GODE RÅD FOR INVITASJONER 
SLIK LAGER DU INVITASJONEN
TEKSTEN
Hvem skriver du til?
Hvem skal du invitere? Er det barn, konfirmanter eller voksne? Sett deg i mottakerens sted når du skriver. Unngå å skrive til flere målgrupper samtidig. «Kjære fireåring» treffer ikke verken barnet eller de voksne.  Stil heller brev til de foresatte. Til barnet lager du et kort, med en illustrasjon og en liten tekst, som vedlegg til brevet.  
Hva vil du si? Hva er det viktigste som skal formidles? 
Skriv kort. Lag en overskrift som gjør det lett å forstå hva resten av budskapet dreier seg om.

Skriv hovedpoenget først. Noen har som tommelfingerregel at teksten kan forkortes med 50 prosent uten at essensen forsvinner. Prøv selv.

Overskrift og mellomtitler (overskrift til hvert avsnitt) er fine veivisere i teksten. Fakta om dato, klokkeslett og sted kan du gjerne sette inn i en tydelig ramme. Slik får leseren med seg det viktigste, uten å lese hele teksten. 
Del opp teksten i korte avsnitt, på rundt fem linjer. Bruk gjerne punktlister. Hva, hvem og hvor er en god måte å sette opp teksten på. 
HVA: Beskriv hva som skal skje. 
HVEM: Hvem er arrangementet ment for? Kan mottakeren av invitasjonen invitere med seg noen – i tilfelle hvem? 
HVOR: Fortell om tidspunkt, sted (bruk gjerne kart) og påmeldingsfrist.  
Andre momenter:
· Gjør de enkelt for leseren. Inviter til/beskriv bare ett tiltak per invitasjon/plakat.
· Vis til et nettsted for mer utfyllende informasjon, om for eksempel innhold eller generell informasjon om kirkens trosopplæring.
· Koster det noe å være med?
· Tilrettelegging: «Har barnet spesielle behov, så vennligst gi beskjed». Husk også å nevne det som allerede gjøres for å legge ting til rette, for eksempel servering av glutenfri mat.
Hvordan 
Det vi inviterer til er viktig for medlemmene i Den norske kirke. Vær entusiast. Ha tro på det du presenterer, og vis det i teksten.
· Vi er stolte av å invitere til… 
· Gå ikke glipp av …
· Det er en glede for oss å invitere ...
· Vi gleder oss til å se deg.
· Tårnagenthelg ble en stor opplevelse for dem som deltok i fjor.
Bruk et inviterende språk. Kan du sitere noen som har vært med tidligere?  
· «Dette var en kjempefin dag for hele familien vår, og ikke minst Ida på fire». 
· «Vi ser fram til å oppleve dette en gang til!». 
· «Jeg håper mange ser hvor kjekt det er å samles på denne måten.» 
· «Den beste kvelden i mitt liv» Lasse, 11 år (dette sitatet er hentet fra en avisartikkel om Lys Våken)
Unngå byråkratiske og indrekirkelige begreper. «Trosopplæringsreformen som ble vedtatt i Stortinget…». Slike formuleringer skaper bare avstand til leseren.
Husk alltid:

· Kilden til adresseregisteret som er brukt, når du sender brev: «Denne invitasjonen sendes alle som er registrert som medlemmer eller tilhørende (hvor én av foreldrene er medlemmer) i Den norske kirke.»
· Inviter til spørsmål og tilleggsinformasjon: «Hvis du har spørsmål, må du bare ringe meg eller sende en epost»
· Hvordan interesserte melder seg på, og ikke minst hvordan leseren kan få vite mer.
· Henvis til menighetens nettsted.
La alltid en annen lese gjennom det du har skrevet.  Alle kan taste feil. Skrivefeil er veldig skjemmende for inntrykket.

UTFORMING
En invitasjon er et møte med medlemmet og kirken. Møtet som oppstår er med på å danne et inntrykk av kirken, som i sin tur gjør noe med omdømmet.  

Farger og bilder øker oppmerksomheten. Gode bilder gir invitasjonen et løft. 
· Husk å få tillatelse fra foresatte dersom det er bilde av lett gjenkjennelige barn og unge. Det er ikke nødvendig å innhente tillatelse når det er et gruppebilde eller oversiktsbilde, der ingen spesiell person er framhevet. 
· Oppgi fotografens navn. 
Farget tekst reduserer lesbarheten. Farger brukes i titler eller som bakgrunn i en faktaboks. Viktig informasjon kan framheves ved fetere skrift eller understreking.
Unngå å bruke standardillustrasjoner, smilefjes og andre forslitte symboler. 
Hold deg til noen få skrifttyper.
Framhev viktig informasjon med halvfet skrift, eller lag en tekstboks med fakta.
HJELPEMIDLER

Det finnes mange hjelpemidler til å lage invitasjoner. Noen bruker Microsoft Publisher, som er en del av Office-pakken. Andre bruker en profesjonell designer. En enkel vei til å lage trykksaker for postsending og pdf-er til epost, er å bruke trykksakprogrammet​  (http://trykksak.kirken.no) på kirken.no.  
Fastlagte maler er tilpasset ulike arrangementer og målgrupper. Her er det bare å skrive inn tekst. Flere av malene har forslag til tekster. Illustrasjonsfoto er tilgjengelig for noen av malene. Det er også mulig å sette inn egne bilder. Ved bruk av Word eller designprogrammer som Microsoft Publisher og Adobe InDesign kan logoer, grafiske elementer og illustrasjoner hentes fra kirken.no (http://www.kirken.no/?event=doLink&famID=78860). Se menyvalg under «Logoer».
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Dette dokumentet er henta frå ressursbanken.no (Den norske kyrkja) og er til fri bruk i ikkje-kommersielle formål.

