Manual for Nya Féreningsguiden

Nar du ska lagga in ett meddelande boérjar du med att valja - Skapa aktivitet

FORENINGS
CEOGUIDEN

infér & kopplingen

Skapa aktivitet Om Kopplingen/UT Om Infér/BT

s ovaon | Soveen ' .

Hjélpverksam. [l Underhalining

RSO Er minad framét @ VA detum

Visar 9 av 9 stycken

Om du redan ar registrerad sa loggar du in med e-post samt [6senord.
Har du inget konto sa valj — Skapa nytt konto.

FORENINGS

{nfér & kopplingen
Du méste vara inloggad for att skapa nytt innehall.

/ Logga in/registrera

Vilj/skapa plats Beskriv ditt innehall Forhandsgranska och slutfor

E-postadress: Lésenord:

Har du inget konto?
| [ ==
O Kom ihag mig

Har du glémt I6senordet?

= Aterstill Issenord
Loggaiin



Registreringen sker i fyra steg
—Kontaktinfo, Kontaktperson -Bild/logga, - Losenord

Steg 1 Kontaktinfo
Registrera foéreningens namn (i faltet Namn) samt adress till hemsida om sadan finns,
epost samt organisationsnummer.
Det ar viktigt att dessa uppgifter ar kompletta for att faktureringen
ska fungera pa ett smidigt satt

infér & kopplingen

¢ Logga in/registrera Vilj/skapa plats Beskriv ditt innehall Forhandsgranska och slutfor

Registrera

Sa héar gor du for att skapa ett konto:
1. Fyll i information i samtliga flikar, obligatoriska falt & markerade med asterisk ( *)
2. Tryck sedan pa Registrera

Kontaktinfo Kontaktperson Bild/Logga Losenord

Kontaktinfo (publik information):

Namn:*

Webbplats

E-postadress:*

Telefon:

Organisationsnummer:

|




Steg 2 Kontaktperson

Det du registrerar under fliken kontaktperson publiceras inte men det ar viktigt att vi har
dessa uppgifter for att vi ska kunna na ratt person om vi till exempel har fragor angaende
innehallet i ett meddelande

Kontaktinfo Kontaktperson Bild/Logga Lésenord

Kontaktperson (publiceras inte):

Kontaktperson:

Kontaktperson email:

Kontaktperson telefonnummer:

Besoksadress:

|
(=]

Steg 3 Bild eller logga
har lagger du in en bild eller féreningens logga om sa dnskas

Kontaktinfo Kontaktperson Bild/Logga Lésenord
Har kan du ladda upp en bild/logga:

V4lj bild fran din dator:

vilj fil ) ingen fil vald

Du kan ladda upp bade jpg- och png-bilder. Det gar lika bra med
liggande som stdende bilder.

[ EE ]



Steg 4 Vilj l6senord
samt bekrafta.

Klicka pa knappen Registrera

Kontaktinfo Kontaktperson Bild/Logga Lésenord

Ange losenord
Lésenordet ska besta av minst sex tecken och far ej innehélla A, A eller O.

Lésenord:*

Upprepa lésenord:*

|
=

Nu ar du klar med registreringen



Nar du har registrerat dig eller loggat in med mailadress och l6senord kommer du till sidan
Skapa nytt innehall

Har anger du var din aktivitet ska ske
t ex Folkets Hus, Kinna Bibliotek, Ulricehamns Ridklubb o s v
Borja med att s6ka efter platsen, platsen kan finnas upplagd sedan tidigare av nagon annan
forening.

Om du valjer att skriva in flera aktiviteter i ett meddelande t ex hela veckans program sa
foreslar vi att du valjer foreningslokalen som plats dven om inte alla aktiviteter sker dar. Ratt
plats for varje aktivitet skriver du sedan i annonstexten.

JIDEN Konto

infér & kopplingen

Inloggad!

Mitt innehall Skapa nytt innehall Anvandare Platser Grupper Export

/" Vilj/skapa plats Beskriv ditt innehall Forhandsgranska och slutfor

Vilj plats

Forst ska du vélja en plats for ditt innehall. Bérja med att se om platsen redan finns registrerad. Skriv in platsens namn i féltet for att soka efter platsen.

Sok efter en plats ulri [——

Ulricehamns Kallbadhus
ASUNDEN, 52330 ULRICEHAMN

i i Ulricehamnsbygdens Ridklubb
Hittar du inte platsen? UBBARP, 52338 L¥I_gRICEHAMN



Skapa plats
Om platsen inte fanns inlagd sedan tidigare skapar du en ny. Det ar viktigt att du kontrollera
att den angivna adressen och kartbilden stammer 6verens med verkligheten. Systemet
anvander sig av Google maps och kan ibland ha svart for att hitta ratt, sarskilt utanfor
tatorterna. Om du saknar gatuadress sa testa att lagga in en lansvag.

Skapa plats

Platsens namn

9
vad " | Folkets Hus

Fyll'i information om platsen. Beskrivning
B 7 U| | &= =9
Path:p
va r, Gatuadress g | Karta | satellit
= = —
| Nygatan 24 i
N B m
Fyll i information om var platsen Postnummer % oéﬁ
& 2
Brunn®:

finns. Ibland har karttjansten svart

att hitta ratt adress. Anvénd 52334
narmaste gatuadress i stéllet for

postladeadress. Ort behéver inte Ort

vara detsamma som postort. "

Zooma i kartan med + och - pa | Ulrlcehamn|
tangentbordet.

Ulr\cl!amn

i
G,

Kartdata Anvandarvillkor Rapportera ett kartfel

darbiicksygoan E



Nu har du kommit till formuldret dar du ska skriva in texten
Beskriv det nya innehallet
men borja med att valja Vilken tidning
Alla inlagg publiceras pa webben men du maste valja tidning

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

Korto

Mitt innehall Skapa nytt innehall Anvandare Platser Grupper Export

v Vilj/skapa plats » Beskriv ditt innehall Forhandsgranska och slutfor
.

Beskriv det nya innehallet

v“ I- -d = For att ditt meddelande ska visas i ratt tidning behéver du
a l tl n I ng forst vélja ett av alternativen.

UT- BT-Infér-Kind BT-Infér-Mark

Vilj taggar genom att klicka pa dem

Kort text |“

Publiceras i tidningen och pa

webben. Beskrivning
Beskriv kort din aktivitet. Texten kommer att visas i papperstidningen och pa webben. Du behdver inte ange tid och plats eftersom du anger den
informationen pa annat stalle. Utrymmet ar begransat.

Kompletterande text
Publiceras pa webben (valfritt). Ange har kompletterande information om din aktivitet. Du beh@ver inte ange tid och plats, den informationen anger
du pa annat stalle.



Pa webben kan du publicera mer utforlig text an inférandet som syns i papperstidningen.

Om du skriver in text i faltet kompletterande text sa ar det endast den texten som visas pa
natet. Texten i faltet ovanfor foljer inte med automatiskt.
Ett tips ar att du kopiera den korta texten och klistra in den i formularet fér kompletterande
text och darefter fyller pa med mer.

Kort text

Publiceras i tidningen och pa
webben. Beskrivning

Beskriv kort din aktivitet. Texten kommer att visas i papperstidningen och pa webben. Du behdver inte ange tid och plats eftersom du anger den

informationen pa annat stalle. Utrymmet 4r begransat.

Kompletterande text
Publiceras pa webben (valfritt). Ange har kompletterande information om din aktivitet. Du behdver inte ange tid och plats, den informationen anger
du pa annat stalle

B 7 U| | |3

=19

Path:p
Webbsida (valfritt)

Lank till webbsida med ytterligare information




Tidpunkt
Tidpunkten kan anges pa manga olika satt sa las noga under alternativen for tid och datum
och se vad som passar bast for ditt meddelande.
Den tid du anger har kommer att styra nar inlagget publiceras i tidningen.

Inldgget publiceras i narmaste veckan for aktiviteten.
Kopplingen och Infér Mark, tisdag
Infor Kind, onsdag

Deadline for publicering i papperstidningen ar fredag kl 12

OBS Du maste alltid ldgga in en stopptid

Tid k
Idpunkt Vilj datum och tid
Ange nér din aktivitet sker Du kan vélja datum och tid pa flera olika satt. Vélj det som passar dig bast

1. Ett specifikt tillfalle: Klicka i datumet och valj start- och sluttid

2. Fler olika oregelbundna datum och tider: Klicka i alla datum och ange tider fér dessa
3. Tillféllet upprepas: Valj startdatum i kalendern och klicka i “Tillfallet upprepas”

4. Perioder: Valj fliken "Period" och klicka i startdatum och sedan slutdatum

5. Fasta éppettider: Klicka i kryssrutan nedanfér kalendemn

Observera att alla tillfallen méaste ha en start- och sluttid.

Ser du ingen kalender? Vénligen ladda om sidan.

Specifikt eller flera olika datum Period

« < Apri,2014 ) »
Ma Ti On To Fr L& S6
1.2 3 4 5 6

7 8 910 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30

(JJag har fasta éppetider/tillfallen

Bild
Har kan du till exempel lagga in en bild som passar aktiviteten, bild pa platsen eller
foreningens logotype. Bilden syns pa webben



Bild') Du kan ladda upp 1 bild(er). Laddar du upp fler an tillatet, kommer de att ignoreras.
H

Ladda upp en bild Du kan ladda upp bade jpg- och png-bilder. Det gar lika bra med liggande som staende bilder.

Ligg till bilder... Tabort alla

Kategori
Vilj en eller flera kategori beroende pa vad ditt meddelande handlar om
Det du valjer som kategori blir sokbart pa webben.

Kategon O Aktivitet O Bygd O Hobby
Har anger du kategori for aktiviteten. = . = . =
Du kan endast ange en kategori. O Idrott & Halsa O Kiubbinfo O Kurs
[ Resa (O Senior [ Hjalpverksam.

[ Underhalining

Arrangor
Vilj din forening.
Foreningens namn kommer att framga bade i papperstidningen och pa webben. | tidningen
star foreningen som huvudrubrik, pa webben ar det aktiviteten som ar rubriken.

Arran 6[‘ Valj arrangér som skall std som skapare for aktiviteten.
g | Féreningen Vi testar ) C]
Hér anger du vem som ska std som
arrangdr for aktiviteten.
o
Slutligen

Las igenom villkoren och bocka i rutan, tryck darefter fortsatt

S|l.lt| igen Jag godkénner vilkoren. For att lasa dem Klicka har*




Bekrafta informationen
Las igenom ditt inldgg och se sa att allt stammer darefter trycker du pa Skicka

Bekrafta informationen

- m P4 sidan visas hur ditt innehall kommer att
presenteras. Vissa grafiska avvikelser kan

dock forekomma. Lis igenom sé att all infor-

mation dr korrekt, tryck dérefter p& “Skicka"

for att slutligen godkénna informationen.
test

Nér du sparat informationen kommer du att

fa ett bekraftelsemejl samt en lank till inne-
test héllet om du vill &ndra nagon uppgift senare.

Eventuellt kan det drdja en stund innan din
information publiceras d& det kan komma

Plats
att behéva godkénnas forst.

Allegatan
Allegatan 63
Bords

Startdatum
Onsdag 30 april 2014

Slutdatum
Onsdag 30 april 2014

Tillfdllen
Borjar: Onsdag 30 april 08:45 Slutar: Onsdag 30 april 20:45

None
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OVRIGA FLIKAR

Mitt innehall
Har kan du se dina meddelanden och vilken status de har, t e x godkand, ej skickad eller ta
bort .

I s rviimess wiione

Mitt Innehall

Status Stk ph titel, arrangér eller arrangdrens
= ‘organisation.
Sok pé startdatum
YYYY-MM-DD
1
Titel  Startar + Slutar Arrangdr  Arrangorens  Status Taggar -
organisation Arrangbr Vélkommen!
Hr hittar du det innehdll och dina
fest  2014-0430 20140400 testa [ svickad uT-Kopplingen platser som du har skapat.
084500 204500 testund Tabort BTfor-Kind
B-nfor-Mark
= h
st 2014-04-30  2014-0430  testa [ Vantar pa godiannane JRI (1) pa ot vk el
084500 204500  testund Tabort BTifor-Kind o i i
e nehéll” ovan.

Lycka till med nya foreningsguiden!



