
	  
	  

Manual	  för	  Nya	  Föreningsguiden	  
	  
	  
	  
	  
	  

När	  du	  ska	  lägga	  in	  ett	  meddelande	  börjar	  du	  med	  att	  välja	  -‐	  Skapa	  aktivitet	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  

Om	  du	  redan	  är	  registrerad	  så	  loggar	  du	  in	  med	  e-‐post	  samt	  lösenord.	  
Har	  du	  inget	  konto	  så	  välj	  –	  Skapa	  nytt	  konto.	  

	  

	  
	  
	  
	  
	  

	  



	  
	  

Registreringen	  sker	  i	  fyra	  steg	  
	  –Kontaktinfo,	  Kontaktperson	  -‐Bild/logga,	  -‐	  Lösenord	  

	  
	  
	  
	  

Steg	  1	  Kontaktinfo	  	  
Registrera	  föreningens	  namn	  (i	  fältet	  Namn)	  samt	  adress	  till	  hemsida	  om	  sådan	  finns,	  	  

epost	  samt	  organisationsnummer.	  	  
Det	  är	  viktigt	  att	  dessa	  uppgifter	  är	  kompletta	  för	  att	  faktureringen	  	  

ska	  fungera	  på	  ett	  smidigt	  sätt	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  



	  
	  

Steg	  2	  Kontaktperson	  
	  

Det	  du	  registrerar	  under	  fliken	  kontaktperson	  publiceras	  inte	  men	  det	  är	  viktigt	  att	  vi	  har	  
dessa	  uppgifter	  för	  att	  vi	  ska	  kunna	  nå	  rätt	  person	  om	  vi	  till	  exempel	  har	  frågor	  angående	  

innehållet	  i	  ett	  meddelande	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  

Steg	  3	  Bild	  eller	  logga	  	  
här	  lägger	  du	  in	  en	  bild	  eller	  föreningens	  logga	  om	  så	  önskas	  

	  
	  
	  

	  



	  
	  

	  
Steg	  4	  Välj	  lösenord	  	  

samt	  bekräfta.	  	  	  
	  
	  

Klicka	  på	  knappen	  Registrera	  
	  

	  
	  

	  
	  

Nu	  är	  du	  klar	  med	  registreringen	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  



	  
	  

När	  du	  har	  registrerat	  dig	  eller	  loggat	  in	  med	  mailadress	  och	  lösenord	  kommer	  du	  till	  sidan	  	  
Skapa	  nytt	  innehåll	  

	  
Här	  anger	  du	  var	  din	  aktivitet	  ska	  ske	  	  

t	  ex	  	  Folkets	  Hus,	  Kinna	  Bibliotek,	  Ulricehamns	  Ridklubb	  o	  s	  v	  	  	  
Börja	  med	  att	  söka	  efter	  platsen,	  platsen	  kan	  finnas	  upplagd	  sedan	  tidigare	  av	  någon	  annan	  

förening.	  	  
	  
Om	  du	  väljer	  att	  skriva	  in	  flera	  aktiviteter	  i	  ett	  meddelande	  t	  ex	  hela	  veckans	  program	  så	  

föreslår	  vi	  att	  du	  väljer	  föreningslokalen	  som	  plats	  även	  om	  inte	  alla	  aktiviteter	  sker	  där.	  Rätt	  
plats	  för	  varje	  aktivitet	  skriver	  du	  sedan	  i	  annonstexten.	  

	  
	  
	  
	  

	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  



	  
	  

Skapa	  plats	  	  
Om	  platsen	  inte	  fanns	  inlagd	  sedan	  tidigare	  skapar	  du	  en	  ny.	  Det	  är	  viktigt	  att	  du	  kontrollera	  

att	  den	  angivna	  adressen	  och	  kartbilden	  stämmer	  överens	  med	  verkligheten.	  Systemet	  
använder	  sig	  av	  Google	  maps	  och	  kan	  ibland	  ha	  svårt	  för	  att	  hitta	  rätt,	  särskilt	  utanför	  

tätorterna.	  Om	  du	  saknar	  gatuadress	  så	  testa	  att	  lägga	  in	  en	  länsväg.	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  



	  
	  

Nu	  har	  du	  kommit	  till	  formuläret	  där	  du	  ska	  skriva	  in	  texten	  
Beskriv	  det	  nya	  innehållet	  

men	  börja	  med	  att	  välja	  Vilken	  tidning	  
Alla	  inlägg	  publiceras	  på	  webben	  men	  du	  måste	  välja	  tidning	  	  

	  
	  
	  
	  

Väljer	  du	  att	  skriva	  in	  hela	  veckans	  program	  så	  kan	  du	  till	  exempel	  skriva	  Veckans	  aktiviteter	  
eller	  Klubbinformation	  som	  rubrik.	  	  

	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  



	  
	  

På	  webben	  kan	  du	  publicera	  mer	  	  utförlig	  text	  än	  	  införandet	  som	  syns	  	  i	  papperstidningen.	  
	  

Om	  du	  skriver	  in	  text	  i	  fältet	  kompletterande	  text	  så	  är	  det	  endast	  den	  texten	  som	  visas	  på	  
nätet.	  Texten	  i	  fältet	  ovanför	  följer	  inte	  med	  automatiskt.	  	  

Ett	  tips	  är	  att	  du	  kopiera	  den	  korta	  texten	  och	  klistra	  in	  den	  i	  formuläret	  för	  kompletterande	  
text	  och	  därefter	  fyller	  på	  med	  mer.	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  



	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  

Tidpunkt	  
Tidpunkten	  kan	  anges	  på	  många	  olika	  sätt	  så	  läs	  noga	  under	  alternativen	  för	  tid	  och	  datum	  

och	  se	  vad	  som	  passar	  bäst	  för	  ditt	  meddelande.	  
Den	  tid	  du	  anger	  här	  kommer	  att	  styra	  när	  inlägget	  publiceras	  i	  tidningen.	  	  

	  
Inlägget	  publiceras	  i	  närmaste	  veckan	  för	  aktiviteten.	  	  

Kopplingen	  och	  Inför	  Mark,	  tisdag	  
Inför	  Kind,	  onsdag	  	  

	  
Deadline	  för	  publicering	  i	  papperstidningen	  är	  fredag	  kl	  12	  

	  
OBS	  Du	  måste	  alltid	  lägga	  in	  en	  stopptid	  

	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  

Bild	  
Här	  kan	  du	  till	  exempel	  lägga	  in	  en	  bild	  som	  passar	  aktiviteten,	  bild	  på	  platsen	  eller	  

föreningens	  logotype.	  Bilden	  syns	  på	  webben	  
	  



	  
	  

	  
	  
	  
	  

Kategori	  
Välj	  en	  eller	  flera	  kategori	  beroende	  på	  vad	  ditt	  meddelande	  handlar	  om	  

Det	  du	  väljer	  som	  kategori	  blir	  sökbart	  på	  webben.	  
	  

	  
	  
	  
	  

Arrangör	  
Välj	  din	  förening.	  	  

Föreningens	  namn	  kommer	  att	  framgå	  både	  i	  papperstidningen	  och	  på	  webben.	  I	  tidningen	  
står	  föreningen	  som	  huvudrubrik,	  på	  webben	  är	  det	  aktiviteten	  som	  är	  rubriken.	  

	  

	  
	  
	  
	  
	  

Slutligen	  
Läs	  igenom	  villkoren	  och	  bocka	  i	  rutan,	  tryck	  därefter	  fortsätt	  

	  

	  
	  
	  
	  
	  



	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

Bekräfta	  informationen	  
Läs	  igenom	  ditt	  inlägg	  och	  se	  så	  att	  allt	  stämmer	  därefter	  trycker	  du	  på	  Skicka	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  



	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

ÖVRIGA	  FLIKAR	  
	  

Mitt	  innehåll	  
Här	  kan	  du	  se	  dina	  meddelanden	  och	  vilken	  status	  de	  har,	  t	  e	  x	  godkänd,	  ej	  skickad	  eller	  ta	  

bort	  .	  
	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  

Lycka	  till	  med	  nya	  föreningsguiden!	  
	  


