SLIK GJOR DU

Denne veilederen er til deg som har behov for, eller fatt
i oppgave a lage nye skilt. Veilederen tar deg gjennom

NYTTIGE HJELPEMIDLER

SKILTPROGRAM
- www.forsvarsbygg.no/profil

stegene fra planlegging til produksjon. Underveis far du
tips om hva du ber tenke pa og forberede for du begynner, TOMMESTOKK

og noen verktgy du kan bruke for a komme i mal. «  Tamal der det er mulig

Nye skilt pa
y p «  Bruk tommestokken som referanse nar du tar
Nar du skal lage nye skilt bilder av omrédet du har tenkt 8 skilte.
Tenk fornyelse, og lag skiltene sa nzert anbefalingene i
skiltprogrammet som mulig. Hvis du skal bruke eksisterende
fundamenter eller stolper ma du vurdere om de kan males
eller pusses opp for & unnga at de skiller seg ut. Sjekk om

stolpene er standard 60 mm brede.

OVERSIKTSSKJEMA

Gir deg og leverandgr oversikt over

skilttyper, starrelser, tekst ol.

- Du finner det pa side 4 i denne veiledningen.
—> Print det gjerne ut for du begynner.

1-2-3

Hvem betaler regningen?
Alle betaler for sine egne skilt. Et spleiselag kan vaere en god
lasning der det er flere aktarer eller etater pad samme arena.

KAMERA, PENN OG PAPIR

Visuell dokumentasjon hjelper deg a huske,
og det blir enklere for leveranderen a hjelpe
deg gjennom i prosessen.

FORBEREDELSER F@R DU BEGYNNER

ROLLER OG AVKLARINGER

9
©

Viktig om fotografering
| Forsvaret:

Jeg er prosjektets overordnede. Jeg har

ansvar for d innhente informasjon, sarge for

et godkjent budsjett, lage eller anmode

innkjgpsordre og vaere leverandgrens

kontaktperson. Ta kontakt med din avdelings sikkerhets-
ansvarlig (ASL), slik at du ikke tar bilder
som kan veere i strid med lov om Forsvars-

hemmeligheter.

Jeg har fatt i oppgave a innhente
informasjon. Mitt ansvar er & snakke med de
involverte, og fa en oversikt over hvilke skilt
som skal lages. Jeg rapporterer tilbake til min
overordnede.

—> Har du gkonomi til & gjennomfere prosjektet?
- Vet hvilken rolle du har?
Bildene som skal brukes for a illustrere skilting

Hvis ja, g videre i prosessen. skal veere ugraderte.




1 FOR DU BEGYNNER

a) Skaff deg oversikt

« Tabilder eller tegn skisser av eksisterende skilt
eller plassering. Forsikre deg at du har tillatelse
til & ta bilder.

+  Snakk med involverte.

- Fa en oversikt over prosjektets omfang.

b) Hvor skal du skilte?

INNE - Ga til www.forsvarsbygg.no/profil.
Der finner du SKILTPROGRAM og skiltmaler for
darskilt (Powerpoint)

UTE - Gatil www.forsvarsbygg.no/profil.
Der finner du SKILTPROGRAM med
retningslinjer og eksempler pa skilttyper

2 RADGIVING

a) Hva trenger du? Beskriv behovet
- Jegtrenger mange skilt pa et stort omrade.
« Jeg trenger noen fa skilt.

b) Hvor skal skiltene plasseres?
« Ny plassering
«  Eksisterende plassering

Ikke glem & tenke fornying! Nar du fornyer skilt
skal det gjeres slik det star i skiltprogrammet.

c) Vet du hvilke skilt du trenger?

JA  NEI

- Ga videre til STEG 3 - Ga videre til punkt d):
Trenger du hjelp til G finne
ut hva du skal bestille?

Vet du hvordan
du skal montere
skiltene? Kontakt

leverander hvis
du trenger rad.

OBS

Befaring og radgiving koster penger.

Be om et estimat fra rammeleverandgr.
Husk a fa det skriftlig.

d) Trenger du hjelp til a finne ut hva du skal bestille?
- Kontakt leverander
Kontakt leverandgren pa e-post for a avklare behovet.

Trenger du befaring pa stedet, eller kan saken lgses via
e-post eller telefon?

Etter befaringen lager leverandgren en skiltplan for omradet.

De skisserer planlagte skilt og tenker pa plassering,
montering og innhold.

Bruk den mottatte skiltplanen og ga videre til
STEG 4 pa neste side.




3 VALG AV SKILT

Finner du skiltypen du trenger?
- Bruk skiltprogrammet

JA

- Ja, jeg finner alt i skiltprogrammene.
Alt ligger i skiltplanen jeg har mottatt,
og jeg er enig i forslagene.

- Hopp til side 4. Skjemaet gir deg oversikt
Gjer klart innholdet til skiltene. Skriv kort og konsist. Veer

neye med korrekturlesing. Vdpenskjold, piktogrammer og
logoer ma ogsa klargjeres og kvalitetsikres.

NE]

- Bruk skiltprogrammet
Se om du finn lignende skilt og beskriv hva du trenger.
- Hopp til side 4. Skjemaet gir deg oversikt

Trenger du mer hjelp? Rykk tilbake til STEG 2.

Du er ansvarlig for & levere innhold til skiltene.
Trenger du piktogrammer eller vapenskjold?

Se Forsvarets intranett. Der finner du fagside
med relevant informasjon.

4 BESTILLING

a) Gjor avrop hos leverandor
« Laginnkjgpsordre etter gjeldene rutiner.
«  Forsvaret felger innkjepsprosedyren for Forsvaret.
«  Be om pris, og sammenlign med
prislisten som ligger pa Intranettsidene.
+  Sorg for bekreftelse og godkjenning, og at
leverandgr har skjgnt hva som er bestilt.

b) Send alt materiale

«  Korrekturleste og evt. oversatte tekster,
ikoner, logoer ol.

«  Gjor alt s oversiktlig som mulig for
leverandgr.

c) Arkiver bestillingen pa riktig mate
der du jobber (i Elemets om du jobber
i Forsvarsbygg og FIF/SAP for Forsvaret).

«  Sendt bestilling.

+  Tilbud fra leverandgr.

«  Godkjent tilbud.

+  Husk protokollfering over 100 000 kr.

Husk & bestille montering hvis
du trenger det!

Du er snart i mal!
Bestillingen din gar na over i grafisk produksjon.

Der blir alt innholdet satt sammen slik du har forberedt.

Men farst ma du huske & lese korrektur og godkjenne
skiltene. Ikke glem STEG 5 og 6.

KORREKTUR OG
GODJENNING

Du mottar digitale PDF-filer fra leverandgren med
utkast til skiltene.

- Les korrektur ngye
Du er selv ansvarlig for hva som star pa skiltene. Ta deg
til tid god korrektur. Sper gjerne en kollega ogsa.

- Godkjenn filene eller meld tilbake om
korrektur eller endringer.
Nar skiltene er godkjent trer bestillingen i kraft.

6 PRODUKSJON

Skiltene dine produseres, og leveres innen avtalt tid.
Husk & oppgi telefonnummer til kontaktperson sa skiltene
blir levert riktig.

- Avtal tidspunkt og sted for levering og evt. montering.
- Kontrollér at du har fatt riktig produkt til riktig pris.




Tilhgrighet i organisasjonen

Leveringssted ontaktperso
(gateadresse) ed levering

Arena / lokasjon Postnummer

Kontaktperson (navn og tif)

Poststed

SKILTTYPE ANTALL TEKST ST@RRELSE PA SKILTET ANDRE OPPLYSNINGER PRIS
Standard Spesial Montering / piktogrammer / vapenskjold / annet
(sett X) (h xb)

PRINT UT SKJEMAET OG HOPP TILBAKE TIL STEG 3. Bruk evt. eget ark / word-dokument hvis du har mye tekst.



ORDLISTE / NYTTIG A VITE ANSVARSFORHOLD

Bestillingsreferanse med innkjepsnummer. Skilteverander ma merke fakturaen med innkjops-

Innkjgpsordre nummeret. Ansattnummer kan ogsa veere nyttig a ha med.
Ramme- Se rammeavtale R01315
Behovshaver Den som har behov for en vare / tjeneste og gnsker at denne blir utfort. e
Rekvirent / har fullmakt til & innfri behovet, og fullmakt til 8 anmode innkjapsordre / rekvisisjon. Leietaker/ Alle etater i sektoren. Leietaker
Prosjektleder Prosjektleder bor veere leverandgrens kontaktperson. Bruker kan selv bestille skilt. Leietaker
betaler for sine egne skilt
Bestiller har fullmakt til & opprette innkjgpsordre / rekvisisjon
Utleier/ Forsvarsb: har ansvar for at
Anviser er koststedsansvarlig og har ansvar for at pengebruken er i henhold til budsjett. forvalter arenaen f?,agnijstér helhetlig og
gjenkjennelig. Forsvarsbygg
Eps-fil Vektorisert grafikk som kan skaleres uten at det gar utover bildekvaliteten. kan bista i bestillingsprosessen

som radgiver. Forsvarsbygg
betaler for sine egne skilt.

Stilisert symbol som Forsvarets mediesenter eller skiltleverander lager. Dersom gnsket piktogram
ikke finnes i Forsvarets pikotgramarkiv, kan skiltleverander skaffe/tegne nye. Dette er en tilleggs-
Piktogram tjeneste som bestiller ma betale for.

Avrop Bestillinger som gjeres pa rammeavtalen

KONTAKTINFORMASJON
Skiltleverandar Forsvarsbygg servicesenter

For radgiving, befaring og bestilling av skilt For henvendelser om radgiving
og bistand fra Forsvarsbygg
Se rammeavtale R01315
TIf: 468 70 400
e-post: servicesenter@forsvarsbygg.no
Ansvarlig for skiltprogrammet
i samarbeid med Forsvaret Apent hverdager 07.30-15.30

FORSVARSBYGG



