2010-01-20
S O F ] A Den

antroposofiska rdrelsens
bistandsorgan

Riktlinjer for bildhantering inom Fdreningen SOFIA

1. Syftet med bildpolicyn

Foreningen SOFIAs bildhantering ska reflektera var vision och vara varderingar. Bildpolicyn riktar sig
till alla som utformar informationsmaterial for SOFIA, sa att den visuella kommunikationen blir en
enhetlig budbarare av vart budskap. Bildpolicyn avser bade trycksaker, webbpublicering och
utstallnignar.

2. Behovet av bilder

Bilder ar det framsta kommunikationsmedlet mot omvarlden och SOFIA har ett standigt behov av att
fa in nya bilder for att kunna informera om vara olika projekt! Till bildvisningar pa skolor,
arbetsplatser, 6ppna evenemang, till informationsmaterial. Vill man att det egna projektet ska synas i
SOFIAs material, marknadsforing eller for insamlingssyfte sa behovs illustrationer fran projektet.

3. Bildsprak

Bilden har en viktig roll i kommunikationen med mottagaren. Den ar det forsta 6gat registrerar i

informationsmaterial och paverkar helhetsintrycket av och fortroendet fér Foreningen SOFIA.

e Alla ménniskor som visas pa bild ska behandlas med respekt och omsorg.

e Vid presentation av specifika projekt ska bilder fran dessa viljas, anvand inte bilder fran andra
platser.

e Vid illustrering av allmanna omraden, som tex ett programomrade eller en varldsdel/land kan
bilder utanfér SOFIAs projekt anvandas.

e Portrattbilder bor alltid ha ett samband med omgivande text.

e Vi efterstravar att vid publicering namnge framtradande personer.

e Vi prioriterar bilder pa manniskor i aktivitet och utomhusbilder som visar ndgot av ortens
utseende.

e Anvand inte for sma bilder

e Se till att bildtexterna ar korrekta - bildtexter ar bland det mest lasta, dven pa webben.

4. Etik

Manniskor ska tillfrdgas om de vill vara med pa bild. Ar man som fotograf medveten om att man tagit
en bra bild — fraga personen om den vill ge sitt medgivande till att anvandas i SOFIAs
informationsmaterial. Be gdrna om ett skrivet medgivande, med eller utan restriktioner. Se till att
SOFIA kan folja Personuppgiftlagen, PUL — dven utanfor Sverige! PUL, kommer ifraga om
personuppgifter och bilder anvands i sammanhang som personen kan ténkas vara tveksam till.

5. Bildhantering
» Insamling
Alla som besoker ndgot av SOFIAs projekt och tar bilder ombeds att dela med sig av sina fotografier
till SOFIA.Bilder lamnas till kansliet pa en CD méarkt med fotografens namn och underskrift, innehall
(ort, datum) samt eventuella restriktioner. Namngivna bilder eller bildtexter ar 6nskvart med inget
krav.

Fotografen bor vid fototillfallet ta namn pa personen som avbildats. Eventuellt medgivande fran
personen skrivs ned, alternativt att SOFIAs personal kan harleda hur personen kan kontaktas om
onskemal uppstar om att anvanda bilden i informationsmaterial.

> Bildredigering

Bilder far fargredigeras och beskaras. Syftet med redigeringen ar alltid att pa ett trovardigt satt
beratta om manniskor och projekt inom Féreningen SOFIAs verksamhet. Bilder bor vara av god
kvalitet — hogupplésta och ldsbara, inte for sma. Lamna helst originalupplosning for att mojliggora
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publicering i trycksaker (minst 500 kB, helst 6ver 1 Mb). Helst i .jpg men adven
andra format kan fungera (.tiff, .eps mm).

» Publicering
Verksamhetsansvarig (eller informator eller webbredaktor) ansvarar for bildval till kansliets
produktioner och webbsidan. Till ansvaret hor att informera fotografen om gallande policy. For
bildval vid utstallningar ansvarar projektgrupperna sjalva.

Tank pa att publicera bilder med hansyn och eftertanke pa privata bloggar och tex Facebook.

» Arkivering
De bilder som lamnats till Féreningen SOFIA sparas i en bildbank, bade pa CD och pa server, for att
kunna anvandas vid behov. SOFIA tar inte ansvar for original — lamna alltid kopior!

Bilder far ateranvandas. Inga bilder far lamnas vidare utan fotografens samtycke.

6. Upphovsratt
Genom att 6verlamna sina bilder till Foreningen SOFIA ger fotografen sitt tillstand till att bilderna
anvands i SOFIAs informationsmaterial. Detta kan dven innebara viss redigering.

Den fotograf som har krav pa restriktioner vid bildanvandningen bor ange det i samband med att
bilderna éverldmnas till Féreningen SOFIA. Overenskommelsen noteras pa bildskivans omslag.
Fotografens namn ska alltid anges nar bilden anvands, sdvida det inte ar praktiskt omojligt. Detta
foljer av fotografens upphovsratt till sina bilder.

Googlat pa bildpolicy, hittar inget fran Forum Syd, Sida, Svalorna, Afganistankommittén, snf, wwf.
http://www.webbpennan.com/art/art67.asp
http://www.ltu.se/polopoly fs/1.2767!3bb98083.pdf
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