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Tips for att géra en affisch

En affisch ar ett bra sitt att presentera saker pa ett lattforsta-
eligt satt, till exempel for att lansera ett nytt arbetssatt eller

for en kampanj. Affischen kan vara en sammanfattning av en
folder for att vacka intresse och ge en snabb 6verblick; en slags
annons. Till skillnad fran en broschyr behover man inte inklu-
dera detaljer, utan kan fokusera pa att gora affischen sa intres-
sant som majligt.

Gor den inbjudande att 1dsa! Ha ett tydligt budskap! Overskat-
ta inte lasarens intresse. I genomsnitt tittar man pa en affisch i
en minut.

Format

Posterns format kan variera beroende pa var den ska visas.
Kolla upp vilket format som passar bast, A4 eller A3, innan
du bérjar formge din poster och valj darefter mall. Tank pa att
huvudbuskapet ska ligga i 6gonhdjd.

Layout

¢ En layout som sticker ut bland alla andra lockar till sig
betraktare. Vaga ta ut svangarna sa att just din poster blir
unik och last!

* Placera text och bild pa postern sa att de bildar ett logiskt
flode som ar latt for Ogat att folja. Exempelvis bilden forst
och sedan texten, alternativt lagga bilden till hoger om
texten.

® Det ska inte vara minsta tvekan om vad som hor ihop, var
man ska borja ldsa och var fortsdttningen finns. En forvir-
rad ldsare tappar ldtt intresset.

e Stark ditt budskap genom att lata bild och text komplettera
varandra.



Rubriker

Rubriken bor vara enkel, lattlast och helst inte langre dn en
rad.

Ar rubriken for lang gar det oftast att dela upp den i en
kortare rubrik f6ljd av en underrubrik.

Bokstdverna i rubriken bor vara 4-5 cm hoga (ca 170 punk-
ter) for att vara laslig pa langt avstand.

Text

Det forsta stycket efter rubrik bor vara en kort sammanfatt-
ning av budskapet.

Textstorleken bor vara ca 1 cm (ca 36 punkter), vilket ar
lasbart pa tva meters hall.

Texten bor delas upp i stycken med cirka fem rader och
40-50 bokstaver per rad.

Anvand tydliga mellanrubriker.

Undvik forkortningar.

Textens funktion ska sa langt som majligt bara vara som ett
komplement till bilderna.

Ha inte for mycket text utan tank pa att det ska kdnnas
luftigt och inbjudande att lasa.

Undvik text pa bild, sarskilt brodtext. Den blir svarlast om
bilden ar brokig och ger en saimre ldsbarhet.

Tabeller och diagram

Anvand beskrivande overskrifter pa tabeller och diagram.
All text i tabeller och diagram bor vara horisontell.

Bilder och grafik

En bild sdger mer dn tusen ord och kan med stor férdel
ersdtta en lang forklarande text.



¢ Anvand bilder av hog kvalitet. 300 dpi i 100 procents stor-
lek.

* Det krévs tillstdnd fran fotografen for att publicera bilder,
och fotografens namn ska anges. Det dr inte tillatet att
spegelvanda eller pa andra satt andra en bild utan tillstand
fran fotografen.

¢ Ska du publicera bilder pa ndgon person? Da kan de beho-
va skriva pa ett samtycke om bildanvandning. Las mer har
och hdmta samtycketsblankett. https://ines.osthammar.se/
dokument/blanketter/kommunikation/samtycke-om-bild-
anvandning/

¢ Tahéansyn till bildriktningen. Se till att personer inte “tittar
ut” ur postern.

Rittigheter

Las mer om bilder och bildréttigheter under rubriken Bildpo-
licy i var grafiska profil https://www.osthammar.se/sv/kom-
mun-och-politik/press--och-informationsmaterial/grafisk-pro-
fil/.

Bildbyri

Osthammars kommun har avtal med en bildbyra, Mostphotos,
dér du kan kopa bilder. Lathund {6r inloggning hittar du pa
Ines https://ines.osthammar.se/service-support-och-stod-i-ar-
betet/marknadsforing-och-information/bilder-och-bildbyra/

Avsindare
¢ Glom inte kontaktuppgifter och hdanvisa garna till var lasa-
ren kan hitta mer information, t ex pa webben.

Se helheten

* Postern ska kunna sta for sig sjdlv, likval anvandas som
komplement/sammanfattning i olika sammanhang, exem-
pelvis vid méassor da du dven med fordel kan komplettera
med visitkort, foldrar med mera.
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Vad dr det for information som du/ni vill sprida?
Vad &r syftet? Vad vill du/ni uppna med informationen?

Vilka dr era primdra malgrupper? (Till exempel foraldrar, personal,
elever, anhoriga, pensionarer, ungdomar)

Hur ser malgruppernas informationsbehov ut — vad behéverl/vill de
veta? Vad har de for forkunskaper?

Ar en trycksak/broschyr det bista sittet att na malgruppen — eller
finns det andra mer effektiva/kostnadsmadssigt fordelaktiga satt?
(Till exempel via Osthammars kommuns hemsida, tidningsannons, informa-
tionsmoten mm)

Om en broschyr dnda verkar bist - vilken budget finns for tryck-
och materialkostnader? Ska broschyren vara avancerat formgiven, sa att
en byra bor kopplas in, eller racker det med en enklare folder? Ska den vara
i fyrfarg eller svartvitt? Hur stor upplaga ska den tryckas i? Finns tillgang till
fargskrivare eller maste broschyren tryckas upp pa tryckeri?

Hurl/i vilket sammanhang ska foldern/broschyren spridas? Ska den
bara finnas tillganglig, t ex pa ett kontor, eller ska den delas ut i samband med
ett informationsmote eller liknande.

Vad bor finnas med i broschyren for att ni ska uppfylla malgrup-
pernas behov av information? Text/bilder/illustrationer? Hur lang varak-
tighet ska broschyren ha? (Viktigt att tinka pa nar man tar fram broschyren
for att slippa kostsamma nytryck vid t ex organisationsforandringar, perso-
nalférandringar, nya telefonnummer etc)

Vilken typ av informationsmaterial finns redan i dag? Vad ar bra och
vad ar mindre bra av befintligt material? Ska den nya broschyren ersitta eller
komplettera detta material?

. Vilka personer behéver kopplas in infor framtagandet av broschy-

ren? (Narmsta chef, sakkunniga, nagon kollega pa annat hall som tagit fram
en liknande produkt. Ofta kan man fa bra inspiration dven utanfor de egna
vaggarna)

. Bor nagra sdrskilda hdansyn tas till malgrupperna vid utformandet

av broschyren? (Sprak, layout, typsnitt etc) Vad i sa fall?

. Hur ser tidsperspektivet ut? Nar maste broschyren vara fardig? Tank pa

att ett tryckeri ofta behdver ha ett layoutat original cirka tva - tre veckor i
forvag.



Behov av stod
Marknad och kommunikationsheten kan hjalpa till med:

Inledande diskussion kring syfte, malgrupper, mediaval,
sprakfragor etc.

Tryckerikontakter eller kontakt med reklambyra vid be-
hov.

Lankar till kommmunikation
Har foljer lite lankar och info om hur du kan ga tillvaga for att
kommunicera:

Kommunikationsstuga (hér kan du fa lopande stod i din
kommunikation: bolla texter, kommunikationsplan/aktivi-
tetsplan, bestélla annons) https://ines.osthammar.se/kom-
munikationsstuga

Sa gor du en kommunikationsplan:
https://ines.osthammar.se/kommunikationsplan

Sa skriver du en nyhet/notis
https://ines.osthammar.se/skrivanyhet

Fa input pa en nyhetstext

Det kan du fa pa kommunikationsstugan. Du kan d@ven
skicka texten du skrivit till webbredaktionen@osthammar.
se och be om input pa den. De behover da minst tre dagars
framforhallning.

Publicering av nyheter pa osthammar.se, Ines, Facebook
Kontakta din webbredaktor pa din forvaltningen.

Webbredaktionen kan hjalpa till att justera texten till inlag-
get ocksa. Mejla d& webbredaktionen@osthammar.se ett
forslag pa text till inlagget.
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