Sa publicerar du nyheter och aktiviteter

Alctuellt
Engagemang
Radgivning
Farmanar
Faktabank
Om oss
Kentakt

z' livet.

-

Instagram.
© g

Social icon + rubrik ipsum
dolor sit amet, consec-
tetuer scing elit, sed diam
#loremipsumdoler

Pressrum icon
och lankbaserad

——

Hej fortroendevald*!

Kul att du vill Iagga upp innehdll pd er fére-
ningssida! En uppdaterad, levande hem-
sida gor det enklare for bade befintliga och
potentiella medlemmar att veta vad som
hdnder och engagera sig i féreningen.

Att publicera nyheter och aktiviteter pa
féreningssidan ar enkelt eftersom vi anvan-
der ett webbformuldr. Formuléret ar Iatt att
fylla i och anpassar automatiskt layouten pd
dina artiklar. | den hé&r guiden gar vi igenom
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Hyresgéstféreningen arbetar fér
allas rétt till ett bra boende. Vi
ar en demokratisk organisation
med &ver 337 253 medlemmar i

hela Sverige. >

Nyheter.

Medlemmar i region Mitt
far ldra sig hantera en
zombiekatastrof. -

2018 01 02

Medlemmnar i region Mitt far lara sig
hantera enzombiekatastrof. -

2018 01 02

Medlermmar i region Mitt far lara sig
hantera enzombiekatastrof. =

2018 01 02

Radgivning.

Textbaserad ipsum delor
sit amet, consectetuer
scing elit, sed diam
nonummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore
aliquam erat volutpat.

publiceringen steg for steg och ger dig ndgra
forslag for ett Gnnu battre innehall.

Lycka till!

Tips! Spara den hdr filen pa din dator sa
kan du enkelt kan éppna den ndsta gang
du behover hjdlp att publicera en nyhet
eller en aktivitet.

*Foértroendevalda som har behérighet att publicera nyheter och aktiviteter pd er férenings-
sida dr endast de som har ett stdmmovalt styrelseuppdrag i féreningsstyrelsen.
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Bild

Klicka pé bilden hégst upp for att ladda upp
den bild som ska synas tillsammans med din
nyhet eller aktivitet. Om du inte laddar upp
en egen bild kommer en férvald allman bild
att synas.

Bildstorleken maste vara minst 1440 x 585
pixlar pd bilden du laddar upp. Bilden be-
skdrs automatiskt, sé@ tédnk pa anvénda en
liggande bild dar det viktigaste i motivet ar
placerat i mitten.

Ndr du har laddat upp bilden syns en ruta
dar du ska fylla i bildtext och fotograf/kdalla.
Bildtexten ska beskriva vad bilden fére-

stdller och vara formulerad sé att den ar
begriplig dven innan lasaren har last 6vrig
text. Om det syns flera personer i bilden som
ska ndmnas vid namn, ténk pa att ndmna
dem i ratt ordning frdn vanster.
Fotograf/kalla dr helt enkelt namnet pd
personen som har fotograferat bilden. Kom
ihag att bilder ar skyddade av upphovsratts-
lagen och inte far anvdndas hur som helst.
Om du vill anvdnda en bild som du hittar
pd internet maste du alltsd ha fotografens
tillstdnd innan du publicerar den.
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Tips! Det finns flera bildbanker pa internet
ddr du kan soka efter ett passande motiv,
ladda ner bilden och publicera den utan
kostnad. Ibland mdste du dock ange foto-
grafens och bildbankens namn, sa lds
noggrant igenom villkoren for just den

bild som du vill anvdnda. Ndgra exempel
pa gratis bildbanker &r StockSnap.io,
Unsplash.com och Pixabay.com.

Rubrik

Skriv en kort, kdrnfull rubrik som bade be-
skriver din nyhet eller aktivitet och lockar till
Idsning.

Rubriken ska max vara tva rader i webb-
formuldret och aldrig ldngre an 70 tecken.
Skriv inte med enbart stora bokstdaver.

Se ocksd upp sdé att din rubrik inte blir en
overskrift—for det ar stor skillnad pé& éver-
skriften "Loppis i foreningen” och rubriken
"Dags att anmadla sig till féreningens stora
sommarloppis”.

Ingress

Ingressen dr den inledande delen av texten
som kommer direkt efter rubriken. Ingres-
sens text dr bdde fetare och stérre Gn texten
i brodtexten. Syftet med ingressen dar att
sammanfatta innehdllet och locka till vidare
Iasning.

Skriv en kortfattad ingress utan langa,
kradngliga meningar. Ingressen far gérna
vara pd tva eller tre rader i webbformuldret.
Den ska inte vara ldngre an 300 tecken. Skriv
inte med enbart stora bokstaver.
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http://StockSnap.io
http://Unsplash.com
http://Pixabay.com

Brodtext

Brodtexten ar sjdlva huvudinnehdllet i din
nyhet eller aktivitet. Har ska all information
finnas, dven den som ndmns i huvudrubriken
och ingressen.

For att underldtta for Iasaren ar det
viktigt att géra brédtexten “luftig” och
[Gmna en rad tom innan du pdabérjar ett
nytt stycke. Om texten d&r ldng kan du dven
anvdnda korta mellanrubriker.

Nar du ska skriva ut citat frdn en person
bérjar du alltid pd en ny rad och anvdnder
pratminus (tecknet-) framfor citatet:

-Vi ar mycket néjda med drets hyresfor-
handlingar, sdger NN.

Anvdnd gdrna en punktlista eller nummer-
lista for att strukturera instruktioner eller
upprdkningar. | webbformuldret finns knap-
par for detta precis ovanfér fdltet dar du
skriver in brédtexten.

Det finns dven en knapp for Iankar, som
dr bra att anvdnda ndr du vill hdnvisa till
exempelvis en tidningsartikel pd webben
eller en artikel pd Hyresgdstféreningens
hemsida ddar det finns mer information.

Foér att lagga in en lank markerar du or-
det/orden i brédtexten som du vill ska vara
en ldnk och klickar pd Iankknappen, som ser
ut som en kedjelank. Da far du upp en ruta
med namnet “Insert link” och i faltet “URL"
klistrar du in webbadressen som du vill att
Idnken ska leda till. | faltet "Target” kan du
véalja "New window” i rullistan, s@ kommer
ldnken att dppnas i ett nytt internetfonster
for lasaren.
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Tips! Ibland kan det vara svdrt att veta
hur ett ord ska skrivas —ihop eller isdr,
forkortat eller inte, med stor eller liten
begynnelsebokstav? Om du dr osdker kan
du till exempel séka i Svenska Akademiens
ordbdcker pd internet. Du kan ocksa
anvdnda TT-spraket, som &r en samling
skrivregler, ord och begrepp som manga
svenska medier féljer.

Forfattare - endast for nyheter

Skriv in vem som dr avsdndare till nyheten,
till exempel ditt eget namn eller “Styrelsen
i hyresgdstféreningen X”.

Aktivitetens datum, starttid och

sluttid —endast for aktiviteter

Nar ager aktiviteten rum?
Fyll i datum, starttid och sluttid.

Plats —endast for aktiviteter

Skriv in platsen ddr aktiviteten dger rum.
Var sé tydlig som méjlig for att férenkla for
Igsaren och undvika onédiga fragor. Till ex-
empel boér du inte skriva enbart "Férenings-
lokalen” eller "Torget i X", utan skriv dven ut
adressen och eventuell annan beskrivning
som gor det enkelt att hitta platsen.

Kontaktperson och telefon-
nummer -endast fér aktiviteter
Skriv in namn och telefonnummer till per-

sonen som ansvarar for aktiviteten, sa att
IGsaren vet vem hen ska kontakta vid fragor.
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https://svenska.se
https://svenska.se
https://tt.se/tt-spraket/

Amnestaggar

Vdlj en eller tvd Gmnestaggar som bdst
beskriver vad din nyhet eller aktivitet hand-
lar om. Vara dmnestaggar gor det enklare
for lasaren att hitta nyheter och aktiviteter
inom ett specifikt dmne.

Malgrupp

Vilken @r malgruppen fér din nyhet eller ak-
tivitet: branschaktérer/samarbetspartners,
fértroendevalda, medlemmar, potentiella
medarbetare, potentiella medlemmar eller
press/opinion? Vdlj det alternativ i rullistan
som passar bdst. Genom att valja en mal-
grupp ser du till att din nyhet eller aktivitet
nar ut till just de personer som du vill ska
IGsa om den.

Syfte

| vilket syfte publicerar du nyheten eller ak-
tiviteten? Valj det alternativ i rullistan som
passar bdst. Precis som med valet av mal-
grupp dr det viktigt att vdlja ratt syfte for
att ratt personer ska nds av din nyhet eller
aktivitet.

Publicera

Klicka p& publiceringsknappen, sedan ar
du klar!

Tank pd att det kan ta upp till 15 minuter
innan din nyhet eller aktivitet syns pd féren-
ingssidan, sa lagg inte upp samma text igen
om du inte ser den direkt efter publicering.

Fragor?

Har du fragor eller behéver du hjalp med att
publicera, dndra eller ta bort nyheter och
aktiviteter? Kontakta ditt regionkontor fér
mer information.
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