h Hyresgdstforeningen

S& publicerar du p& din féreningssida

Manual for
fortroendevalda




Vad kul att du som ar fortroendevald vill ldgga upp nyheter och aktiviteter p& din forenings-
sida. Att publicera dr bada enkelt och gdr snabbt med hjdlp av det formuldret som finns
nar du loggar in som fértroendevald pd var webbsida.

Det ar ocksd viktigt att vi har en levande webbsida som visar upp alla fantastiska aktiviteter
och hdndelser som ni gor i ert foreningsomrdade. Det dr ett viktigt led i arbetet for att enga-
gera fler i var forening.

| den har guiden kommer vi g& igenom publiceringen steg for steg och ge négra tips p&
vagen.

Har du frdgor kan du alltid vénda dig till webbsamordnaren i din region. Det gér du enklast
genom att ringa till vixeln p& 0771-443 443 och be att bli kopplad till webbsamordnaren i
din region.

Stort tack for dig engagemang!

Det ar bara de som har styrelseuppdrag i foreningsstyrelser som har

Bra att veta:
l behdrighet att publicera nyheter och aktiviteter pé& féreningssidorna
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Att loggain

For att kunna ldgga upp en nyhet eller aktivitet p& er foreningssida behdver du logga in pd
var webbsida.

1. Det gor du pd& startsidan genom att klicka pé logga in. Du far dé& logga in med hjalp av
BanklID

2. Klicka pé fértroendevald

Medlem

Fortroendevald

3. Klicka p& lagg till aktivitet eller nyhet p& din

. . . { Lagg till aktivitet eller nyhet p& din féreningssida
foreningssida 99 yhetp 9

4.Valj antingen lagg upp en aktivitet eller skapa Skapa aktivitet eller nyhet till féreningssidan
en nYhet Du som ar fértroendevald och har ett uppdrag i en férening kan pa
ett enkelt satt skapa en nyhet eller aktivitet till er foreningssida.

En aktivitet ar bra att valja om det ar en han- ; - R : .
. o o .. Ar du osdker pd hur ska géra? Klicka har fér att komma till en guide
delse som till exempel en gardsfest, ett drsmote som steq fér steq hjalper dig p vagen &.
eller ndgon annan aktivitet som ni ska ha pd en
specifik tid och plats.

. R . Cdgg upp en ckt'vitm
| en nyhet kan du skriva om en frdga som ni job-

bdr med e“.er berCtttO om en Okthltet som hi hOr (Guide fér att skapa nyhet och ctktivitet>
genomfort.

Nar du har valt antingen aktivitet eller nyhet kommer du till det formuldr du ska fylla i for att
kunna publicera,



Overst i formuldret fér béde nyheter
och aktiviteter finns en forvald bild.
Om du inte laddar upp en egen bild
ar det den forvalda bilden som
kommer att publiceras.

Om du vill ladda upp en egen bild
klickar du i bildfaltet och valjer en
bild frdn dina egna filer.

Vi rekommenderar att du antingen | Har skriver du en obligatorisk

anvdnder en egentagen bild eller huvudrubrik. Klicka for att
bilder fr&dn Hyresgdstforenings redigerq,*
mediabank.

Mediabanken hittar du har: https://hyresgastforeningen.mediaflowportal.com/mediebank/

Det ar viktigt att du tanker p& att ladda upp bilder som ar i ratt bildstorlek, 1440x585 pixlar,
for att bilden ska visas ratt p& webben. Om bilden dr i fel format kommer den automatiskt
att beskaras darfér ska det viktigaste i bilden vara centrerat.

Om du laddar ner bilder frdn mediabanken kan du direkt valja ratt format genom att klicka
pd& "valj nedladdningsformat” och "toppbild webb/viaTT".

Nar du laddat upp din bild i formuldret syns en ruta ddr du ska fylla i bildtext och fotograf/
kalla.

Alternativtext ska beskriva vad som finns pd bilden s& att den gér att forstd for personer
med hjalpmedel for webbldsare, till exempel personer med synnedsdttning.

Bildkalla/fotograf ar namnet pd personen som tagit fotot. Tank p& att inte anvanda bilder
utan fotografens tillstand.

Tank pa att: Tips:
Om du publicerar egna bilder Gar texten inte att publicera? Kolla
maste du hatillstand fran alla pd storleken pd bilden. Den ska inte

personer som syns pd bilden =l vara stérre an 1000 kB.



Textdelar

Sa skriver du en rubrik

En rubrik ska vara kort, karnfull och locka till mer
l&sning. Det ar latt att en rubrik blir mer av en

Har skriver du en obligatorisk
huvudrubrik. Klicka for att

H *
overskrift. Ett satt att undvika det ar att goéra redlgerd-
texten mer thiv‘ Till exempel kan du istdllet fér H&r skri\:erdu én ob”ligqtorifk ingre.ss Klicka for att redigera mi?, Nar det andé
. = . - . " ° skrivs pd en artikel ar det val brukligt att sammanfatta vad artikeln handlar om
Gtt Skr|v0 Foren|ngens lopp|s Skr|va Kom pa och som lockar till mer l@sning. Se bara till att ingressen inte blir for lang.*
loppis i Frolunda™. Tank p& att rubriken inte ska 6=z
Har sk du en obligatorisk brodtext. Klicka pa texten for att redigera. Du kan ocks

vara lagre an 70 tecken.

Sa skriver du en ingress

Ingressen ar den inledande delan av texten som kommer direkt efter rubriken. Du kan tanka
pd ingressen som en sammanfattning av hela texten som ocksd lockar besdkaren att ldsa
mer. Hall gdrna ingressen ganska kort. Tank tvé eller tre meningar, inte l&ngre &n 300 tecken.
lingressen kan du inte anvdnda blankrader, du kan allts& inte ha en tom rad mellan tvé
meningar i ingressen.

Det har kan du skriva i brodtexten

Brodtexten dr huvudinnehdillet i bdde nyheter och aktiviteter. Har ska all information som
l&saren behdver finnas. For gora texten latt att [&sa kan du gdrna jobba med stycken, en
blankrad innan ndsta del i texten borjar.

Om du anvander citat frdn en eller flera personer bdrjar du alltid med att géra en ny rad
och ett pratminus (ett l&ngt streck —) framfor citat. Till exempel:

— Vi hoppas att mé&nga kommer pd var aktivitet och att vi hyresgdster tillsammans kan ska-
pa en battre boendemiljo for alla, sdger XXX, foreningsordférande i XXX.

Om du behdéver samla information, som instruktioner,
eller gora en lista med argument kan du anvanda dig
av en punktlista eller nummerlista. Det hittar du ldngst
upp i faltet for brodtext.

Dar finns ocksé& en knapp som du anvdnder om du vill

lanka till en annan webbsida. For att gora en lank mar-
kerar du de ord som du vill ska bli ladnktext och klickar
p& lankknappen (den som ser ut som en kedja). D& f&r du upp en ruta med namnet "Insert/
Edit Link” och i faltet "URL" klistrar du in webbadressen du vill att ldnken ska leda till. | faltet
"Open link in...” valjer du "new window" for att sidan ska dppnas i nytt fonster. Klicka sedan p&
"Save” s& kommer du tillbaka till brodtexten.

skrivs pd en artikel ar det val bru

och som lockar till mer lasning. S




Sa fyller dui taggar

Langst ner i formuldret finns det tre bld falt som innehdller | @ EEE—_E—
taggar for dmne, malgrupp och syfte. Vdlj en eller tvé adm-
nestaggar som bdst beskriver vad din nyhet eller aktivitet Vilken méiigrupp riktar du dig i
handlar om. Vara dmnestaggar gor det enklare for lasaren
att hitta nyheter och aktiviteter inom ett specifikt dmne.

Vad ar syftet med ditt innehall?*

| faltet for malgrupp vdljer du det alternativ som passar bdst for din nyhet eller aktivitet.
Detsamma gdaller for faltet for syfte.

Specifika falt for aktivitet

Nor du publicrera en aktivitet behdver du ocksdé skriva in startaatum® Sturdatum
startdatum och slutdatum fér aktiviteten, samt start- och 20240410 Stutdatum
sluttid for aktiviteten. e mm o S
1500

| faltet plats anger du adressen dar aktiviteten dger rum. et

s @7 v on >ttninggatan 368
Du kan ocksa valja att lagga till en kontaktperson for S
aktiviteten i faltet "kontaktperson” och telefon-

nummer till personen om du dnskar det.

Specifika falt for nyheter

Nar du publicerar en nyhet kan du valja att ladgga till ett

Slutdatum

slutdatum. Det ar bra att valja ett datum s& att inte Sturdatum

nyheter ligger kvar for l&dnge pd er féreningssida och dé& ortattare

uppfattas som inaktuell. V&r rekommendation ar att du Tex Nadiran Eyran

alltid valjer ett slutdatum som ar senast 6 manader efter

att nyheten publicerats. Nar slutdatumet har passerat R

| faltet forfattare kan du valja att skriva in vem som skrivit
texten. Det namnet blir d& synligt p& webben.

kommer nyheten inte ldngre att synas pé féreningssidan. —
Vilken malgrupp riktar du dig till?* ~




Publicering

Nar du har fyllt i alla obligatoriska falt (de

som har stjarnor efter sig) s& klickar du p&
spara nyhet/spara aktivitet. Du kommer f&
upp en ruta som markerar att din text har
skapats.

Vad &r syftet med ditt inr Du har nu lagt upp en aktivitet

=

For att din text ska synas p& webben behdver en webbredaktdr i din region publicera nyhe-
ten. Darfor kan det ocksé vara bra att hdra av sig till webbredaktdren och sdga att det finns
en text som vantar p& publicering.

Nar texten ar publicerad kan du géra andringar i den. Du hittar texter du har skrivit genom
att valja "lagg upp en aktivitet” eller "skapa nyhet”, valj sammma texttyp som den texten du
vill dndra. Nar formuldret dppnas klickar du p& "Till arkivet” eller "Till nyhetsarkivet”. | arkivet
visas enbart aktivitetstexter och i nyhetsarkivet visas enbart nyhetstexter.

Leta upp din text i listan och valj redigera. Nér du ar klar trycker du pé spara. En webbre-
daktdr behdver publicera dndringarna innan texten syns p& webben igen.

Skapa aktivitet for Vastra Géteborg ( Till arkivet

Skapade aktiviteter

Namn Datum Skapat av Status ﬁ.tgtirder

Vill du vara med och testa 2024-04-47 Kajsa Lind Publicerad ﬂl




Felsokning

Gdar inte din text att spara? Det kan bero pd flera olika saker. Har ar ndgra saker som &r bra
att kolla en géng extra pd om texten inte sparas och du far upp felmeddelande.

Har du fyllt i alla obligatoriska falt? De obligatoriska falten ar markerade
med en stjdrna. Om de inte dr ifyllda gér texten inte att spara.

Ar din bild f&r stor? Om din bild &r stérre én 1000 kB, eller 1 mb, sé& kan du
f& ett l&dngt felmeddelande ndr du forsoker spara. D& behdver du mins-
ka bildstorleken i ett bildredigeringsprogram och sedan lagga till bilden
en gdng till genom att klicka i bildfaltet. Du kan behdva trycka p& "Gom
textfalt” for att komma tillbaka till laget dar du kan klicka pd bilden for
att valja en ny.

Om det uppstdr andra problem kan du alltid kontakta webbsamordnaren i din region for
att f& hjalp.




