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HJÆLP TIL MATERIALEBANKEN

Materialebanken har det formål, at vi alle skal kommunikere om 
Røde Kors med det samme visuelle udtryk, så vi kan sikre, at 
Røde Kors er ens og genkendeligt alle steder. 

Materialebanken er Røde Kors’ nye platform, hvor du kan finde 
og lave kommunikationsmaterialer til at understøtte Røde Kors’ 
arbejde. Platformen er opbygget efter Røde Kors aktiviteter og 
indeholder både materiale, som er tilpasset aktiviteterne, samt 
fleksibelt materiale, som du selv kan tilpasse til dit eget formål.

I denne manual får du hjælp til de vigtigste funktioner i  
Materialebanken. Hvis du har spørgsmål, som ikke bliver besva-
ret af manualen, er du velkommen til at kontakte os på  
frivillighotline@rodekors.dk eller på 35 25 92 00. Så finder vi en 
medarbejder, som kan hjælpe dig.

INTRODUKTION TIL MATERIALEBANKEN
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Det er simpelt at logge på Materialebanken. Alt du skal gøre, er, at gå på  
mitrødekors.dk og klikke på linket til Materialebanken under MIN SIDE. Du 
behøver ikke et særligt login, for at bruge Materialebanken.  
 
Har du brug for hjælp til at komme på mitrødekors.dk, er du velkommen til 
at kontakte os på frivillighotline@rodekors.dk. Du er også velkommen til at 
ringe til os på 35 25 92 00. Så finder vi en medarbejder, som kan hjælpe dig.

LOG PÅ MATERIALEBANKEN

Materiale
banken
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LAV NYT MATERIALE

1

2

3

VÆLG

TILPAS

BEKRÆFT

Afslut dit arbejde ved enten at sende dit materiale til tryk 
direkte gennem Materialebanken eller ved at downloade 
en PDF, så du selv kan printe hjemmefra eller hos dit loka-
le trykkeri. 

Vælg hvilken aktivitet, du ønkser at lave materiale for. 
Vælg herefter, hvilken type materiale du vil lave, fx en 
plakat, og find den skabelon, der passer bedst til dit 
formål, 

Få hjælp til at vælge materiale på de kommende sider.

Tilpas dit materiale ved at redigere i tekst og billeder. Vær 
opmærksom på at læse korrektur, at gemme undervejs og 
læse alt tekst igennem for eventuelle fejl.

Få hjælp til tilpasning på de kommende sider. 
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VÆLG - MATERIALETYPER OG FORMATER

I Materialebanken kan man lave følgende materialer:  

•  Afrivningssedler

•  Annoncer

•  Flyers

•  Foldere

•  Plakater

•  Roll-ups

•  SoMe

Vær opmærksom på, at ikke alle materialer er præsenteret 
ved hver aktivitet, og at ikke alle materialer er lige “fleksible”. 
Dette vil sige, at der er forskel på, hvilke materialer der egner 
sig til hvad og at det fx ikke er muligt at skifte billeder i alle 
skabeloner. 
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TILPAS DIT MATERIALE

Når du skal tilpasse dit materiale, vil du i venstre side af din 
skærm se felter, hvor du kan skrive tekst og uploade billeder. I 
højre side vil du se en kopi at det materiale, som du tilpasser. 
Klikker du på kopien, vil denne blive større. Klik på pilene, hvis 
dit materiale har flere sider, som du vil se.

Huskeliste:

•  “Gem” dit materiale undervejs

•  “Gem som ny”, hvis du ikke vil overskrive en andens arbejde

•  Læs ALTID korrektur

•  Vær opmærksom på tekst, hvor du skal tilpasse X. Dette 
kan overses, når X står midt i en tekst (Se eksempel til højre).

På de kommende sider kan du se, hvilke elementer der kan 
tilpasses i de forskellige typer materialer. Er et element låst, 
betyder dette, at dette ikke kan tilpasses.
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rødekors.dk rødekors.dk

OVERSKRIFT PÅ MAKS.
TO LINJER

OVERSKRIFT PÅ MAKS.
TO LINJER

Her kan du skrive tekst. Der er plads til 4 linjer. Rempor alignatia nis quo cupta pre
doluptaes serfere nus por aliqui odi offic to tectatias earumqui dollorent quide
porpore reseratentem explani ssitas eatur? Ere laciis iliquodi blaboritas ea ped
excest es moles iliquunt restio. To vollist eius eum id expe se volupta sunt.

Her kan du skrive tekst. Der er plads til 4 linjer. Rempor alignatia nis quo cupta pre
doluptaes serfere nus por aliqui odi offic to tectatias earumqui dollorent quide
porpore reseratentem explani ssitas eatur? Ere laciis iliquodi blaboritas ea ped
excest es moles iliquunt restio. To vollist eius eum id expe se volupta sunt.
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Tilpas overskrift

 
Afrivning - Stor tekst

 
Afrivning - Lille tekst

TILPAS - AFRIVNINGSSEDEL Når du laver en afrivningssedel, laver du automatisk to ad  
gangen. Formatet er A5, og du laver derfor to A5, der printes 
ud på én A4 side - samlet. Afrivningssedlen kan fx hænges i en 
genbrugsbutik eller i et supermarked. 

 
Tekst

 
Billede

 
Navn på fotograf
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Underoverskrift

 
Tekst 1

 
Tekst 2

TILPAS - ANNONCE Annoncerne har forskellige formater. Kig derfor efter formatet 
i skabelonens titel, når du vælger. Annoncer er tiltænkt aviser, 
magasiner osv. 

Læs mere på rødekors.dk/bliv-frivillig

BLIV FRIVILLIG PÅ 
<X> ASYLCENTER

Har du lyst til at være frivillig i <x-aktivitet>, og har du et
par ekstra timer om ugen, så meld dig som frivillig hos
Røde Kors.

<x-aktiviteten> foregår <tid og sted>.

Sådan kommer du i gang
Ring til <FHK> på <tlf> eller send en mail til <mail> for at
høre, hvordan du bliver frivillig i aktiviteten. Her kan du
også få oplysninger om andre muligheder for at blive
frivillig på centret.

 
Overskrift
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FO
TO

: rødekors.dk

FO
TO

: rødekors.dk

OVERSKRIFT PÅ MAKS. 
TO LINJER

OVERSKRIFT PÅ MAKS. 
TO LINJER

Her kan stå en tekst på tre linjer. 
Tem hilibus doluptat. Ad que volupta iunt omnis eturis

ipit optatiae ditiatusam voluptur.

Her kan stå en tekst på tre linjer. 
Tem hilibus doluptat. Ad que volupta iunt omnis eturis

ipit optatiae ditiatusam voluptur.

TILPAS - FLYER Når du laver en flyer, laver du automatisk to ad  
gangen. Formatet er A5, og du laver derfor to A5, der printes 
ud på én A4 side - samlet. Flyeren har to sider og kan derfor 
både fungere til ophæng og omdeling.

 
Overskrift

 
Underoverskrift

 
Tekst 1

 
Underoverskrift 2

 
Underoverskrift 1

 
Tekst 2

 
Tekst 3

 
Overskrift

 
Billede

 
Underoverskrift 3
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TILPAS - FOLDER 1/2 Når du laver en folder, er der flere sider, du skal være opmærksom på. 
En folder har en forside (1), en bagside (2) og 4 sider med “Indhold” (3, 
4, 5, 6). Se efter de gule tal. 

K
o

lo
fo

n: 

rødekors.dk

F
O

TO
: 

Røde Kors er altid til stede. I Danmark skaber vi fællesskaber og 
støtter dem, der har brug for hjælp. Vi er en del af dit lokalsamfund, 
uanset hvor du bor.

OVERSKRIFT
TO LINJER

Underoverskrift

”Jeg glæder mig
hver uge til, at

Anna banker på
vores dør. Jeg

ved, at hun
kommer her,

fordi hun gerne
vil hjælpe os og

lære os at kende.
Det er vigtigt at
have venner, og
Anna er blevet

min ven.”
Navn

Overskriften skal gå over
to linjer
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Fusce quis lectus quis sem lacinia nonummy.
Proin mollis lorem non dolor. In hac habitasse
platea dictumst. Nulla ultrices odio. Donec augue.
Phasellus dui. Maecenas facilisis nisl vitae nibh.
Proin vel est vitae eros pretium dignissim. 

Aliquam aliquam sodales orci. Suspendisse potenti.
Nunc adipiscing euismod arcu. Quisque facilisis
mattis lacus. Fusce bibendum, velit in venenatis
viverra, tellus ligula dignissim felis, quis euismod
mauris tellus ut urna. Proin scelerisque. Nulla in mi.
Integer ac leo. Nunc urna ligula, gravida a, pretium
vitae, bibendum nec, ante. Aliquam ullamcorper
iaculis lectus. Sed vel dui. Etiam lacinia risus vitae
lacus. Aliquam elementum imperdiet turpis. In id
metus. Mauris eu nisl. malesuada et, commodo vel
nulla.

U
d

g
ive

t af: R
ø

d
e
 K

o
rs (X

 b
y
)

123

 
Bagside - Tekst

 
Forside - Navn på fotograf

 
Forside - Billede

 
Forside - Overskrift

 
Forside - underoverskrift

 
Indhold -Citat 1  
(rød baggrund)

 
Bagside - Overskrift

 
Indhold -Citatnavn 1  
(rød baggrund)

 
Bagside - Udgivet af
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TILPAS - FOLDER 2/2 Når du laver en folder, er der flere sider, du skal være opmærk-
som på. En folder har en forside (1), en bagside (2) og 4 sider 
med “Indhold” (3, 4, 5, 6). Se efter de gule tal. 

4 5 6

 
Indhold - Overskrfit 1

 
Indhold - Navn på 
fotograf

 
Indhold - Tekst 1

 
Indhold - Overskrfit 2

 
Indhold - Tekst 2

 
Indhold - Stort billede

 
Indhold - Citat 2 
(lys baggrund)

 
Indhold -Citatnavn 2 
(lys baggrund)

 
Indhold - Lille billede

 
Indhold - Navn på 
fotograf
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TILPAS - PLAKAT Når du laver en plakat, har du i de fleste tilfælde brug for et 
stort billede og en kort tekst. Vær opmærksom på, at billedet 
er i høj kvalitet og passer til det store A3 format.

rødekors.dk

OVERSKRIFT PÅ MAKS.
TO LINJER

Her kan du skrive brødtekst. Der er plads til 7 linjer. 
Tem hilibus doluptat. Ad que volupta iunt omnis eturis ipit op-
tatiae ditiatusam ratem sequi que into bea posam dolorepre 
voluptur ma inullesequi assin nullest ibusam rae millupta.

id ut into bea posam dolorepre voluptur ma inullesequi assin
nullest ibusam rae millupta de pa simo et hil id ut.

 
Overskrift

 
Tekst

 
Billede

 
Navn på fotograf
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RØDE KORS BUTIK

HJÆLP OS MED...
SALG OG SERVICE
VARESORTERING
KUNDEKONTAKT
DEKORATION
EVENTS

OG FÅ MEGET
MERE IGEN...
SMIL
FÆLLESSKAB
INDHOLD
UDFOLDELSE
UDVIKLING

GØR EN FORSKEL
BLIV FRIVILLIG
KIG IND I BUTIKKEN ELLER RING TIL
NAVN NAVNESEN TLF. XX XX XX XX

TILPAS - ROLL-UP Når du laver en roll-up, skal du være opmærksom på, at denne 
er en tryksag i stort format. Eventuelle billeder skal være i høj 
kvalitet, og tekst kommer til at være meget tydelig. I øjeblikket 
er roll-ups kun tilgænglige for Genbrug.

 
Tekst 1 - Rød

 
Tekst 2 - Rød

 
Tekst 3 - Rød

 
Tekst 4 - Rød

 
Tekst 7 - Lille

 
Tekst 5 - Rød

 
Tekst 6 - Rød
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TILPAS - SoMe SoMe materialer bruges til digitale - sociale medier som  
Facebook, Instagram og Linkedin. Materialerne er oftest meget 
små, så det er godt at vælge billeder med store motiver. 

RØDE KORS BUTIK

"DEN HYGGELIGSTE MÅDE, 
AT GØRE EN FORSKEL PÅ"

 
Billede

 
Tekst
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1
Inden du uploader et billede, skal du sikre dig, at 
du har rettigheder til at bruge billedet. Har du brug 
for hjælp til dette, kan du klikke på “Læs mere om 
reglerne her”. 
Klik på “Ændre billede” for at uploade et billede. 

2
Vælg et billede fra din computer. Mangler du billed-
er, kan du finde inspiration i Fortællingsbanken.

3
Når du har uploadet dit billede, skal du trykke på 
tandhjulet for at komme videre. Har billedet den 
ønskede størrelse trykker på “Vælg”. Vil du ændre 
billedets størrelse, trykker du på “Beskær”.

4
Se næste side

TILPAS - SKIFT BILLEDE

1

2

3

4
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Du beskærer dit billede ved 
at trække en firkant over 
det område af billedet, som 
du ønsker at bruge. Klik på 
“Beskær billede”. Klik igen 
på tandhjulet, og tryk “Vælg” 
for at indsætte billedet i 
materialet.  
 
Gode råd: Gå efter simple 
motiver med rolige bag-
grunde. Beskær ikke ansigter. 
Jo mindre materiale, dets 
simplere motiv. 

TILPAS - BESKÆR BILLEDE
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Husk at gemme dit materiale hvis: du vil forlade  
Materialebanken og arbejde videre med dit materiale  
senere, vil bruge det samme materiale igen en anden gang 
eller, hvis du vil have, at andre kan genbruge dit materiale.

1. Tryk på gem-knappen.  
   Tryk “Gem som ny” hvis du har åbnet en andens arbejde  
   og ikke vil overskrive dette.

2. Navngvi dit materiale

3. Find gemt materiale under “Gemte skabeloner”

4. Søg efter dit materiale - klik for at åbne det igen

Hjælp til navngivning. Navngiv dit materiale således:  

Anledning + Afdeling + Navn

Eks. 

Bliv våger + Frederikssund + Hanne Jensen

TILPAS - GEM MATERIALE

1

2

3

4
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BEKRÆFT - AFSLUT TILPASNING

1

2

3

4

Vælg Hent PDF-fil til korrekturlæsning, og læs dit materiale 
igennem for fejl inden tryk.

Vælg Hent PDF-fil til printer, og tryk dit materiale på din 
egen printer.

Vælg Hent PDF-fil til trykkeri, og send denne PDF til et 
trykkeri efter eget valg.

Vælg Læg i indkøbskurv, og bestil dit materiale direkte 
igennem Materialebanken. Inden du kan lægge materialet 
i kurven, skal du vælge antal. Dette skal du kun gøre ved 
denne afslutningsmulighed. 
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GDPR regler

I Røde Kors skal vi aldrig bruge billeder, som kan krænke 
eller genere personer, der kan genkendes på billederne. 

Persondatabeskyttelsesloven – ofte kaldet GDPR (General 
Data Protection Regulation) - siger det samme.

Loven betyder, at vi ikke må offentliggøre eller gemme 
billeder af genkendelige personer uden deres samtykke. 
Samtykket skal kunne dokumenteres af den, der vælg-
er at bruge billedet, men et samtykke kan sagtens være 
mundtligt, på en mail eller afgivet i en gruppe ved håndso-
prækning.

Vi skal være sikre på, at personer på billeder har fået og 
forstået information om, hvad billedet bruges til og hvor 
længe – og at de er indforståede med den måde billedet 
bruges på.
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1 
Husk at gemme dit arbejde.

2 
“Gem som ny” hvis du ikke vil overskrive en andens arbejde.

3 
Læs altid korrektur - få gerne en anden til at se dit materiale igennem inden tryk.

4 
Vær sikker på, at du har rettigheder over de billeder du bruger (GDPR)

5 
Lav et “prøve print”

GODE RÅD
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