga reaktioner vid férandring bilder

1 Kommunikationens olika faser

Kursen passar dig som ansvarar for eller
) B medverkar i en organisations PR- och kom-
[ Vilka kanaler du kan anvanda munikationsarbete vid forandring.

1 PR-strategi vid forandringen

1 Hur man motverkar rykten



Strategisk kommunikation
workshops



STRATEGISK KOMMUNIKATION: WORKSHOPS

Vagen till framgang -
skapa ditt eget varumarke

Workshop (tva timmar)

Politiker vet hur viktigt det ar att skapa ett eget varumarke —
for att fa ut sina budskap och att samspela med media. Det ar
nagot vi alla kan lara av och applicera pa var egen verksamhet.
Vi gar bakom kulisserna pa amerikanska valkampanjer och
ger spannande exempel pa hur man driver en lyckad politisk
kampanj och profilerar en kandidat.

Integrerade media

Workshop (tva timmar)

Nar kommunikationsstrategin val ar klar ar nasta fraga hur
du ska kommunicera dina budskap. Olika kanaler har olika
fordelar. Knepet ar att veta hur de kan integreras sa att
effekten blir optimal. Vi visar hur man far olika kanaler att
samverka och gar igenom saval traditionella kanaler som webb,
video och tidningar som den senaste tidens utveckling pa
mediamarknaden. Kursen tar upp flera framgangsrika exempel.

30 CITAT JOURNALISTGRUPPEN



"Bra exempel och grundmetodik
som verkligen kan overforas i
vardagen.”

"Bra tempo. Bra balans mellan
lyssnande och egen aktivitet.”

“Jag dr imponerad av saval upp-
ldgget som alla proffsiga larare.”

"Mdste saga att det dr den
bdsta jag varit pd.”

WQ



Kontakta oss

Kontakta oss sd kan vi tillsammans komma fram till hur ett
bra kursinnehall kan se ut for dig och din organisation.

elizabethwalentin@citatse  alexandra.carmback@citat.se

Lars Holmquist

Affarsutvecklare

08-58833177
lars.holmquist@citat.se

citat0pp
journalistgruppen

Box 30159, 104 25 Stockholm, telefon vixel 08-610 20 00, fax 08-610 20 9o
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