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Marknadsassistent Diplomutbildning 10 dagar, Schema
Senaste uppdatering 2011-05-09

Omfattning
Kursen Marknadsassistent Diplomutbildning omfaf@dektionstimmar och 20 timmar inlasning.

Syfte

Kursen ar ett svar pa behovet av en utbildning gemassistenter, kommunikatérer och informattrer
en kunskapsbas som motsvarar de krav som statlemd det kvalificerade och mangfacetterade
jobb de har.

De skall ha kunskaper inom marknadsféring och magkkommunikation, men ocksa fardigheten att
halla kontakt med ofta ett flertal leverantoret ivdelningen. De forutsatts forsta hur de effektiv
skall samverka med dessa och hur de skall kostptidsera inkdpen.

Det ar alltsa inte tillrackligt med en teoretiskrki marknadsforing dar de lar sig grundbegreppen,
utan de maste ut i verkligheten, traffa och pratdralla dessa leverantorer de stoter pa i sin varda

Kurs Marknadsassistent Diplom ger dem allt dettédbpéa tio dagar och dessutom ett fint kontaktnét
och massor av erfarenhetsutbyte med ovriga del@déursen ar lagd sa att deltagaren under
veckorna skall kunna skéta sitt jobb som vanligt.

Kursmal
Grundlaggande teoretisk kunskapsbas inom marknangf&e specifikation nedan

Insikt i och forstaelse for vilka leverantdrer sénms runt om din verksamhets
marknadsfunktion

Ha sett och upplevt miljberna ute hos leverant@ern
Forsta arbetsprocessen ute hos leverantor, vadng@moch i vilken ordningsfoljd

Forsta vilket underlag leverantérerna behdver fokanna utfora sitt uppdrag pa ett bra satt;
vad de behdver och varfor

Kannedom om vad som kan paverka kostnaden for agptirvad som fordyrar och hur det
kan goras till s lagt pris som mojligt, riskbeddnn

Stalla upp en kalkyl, riskbedémning

Kunna satta ihop ett tillrackligt bra underlag &ir leverantoren skall kunna rakna pa jobbet,
ta fram en offert

Pa kopet knyter deltagarna pa Kurs MarknadsassiBiptomutbildning nya personliga
kontakter med chefer ute hos leverantdrerna
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Bild: Marknadsassistenten har ett mangskiftandesteb
som kraver bredd i saval fardighet som kunnande

En fortsattning efter kursen

Det finns en fortsattning pa kursen, Marknadskowattir Excellence, som gar ett steg vidare, med
ytterligare teori och tillhérande besok pa blandatrMarknadsdomstolen, Allmanna
reklamationsnamnden, EU-miljocertifiering och hakRmombudsmannen. Aven har ar det uppdelat
i tio avsnitt, en dag i veckan.

Kurstider
En heldag i veckan under tio veckor, 9.30-15.30.

Kurs Marknadsassistent Diplomutbildning ar den ergiti slag. Precis som i andra liknande
utbildningar far du den teoretiska grunden, menféadu dessutom sa mycket mer. Du far komma ut
till hela tio leverantdrer och traffa dem persoahgsamtliga med kontor i city Stockholm, respektiv
Goteborg.

Upplagg

Teorin laser du in mellan gangerna, och varje d@tveniteras separat. Avsnitten foljer dina besdk ho
leverantorerna. Det mesta du skall lasa &ar pa keeoa 15 sidor per avsnitt. Diplomet kraver att
samtliga avsnitt skall vara skrivna och godkandsorin forelases av kursansvarig, oftast ute hos
leverantorerna. Innehallet i kursen ar tankt atgspen marknadsassistents mangskiftande och
dynamiska arbetssituation. Vi utgar fran att madsassistenten sitter pa kundsidan, som bestallare.

Kursansvarig foljer gruppen under hela kursen: Mapp gruppen ute hos leverantéren, gar igenom
dagsprogrammet, genomfor dagens skrivning, geavdagar teoretisk férelasning och dverlamnar
sedan till chefen hos leverantdren att fortsattgeedaned det aktuella avsnittet.
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Bild: Ute hos respektive leverantor traffar du ende hogsta cheferna, som berattar
hur de jobbar och hur du kan effektivisera ditt @ och halla nere kostnaderna.

. Event Marketing, del 1: Event-byrd, del 2: Staalkn Waterfront el liknande
PR-byra

. Marknadsundersokning, undersékningsforetag

. Digital kopiering och offsettryck

Marknadsratt med MFL, VML och URL, advokatbyra

. Massa, att delta och organisera, riksmassa

. Sociala medier, specialiserad kommunikationsbyra

. S6kmotoroptimering, optimeringsbolag

. Webproduktion for storre bolag, webbyra

0. Digitala medier - Annonsering i digitala medi@nnonsavdelning digitalt medium

POONOUTAWNE

Teori Marknadsforing

Teorin foljer avsnitten och omfattas &ven av etisfa omfattande inledande avsnitt om
Marknadsplanen och Kommunikationsplanen samt hilkadekopplas till Affarsplanen. Teorin ar
alltid mycket hands-on, inget onddigt teoretisemndan kopplat direkt till verkligheten pa
avdelningen.

Materialet nyskrivet under hosten 2010 och darfigaktuellt utifran dagens forutsattningar. Pa
svenska.

Kursen &r indelad i tio avsnitt dar varje del teate med skriftligt prov, 5 + 5 fragor pa varje aits 5
fran litteraturen och 5 fran besoket, bedomda nmtithgen IG eller G, dar Diplom forutsatter G pa
samtliga prov och att man deltagit pa 9/10 besdks®d man pa provet skriver man om néasta traff.

Marknadsplan
Kommunikationsplan

Koppling till Affarsplanen
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Event Marketing

Vad motiverar ett event, varfor arrangeras det?

Hur stor budget behovs?

Hur lang framforhallning och planeringstid?

Vad beho6ver jag gora som képare/marknadsassistent?

Behover andra var organisation engageras i evewidt? och hur mycket? Vad férvantas av
dem?

Hur ser en kostnadsberakning ut for ett event?
Vilka ar de stora kostnadsposterna och hur kangtaa det billigare?
Hur integreras ett event med andra kommunikaticasger?

Standigt paslagen webkamera 6ver byggnationen geiant hittar duhér,
sahar sag det ut den 18 mars kl 12.00:



PR

"Alla skall ha PR”, eller hur ar det med det, vilkkaetag skall aktivt jobba med PR?
Vad &r det och vad anvénds det till?

Hur fungerar det? Vilka delar ingar, vilka aktoéerinvolverade?

Vilka gor det? Kan jag gora det sjalv?

Varfor och nar gér VD:n och Informations/presschedet sjalva? Vilka delar kan jag pa
marknadsavdelningen vara med pa?

Hur stor budget kravs for PR?

Hur ser en kostnadsberakning ut och vilka ar dexgiosterna? Hur kan man gora det
billigare?

Marknadsundersokning

Varfor undersdka? Nar behodvs det och till vad sttetlanvandas?

Gora sjalv eller kbpa. Nodvandig omfattning, kamrgéra det sjalv, i mindre skala?
Grundlaggande statistik. Underlag for att det skilbra?

Vad hander om man har for brattom? Resultat 6vgenl@ller vanta 8 veckor? Tidsatgang
Processen genom ett projekt. Arbetsgang

Metoder. Genomfdrande, olika metoder

Fraga-analys-tolkning-slutsats

Kvalitativt/kvantitativt

Databaser/referenser och befintlig statistik

Tryck&Kopiering

Begrepp forklaras: Offset, digitaltryck, kopierirggreentryck

Anvandningsomraden for de olika teknikerna

Paverkan pa kostnaden for de olika teknikernapam tanker vad galler teknik och antal
Vilket underlag som kravs for respektive teknik

Vilka underlag jag sjalv kan gbéra och leverera

Vad som kan paverka upplevelsen av kvalitet, vadj&g valja mellan for att fa det som jag
vill ha det

Beddmning och godkannande av prov, vad jag skelpé och vad man har méjlighet att
andra

Olika satt att leverera, paverkan pa kostnaden

Hur en kostnadsberéakning ser ut och vilka de dtosénadsposterna ar

Vad man sjalv kan bidra med for att halla kostnaderere

Vilka kringtjanster kan ett tryckeri oftast erbjida

Hur Iang tid behover tryckeriet for att gora sithp?

Riskbeddmning, vad kan ga fel?

Hur hanteras reklamationer om man inte blir nojdl mesultatet?

Marknadsratt

Marknadsféringslagen, MFL, grunder
Varumarkeslagen, VML

Upphovsréttslagen, URL

Anmalan om 6vertradelse, instanser och sanktioner



Massor

"Vi skall vara med p& massan och jag skall ansf@rden”, sager marknadsassistenten. Vad behdver
hon eller han veta?

Vilka leverantorer behover kontaktas?

Vad skall assistenten gora och vad skall andrayéra

Vilket underlag behdver massan? Vad ar det manrBoka

Hur lang framforhallning behovs?

Vilka andra inom organisationen kommer engagedasta? Vad behovs fran dem?

Hur ser en kostnadsberakning ut for ett massdelthegaVilka ar de stora posterna och hur
kan jag halla kostnaderna nere?

Riskbedémning, vad kan ga snett och hur skall détfall hanteras?

Special: Massor i utlandet

Mjukvara:

Syftet med deltagandet, varfor vi ar dar

Mal for aktiviteten, hur vi skall méata om vi lyclsagller ej

Vad vill vi kommunicera till bestkarna?

Vad vi skall gora for att na syftet med deltagandktiviteter i montern
Folja upp det vi uppnatt

Organisation for att félja upp det vi uppnatt, vgar det

Hardvara:

Monterdesign

Monterdelar och mdobler

Frakt

Uppbyggnad

Lampor, el, datorer monteras

Audio-Visuella hjalpmedel i montern; montering akniken, support och skéta den

Trycksaker

Klader

Give-aways

Personal i montern

Raster

Nedmontering, Packning, Frakt
att halla kostnaderna nere?



Sociala Medier

Vilka finns

Hur fungerar de

Vilka begrénsningar har de var och en

Né&r skall de anvandas for att fungera bast

Hur kan jag integrera dem med min andra marknaisgfor
Vad kostar det, hur tar de betalt

Kan man avgransa malgrupperna, hur gor det

Sokmotoroptimering

Vad som kravs av var websida for att vi skall haragt i listan

Vad vi inte sjalva kan géra, men som behovs, fos@ motorerna skall hitta var websida
Vad vi sjalva kan bidra med for att motorerna skallattare att hitta var sida

Vad kostar det att optimera sidan?

Vad kan jag gora for att halla kostnaden nere?

Hur tanker jag infor beslut om vilka ord som skadta sdkbara, vad behdver jag veta innan
jag kan fatta beslut?

Hur vet jag om optimeringen fungerar?

Nar det fungerar bra, vad hander om man da avhtjjiresten fran optimeringsbolaget,
fortsatter det da att ligga hogt i listan, varféte? Kan vi sjalva gora det som
optimeringsbolaget gor for oss?

Hur ser en kostnadsberakning ut for en initial roptiing av sidan? Hur ser den ut for en
I6pande tjanst efter det initiala jobbet ar gjdrifka ar de stora posterna? Vad kan vi géra for

Som exempelvis di.se

Vad man kan gora, vilka enheter som andra annonsetieeanvander sig av? Exempel pa vad
man kan gora, vad andra gjort

Betalningsmodellen, hur de tar betalt; Period? RdPnRackvidd? Antal klick?

Perioder, "dubbelveckor”, dagar, manader?

Placering i webtidningen, vad som finns att vafalpegard placering?

Annonsoriginal, krav pa underlaget som skall anasrgbm annons

Hjalp att utforma och anpassa underlaget, kostnad

Originallamning , deadline

Speciellt om di.se: malgrupp, rackvidd, ev. avedrarinyckeltal” for internetannonsering

Webproduktion

Vad kan jag goéra sjalv och vad ar lampligt att kipa

Vilket underlag behdvs for att ni skall kunna gérgjobb?

Vad kostar det att géra en websida fran grunderf?aan befintlig sida med nya menyer etc?
Lopande arbete, med revideringar och uppdateringarrkostar det?

Skriver ni sjalva eller skall vi skicka fardiga textill er, och bilder, hur fungerar det?

Bildval och upphovsratt, hur ser ni pa det, variftar ni sjalva bilder?

Samordning med andra enheter, som broschyrer aecluktkataloger, hur sker det?

Vad menar ni med "dynamiska hemsidor”?

Hur jobbar ni med "kampanjsidor”, hur fungerar det?



Hur ser ni pa uppdragen, vilka uppdrag vill ni el vilka vill ni helst att koparna gor sjalva?
Hur ser en typisk kostnadsberakning ut, vilka astidesta posterna? Vad kan vi som kbépare

gora for att minimera kostnaderna?

Trender just nu, vad vill de flesta se i sina wdbsjust nu och vad kan vi vanta oss inom de
narmaste aren?

MarknadsSkolan reserverar sig for eventuella fordmghar i programmet, det kan bland
annat galla avsnittens turordning eller var de tetiska forelasningarna skall ske.

Nanna Carlstedt

Kursavgift
Se websidan.

Kursanmalan
Gor den direkt pa websidan i ett formular du kéokd fram. Du ar aven valkommen
att skicka och ett mail: info(atymarknadsskolan.se

Valkommen med din anmalan!



