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Få en bra start med Mac.

När du ger medarbetarna möjlighet att arbeta på de sätt som passar dem, 
med verktyg som de gillar, inspireras de att jobba bättre än någonsin. Med Mac 
kan medarbetarna vara mer produktiva och kreativa och samarbeta bättre. 

Ett framgångsrikt program för medarbetarnas val innebär mer än att bara 
stödja Apple-produkter i nätverket. Man måste även erbjuda en suverän 
medarbetareupplevelse.

Det här paketet är utformat för att hjälpa till med kommunikation och 
genomförandeplan för medarbetarvalet, så att medarbetarna kan komma igång 
med sina nya Mac-datorer. Det innehåller även resurser som hjälper dem att 
lyckas med det.



Mac på jobbet l Kommunikationspaket till medarbetarnas val l Juni 2020 3

Kom igång >

Engagera medarbetare >

Informera chefer >

Kommunikationsfaser >

Mallar och texter >

Varumärken >

Resurser >

Paketets innehåll

I paketet hittar du råd och tips, anpassningsbara mallar och referensmaterial som 
du kan använda för att informera om programmet och stötta medarbetarna under 
hela processen. 
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Ge programmet ett namn och en identitet
Många företag ger sitt program för medarbetarnas val ett internt namn för att markera början 
på ett nytt projekt och göra det lätt att känna igen. En del väljer att konsekvent använda 
produktnamnet och företagsnamnet, exempelvis ”Mac på [företagets namn]”, vilket skapar 
tydlighet i all kommunikation. Om du väljer att namnge programmet måste du se till att all 
användning av varumärken följer designriktlinjerna som finns angivna längre fram i denna 
handledning. 

Enkla sätt att hålla kontakten
Vi rekommenderar att du förser användarna med innehåll via flera kanaler, till exempel intranät,  
startsidor, mejl, sociala medier, digital marknadsföring samt evenemang (fysiska eller virtuella).  
Du kan också välja att skapa specialkanaler på interna sociala medieplattformar med Mac-
relaterad information.

Kom igång
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Engagera medarbetarna

Det är viktigt att kommunikationen tillgodoser alla medarbetares behov, från nybörjaren 
till experten.  Tänk på följande:

Grunderna i macOS
För medarbetare som aldrig har använt Mac förut bör man börja med hur man hittar runt och annat 
grundläggande. Introducera viktiga funktioner och benämningar som kan vara nya för dem, till exempel 
Dock, Finder, Spotlight och Systeminställningar.

Produktivitetsfunktioner 
Medarbetare som redan använder iPhone eller iPad kommer att upptäcka att Mac fungerar smidigt 
ihop med andra Apple-enheter. De kan till exempel ha nytta av att känna till att appar som iMessage, 
Påminnelser och Anteckningar synkas smidigt, och hur funktioner som Instant Hotspot, AirDrop 
och Sidecar fungerar på Mac. Kolla med it-avdelningen så att de här funktionerna är aktiverade 
på företaget.

Kontakta it-avdelningen
Oavsett om medarbetarna är bekanta med Mac sedan tidigare eller inte, behöver de få veta 
hur de kommer igång i företagsmiljön. Du kan ge dem en flygande start genom att erbjuda 
användarhandledningar om viktiga saker, till exempel trådlös driftsättning, appkompatibilitet, wifi-
anslutning, VPN-inloggning, utskrifter samt hur de beställer en ny Mac.
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Mellanchefer och högre chefer kan behöva mer bakgrundsinformation  
om driftsättningen så att de känner att de har koll på förändringen.

Viktig information för dem är till exempel: 

Produktivitet  
Berätta om de många fördelarna med att låta medarbetarna välja att använda 
verktyg som de gillar på jobbet – och om värdet som Mac tillför. Väck den 
kraftfulla hårdvaran och intuitiva mjukvaran till liv genom att visa viktiga 
funktioner och egenskaper. 
Ladda ner produktivitetsöversikten (pdf)

Kompatibilitet 
Visa att Mac kan fungera smidigt tillsammans med både befintlig infrastruktur och 
medarbetarnas favoritappar. Från Microsoft 365 till Slack och SAP,  
det är bara att köra. 
Ladda ner kompatibilitetsöversikten (pdf)

Säkerhet 
Berätta om att Apples produkter är utformade med säkerheten i åtanke. Tack 
vare kraftfull inbyggd teknik och regelbundna mjukvaruuppdateringar hålls 
informationen alltid skyddad. 
Ladda ner översikten Apple Platform Security (pdf)

Hanterbarhet 
Förklara att det går snabbt och lätt att ställa in en ny Mac och att Mac-datorer kan 
fjärrhanteras av företagets it-avdelning. Det här är också ett perfekt tillfälle att berätta 
om den trådlösa driftsättningen.  
Ladda ner översikten av driftsättning och hantering (pdf)

Prisvärdhet 
Cheferna kan vilja veta mer om hur prisvärda Mac-datorerna är för företaget. 
Du kan få chefer på alla nivåer att backa upp programmet genom att informera 
om de kostnadsbesparingar som du själv har tagit del av under pilot- och 
driftsättningsfaserna. Prata med din Apple-representant om att skapa en modell för 
total ägandekostnad för att göra det enkelt för cheferna att se fördelarna. 
Ladda ner översikten av smarta investeringar (pdf)

Berättigande och godkännande 
Bestäm om Mac ska erbjudas medarbetare i specifika roller på specifika avdelningar 
och/eller medarbetare som använder vissa mjukvaror. Det ska vara enkelt och tydligt att 
förstå kriterierna. Om medarbetarnas beställningar behöver godkännas av en chef ska 
det finnas tydliga riktlinjer för hur man gör.

Informera chefer

https://www.apple.com/se/business/docs/site/AAW_Productivity.pdf
https://www.apple.com/se/business/docs/site/AAW_Compatibility.pdf
https://www.apple.com/se/business/docs/site/AAW_Platform_Security.pdf
https://www.apple.com/se/business/docs/site/AAW_Deployment_and_Management.pdf
https://www.apple.com/se/business/docs/site/AAW_A_Smart_Investment.pdf
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Kommunikationsfaserna

Det finns fyra olika faser under vilka det krävs tydlig information för att skapa intresse, underlätta 
driftsättningen och uppmuntra till engagemang. På följande sidor hittar du mallar för att informera 
under de olika faserna. 

Förbereda 

Se till att upplevelsen blir suverän från 
början:

•	 Bjud in medarbetare att delta i ett 
pilotprogram. 

•	 Skicka ut en enkät för att samla in 
information om team, roll och Mac-
kunskaper, och välj ut deltagare utifrån 
denna information. 

•	 Håll koll på deltagarnas feedback under  
Mac-driftsättningen och finslipa processen 
så att de får en smidig upplevelse.

•	 Skapa kunskapsbaserade artiklar och  
förteckningar med svar på vanliga frågor  
från deltagarna i pilotprogrammet.

Lansering 

Presentera programmet för hela 
företaget:

•	 Skapa en Mac på jobbet-webbsida med 
information om de olika Mac-modellerna 
som företaget erbjuder samt viktiga 
specifikationer.

•	 Informera om behörighet, support och hur 
de beställer.

•	 När medarbetarna har valt en produkt  
ska de få bekräftelse och ytterligare 
information per mejl. 

•	 Överväg att hålla virtuella genomgångar 
med chefer och medarbetare.
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Upplevelse 

Skapa en suverän 
medarbetarupplevelse:

•	 Tala om för medarbetarna när kan 
uppgradera.

•	 Ge medarbetarna möjlighet att testa Mac 
innan de bestämmer sig, så att de kan 
fatta välgrundade beslut.

•	 Ordna virtuella utbildningspass där 
användarna kan utbyta tips, testa nya 
appar och annat.

Hålla igång 

Hjälp användarna att få ut mesta möjliga av 
sin Mac: 

•	 Gör det enkelt att övergå helt och hållet till Mac 
genom att inrätta en särskild supportavdelning 
på webbplatsen eller i portalen.

•	 Erbjud resurser som hjälper dem att komma 
igång, ställa frågor och utveckla sina 
färdigheter.

•	 Publicera då och då nyhetsbrev med tips 
och råd om hur man får ut mesta möjliga av 
macOS.

43 
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På följande sidor hittar du rekommendationer för utformning av din kommunikation.

Din Apple-representant kan förse dig med designmallar, högupplösta bilder och ett 
dokument med textförslag. Bland textförslagen finns viktiga budskap för de olika faserna 
i kampanjen.  

Materialet får endast användas för internkommunikation via mejl, banderoller, sociala medier 
och nyhetsbrev samt på landningssidor och i evenemangsmarknadsföring. 

Mallar och texter
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Exempel med text

Designmallar – mejl 

Er företagslogotyp
Er företagslogotyp är högerjusterad

Brödtext
All text är centrerad

Support

Produktbild
Centrerad horisontellt på 
sidan samt vertikalt mellan 
rubriken och texten

Uppmaning

Mac på jobbet-logotyp

Mall

Rubrik
All text är centrerad

All marknadsföringstext ska hämtas från dokumentet 
Medarbetarnas val – textförslag, juni 2020.
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Mac på jobbet-logotyp
Navigering

Produktinformation

Rubrik
All text är centrerad

Brödtext

Support

Produktbild
Centrerad horisontellt på 
sidan

Brödext
All text är centrerad

Designmallar – startsidor

All marknadsföringstext ska hämtas från dokumentet 
Medarbetarnas val – textförslag, juni 2020.

Uppmaning

Exempel med textMall
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Designmallar – startsidor för enkät

Enkätformulär

Support

Formulärknapp

Exempel med textMall

Produktbild
Centrerad horisontellt på 
sidan samt vertikalt mellan 
rubriken och texten

Brödtext
All text är centrerad

Mac på jobbet-logotyp
Rubrik
All text är centrerad

All marknadsföringstext ska hämtas från dokumentet 
Medarbetarnas val – textförslag, juni 2020.
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Er företagslogotyp
Er logotyp är högerjusterad

Designmallar – nyhetsbrev

Brödtext
All text är centrerad

Underrubrik
All text är centrerad

Rubrik
All text är centrerad

Produktbild
Centrerad horisontellt 
på sidan samt vertikalt 
mellan rubriken och 
underrubriken

Mac på jobbet-logotyp

Uppmaning

All marknadsföringstext ska hämtas från dokumentet 
Medarbetarnas val – textförslag, juni 2020.

Exempel med textMall
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Designmallar – evenemangsmarknadsföring

RubrikProduktbild

Banderoll ABanderoll B Banderoll BBanderoll A

Exempel med textMall

All marknadsföringstext ska hämtas från dokumentet 
Medarbetarnas val – textförslag, juni 2020.
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Varumärken

Använda namnet Apple i text 
I kommunikation som riktar sig till företag och privatkunder 
ska företagsnamnet Apple användas. Det juridiska namnet, 
Apple Inc., används bara i juridiska dokument.

Använda Mac på jobbet och  
Mac som medarbetarnas val i texter 
Skriv alltid programmets namn som ”Mac på jobbet” eller. 
”Mac som medarbetarnas val”. Tänk på hur vi använder 
gemener och versaler.

Logotyper 
Ha alltid den fasta logotypen Apple på jobbet och företagets 
logotyp på motsatta sidor av layouten.

Produktnamn 
Alla produkter som börjar med gement i ska alltid skrivas med 
gement i och versalt P (eller annan begynnelsebokstav) följt 
av gemener. Det gäller även när de inleder en mening, ett 
stycke eller en rubrik. Exempel: iPhone, iPad, iMac. 

De flesta Apple-produktnamn är varumärken. Översätt aldrig 
något av Apples varumärken. Varumärken ska alltid skrivas 
på engelska, även när de förekommer i en text på något 
annat språk än engelska. Skriv alltid Apple-varumärken exakt 
som de skrivs i dokumentet Apple Trademark List på www.
apple.com/legal/intellectual-property/trademark/appletmlist.
html. Skriv alltid Apple-produktnamn i singular. Lägg inte till 
genitivapostrofer. Skriv aldrig Apple Watches eller iPhone’s. 
Tillägg som modeller, typer eller enheter kan vara i plural eller 
genitiv.

Varumärkesinformation 
Håll koll på Apple Trademark List på www.apple.com/legal/
intellectual-property/trademark/appletmlist.html när du skapar 
marknadsföringsmaterial, så att du alltid har tillgång till den 
senaste varumärkesinformationen. Mer information om hur du 
använder Apples varumärken finns på www.apple.com/se/legal/
intellectual-property. 

Om du har frågor efter att ha gått igenom informationen på 
Apples webbplats med juridisk information på www.apple.
com/se/legal kan du mejla Apple Trademark Department på 
(appletm@apple.com). Räkna med att det kan ta upp till en 
vecka innan du får svar. 

http://www.apple.com/legal/intellectual-property/trademark/appletmlist.html
http://www.apple.com/legal/intellectual-property/trademark/appletmlist.html
http://www.apple.com/legal/intellectual-property/trademark/appletmlist.html
http://www.apple.com/legal/intellectual-property/trademark/appletmlist.html
http://www.apple.com/legal/intellectual-property/trademark/appletmlist.html
http://www.apple.com/se/legal/intellectual-property
http://www.apple.com/se/legal/intellectual-property
http://www.apple.com/se/legal
http://www.apple.com/se/legal
mailto:appletm%40apple.com?subject=
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Produktsidor
Här finns all den senaste informationen om Mac, till exempel viktiga funktioner och 
detaljerade specifikationer. 

Mac: apple.com/se/mac 

MacBook Air: apple.com/se/macbook-air 

MacBook Pro 13 tum: apple.com/se/macbook-pro-13 

MacBook Pro 16 tum: apple.com/se/macbook-pro-16 

macOS Catalina: apple.com/se/macos/catalina 

Snabbgenomgångar 
Det här är en bra plats för användare att komma igång – och enkelt få syn på nya 
funktioner. 

Grunderna i macOS: help.apple.com/macos/catalina/mac-basics

Nyheter i macOS Catalina: help.apple.com/macos/catalina/whats-new

MacBook Air: help.apple.com/macos/catalina/macbook-air

MacBook Pro 13 tum: help.apple.com/macos/catalina/macbook-pro-13

MacBook Pro 16 tum: help.apple.com/macos/catalina/late-2019/macbook-pro

Mac-tips om du byter från Windows: support.apple.com/sv-se/HT204216

Introduktionshandböcker 
I denna bok finns stegvisa anvisningar och interaktiva inslag som medarbetarna kan följa för att förbättra 
sina Mac-färdigheter. 

Employee Starter Guide for Mac: https://books.apple.com/se/book/employee-starter-guide-for-mac/id1333888349

Användarhandledningar 
I respektive innehållsförteckning finns genvägar till snabbtips, åtföljt av detaljerade supportsidor. 

macOS Catalina: support.apple.com/guide/mac-help/welcome/mac

MacBook Air: support.apple.com/guide/macbook-air

MacBook Pro 13 tum: support.apple.com/guide/macbook-pro

MacBook Pro 16 tum: support.apple.com/guide/macbook-pro-16-inch

Apples värderingar 
Läs mer om hur Apple jobbar med miljö, hjälpmedel och integritetsskydd.

Hjälpmedel: apple.com/accessibility/mac/

Miljö: apple.com/se/environment/

Integritetsskydd: apple.com/se/privacy/

Supportkanaler 
Innehållet i de här extra kanalerna kan vara till hjälp för användare oavsett nivå. 

Apples supportwebbplats: support.apple.com/sv-se

Apple Support-appen: apps.apple.com/se/app/apple-support/id1130498044

Apple Support på Twitter: twitter.com/applesupport

Apple Support på YouTube: youtube.com/applesupport

Här följer några resurser som du kan använda som stöd i 
din kommunikation.  

Resurser

https://www.apple.com/se/mac
https://www.apple.com/se/macbook-air
https://www.apple.com/se/macbook-pro-13
https://www.apple.com/se/macbook-pro-16
https://www.apple.com/se/macos/catalina
https://help.apple.com/macos/catalina/mac-basics
https://help.apple.com/macos/catalina/whats-new
https://help.apple.com/macos/catalina/macbook-air
https://help.apple.com/macos/catalina/macbook-pro-13
https://help.apple.com/macos/catalina/late-2019/macbook-pro
https://support.apple.com/sv-se/HT204216
https://books.apple.com/se/book/employee-starter-guide-for-mac/id1333888349
https://support.apple.com/guide/mac-help/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/macbook-air
https://support.apple.com/guide/macbook-pro
https://support.apple.com/guide/macbook-pro-16-inch
https://www.apple.com/accessibility/mac/
https://www.apple.com/se/environment/
https://www.apple.com/se/privacy/
http://support.apple.com/sv-se
https://apps.apple.com/se/app/apple-support/id1130498044
https://twitter.com/AppleSupport
https://www.youtube.com/applesupport
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