Webbredaktorer for

lokala sidor




Agenda

« 12:00 Introduktion

« 12:15Loggain

« 12:20 Publicera

o 12:50 Att skriva fér webben

« 13:00 Avslut och fragestund for de som vill stanna kvar
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Introduktion
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Syfte och malgrupp for lokala hemsidor

Beslutat pa arbetsgruppens forsta mote

Syfte

Syftet med de lokala sidorna ar att fungera som ett skyltfénster for
lokalféreningens verksamhet(er), for att varva nya medlemmar och volontérer.

Malgrupp
Den huvudsakliga malgruppen ar de som vill [dra sig mer om och potentiellt
engagera sig i lokalféreningen som nya medlemmar eller volontarer.

Madlgruppen vet generellt vdldigt lite om vad Rddda Barnen gor lokalt och bryr sig inte om det dr lokalféreningen,
distriktet eller kansliet som bedriver verksamhet. Ddrfor har vi inga sidor for distrikt eller regionkontor, men de kan dven
publicera pd de lokala sidorna i samverkan med lokalféreningarna.
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Bakomliggande metodik

1. Vad vill vi att medlemmar ska veta nar de nas av
var kommunikation?

2. Vad vill vi att medlemmarna kanna efterat?

3. Vad ska medlemmarna gora efterat?
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Kanaloversikt: Medlemmar som malgrupp =

Forenklad oversikt

Veta

Har racker det med envagskommunikation,
som att skicka ett mejl eller att informera pa
ett mote.

Centralt

(samordnas av

kansliet)

Lokalt
(3gs av Lokala nyhetsbrev
lokalférening)
Verktyg Foreningsportalen O36%
(samordnasav \/olontarplattformen
kansliet)
Epost
Kalendern

@ Radda Barnen

Kanna

Har behoéver du skapa motivation, beréra kdnslor
och sinnen, samt skapa méten mellan manniskor.

Externwebb: Medlem & volontar
Medlemsbrev

Sociala medier
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Gora

For att na det svaraste malet kravs
tvavagskommunikation, dvs en 6ppen dialog med
en mojlighet att paverka.

Riksmote
Verksamhetskonferens
Kompetensutveckling
Regionrad

Infomodten och annan volontarvard

Arbetsgrupper
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Vilken information passar var?

Lokala sidan Sociala

| llalsidn S
S e e ey
X X

X

Lokalforeningens syfte och mal

Generell info om lokalforeningens verksamhet

Beskriv vilka aktiviteter som finns i ert arshjul. Dela upp dem X
styckesvis efter ex. aktivitet eller plats.

Kontaktuppgifter

Ej personliga i enlighet med GDPR. Bestill en ny adress fran IT X X Vid behov Vid behov X
vid behov. Se till att ndgon alltid kollar mejlen och svarar snabbt.

Lediga volontaruppdrag

Fortroendeuppdrag, direktstdd, dppna annonser, X X X
webbredaktorer, osv.

Enstaka evenemang

Sommaraktivitet, massa, dppet hus, kopia av kallelse till &rsméte, X X X
volontartraff, julbasar, osv.

Info om terminens verksamheter

Uppge alltid var och nar, vad som ska ske och varfér, vem som ar X X
valkommen, samt hur en anmaler eller férbereder sig.

Ovrig info

Ex. Info om féretagssamarbeten, bilder och inspelning fran ett X X

lokalt seminarium, introduktion av nya styrelsemedlemmar, osv..
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ATT NA IGENOM BRUSET

Hur viktiga budskap

vi an har, ar vi inte de
enda som vill prata med
vara malgrupper — vi
behover vara tydliga
for att na fram.




Logga in
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Logga in

Logga in for forsta gangen Loggain
1. Gatill: https://www.raddabarnen.se/aterstall- 1. Loggain pa: https://www.raddabarnen.se/login
losenord/

2. Ange lokalféreningen e-postadress
(If.ortnamn@medlem.rb.se)

3. Gatill e-postadressens inbox, dar du ska ha fatt
ett mejl med en lank.

4. Foljlankenimejlet for att skapa ett nytt I6senord
som innehaller minst 1 stor bokstav, 1 siffra, 1
specialtecken och ar minst 8 tecken langt.

5. Sparaldsenordet pa en gemensam yta sa att fler i
styrelsen har tillgang till det.

6. Logga in pa: https://www.raddabarnen.se/login
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Hitta till er sida

Alternativ 1
1. Loggain pa: https://www.raddabarnen.se/login

2. Gadirekt till er sida genom att skrivain
"raddabarnen.se/ortnamn” i adressfaltet pa
webblasaren.

3. Tryck pa den bld Knappen “Edit Page” i 6vre hogra
hornet.

Alternativ 2

1. Loggain pa: https://www.raddabarnen.se/login

2. Tryck pa den bld Knappen “Edit Page” i 6vre hogra
hornet.

3. Oppna navigeringen genom attt [t |1 pa den hir
Knappen | vre vanstra hornet.

4. Tryck pa"Medlem och volontar > Hitta din

lokalférening > Region > Lan > Ort
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Publicera
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Att spara dina andringar

1. Tryck pa”Publish” i 6vre hogra hornet. Det gdr att forhandsvisa dndringar i redigerarldget, men
2. Tryck pa "Publish changes” det ser inte alltid likadant ut som sidan goér’ ”Iive.”oDc'irfb'r
3. Tryck igen pa ”Publish” i 5vre hogra hornet dr det bdst att alltid kontrollera direkt pa sidan sa att

) allting stammer.
4. Tryck pa”View on website” for att ga direkt till

sidan for att kontrollera att allt ser bra ut.
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Bilder

Alternativ 1 Alternativ 2
1. Vilj fliken "Content” 1. Vailj fliken "Content”
2. Gatill rubriken "Bild” 2. Gatill Oppna media genom att trycka pa knappen i dvre
3. Tryck pa ”Select Image” hogra hornet
4. Vilj mappen "Bilder > Medlem och volontar > 3. Valjmappen "E[ & >Medlem och volontar >
Lokalféreningar > Lokala sidor > Region > Lin > Ort” Lokalféreningar > Lokala sidor > Region > Lan > Ort”
5. Drain bilden fran utforskaren pa din dator och slappden 4 Tryck pa plustecknet i faltets nedre vanstra horn.
i pop-uprutan. 5. Tryck pa plustecknet i pop-uprutans 6vre vanstra horn.
6. Bilden laddas nu upp. Nar bilden ar uppladdad, tryck pa 6. Valjen bild fran din dator.
"Close” 7. Nar bilden ar uppladdad, tryck pa "Close”
7. Markera bilden du vill ha. 8. Dragfilen till filtet under rubriken rubriken "Bild”
8. Tryck pa"OK” 9. Sparadina dndringar.
9. Sparadina andringar.
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Bilder

Tank pa att bilder maste:

« Varaihorisontellt/liggande format (helst 16:9-format).

* Vara ifilformatet .jpgeller .jpeg.

* Varaminst 2120 pixlar bred och 1193 pixlar hog.

« Hanamn pa fotograf i filnamnet, och se till att denne har gett oss rattigheter att anvanda den.
« Den/de som kan syns pa bilden har gett sitt medgivande till att bilden anvands pa er sida.

« Bilden ska komma fran er verksamhet och maste inge hopp.

Bilder far inte:
« Hakollage, text eller grafik i bilden.
* Vara ett grupportratt pa folk som poserar for kameran.
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Ingress och brodtext

Ingress
1. Valjfliken "Content” 1.
2.

3.

4,

Brodtext
1. Valjfliken "Content” /.
2.

3.

Ga till rubriken "Ingress”

Skrivin er ingress, max 400 tecken inklusive
blanksteg (motsvarar ungefar 50 ord).

Sparadina andringar.

Ga till rubriken "Brodtext”

Skriv in er brodtext, max 2000 tecken inklusive
blanksteg (motsvarar ungefar 300 ord).

Spara dina andringar.

AP

o

Skapa en lank i brodtext eller ett nyhetsinlagg

Skriv texten som du vill géra till en lank.
Markera din lanktext.

Tryck pa lankknappen i dvre vanstra hornet.

Valj "E-mail” eller "External link”

Klistra in eller skriv mejladressen eller
webbadressen dit lanken ska ga

Tryck pa "OK”
Sparadina andringar.
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Kontaktuppgifter

Andra kontaktuppgifter
1. Vil fliken "Kontakuppgifter”

2. Valj det falt du vill uppdatera. Valj mellan:

E-postadress
Postadress
Telefonnummer
Swishnummer
Facebook-lank
Instagram-lank

* Omniintefyller i ett fdlt sa visas det inte.
* | enlighet med GDPR fdr vi aldrig publicera personliga
kontaktuppgifter pad de lokala sidorna.

* Ldnka endast till Instagram eller Facebook om ni:
Har publicerat minst ett inldgg det senaste dret.
Har minst tva aktiva administratorer som har tillgang till ert
konto.

» Ange den e-postadress som kollas regelbundet och dar
ndgon svarar inom max en vecka.

3. Omduvill lagga till en till e-postadress eller ett
nytt telefonnummer, tryck pa plusknappen under

faltet.
4. Skrivin kontaktuppgiftenivalda falt.
5. Sparadina andringar.

@ Radda Barnen
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Nyheter

Publicera en nyhet

1.
2.
3.

N o s

o @

Ga till fliken "Nyhetsinlagg”
Ga till rubriken "Nyhetsinlagg”

Tryck pa "Select content” och valj sedan "Create A
New Block”

Skriv rubrikeni faltet "Name”
Skriv samma rubrik i filtet “Header”
Skriv texten i faltet “Main text”

Lagg till eventuella bilder under rubriken “Bilder”
(se instruktioner for hur en lagger till bilder ovan)

Tryck pa knappen “Create” i 6vre hogra hornet.
Spara dina andringar.

Varje nyhet har plats for en bild hogst upp.

Nyhetsinldgg handlar om enstaka aktiviteter och
kortvariga verksamheter, exempelvis:

delta pd en mdssa

hdlla 6ppet hus

bjuda in till drsmote

berdtta om ett nytt foretagssamarbete

ha en volontdrtrdff

anordna en insamling

introducera era nya styrelsemedlemmatr.

Mdnga av dessa gdr dven bra att publicera pd era
sociala medier.
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Att skriva for
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Klarsprak

Att skriva pa klarsprak ar en demokratifraga

For att gora texterna sa tillgangliga som mojligt ska alla texter skrivas pa klarsprak, bland annat fér barn,
personer som inte har svenska som modersmal och for personer med funktionshinder enkelt ska kunna ta till sig
av informationen.

Att skriva pa klarsprak innebar att man skriver enkelt, lattbegripligt, och vardat, uttrycker sig rakt pa sak, samt
undviker svara ord, facktermer och férkortningar.

En text pa klarsprak ska vara

* relevant: |dsarna ska fa den information de behéver

 |att att hitta i: [asarna ska latt kunna hitta informationen de behover
« begriplig: [dsarna ska latt kunna foérsta informationen

« anvandbar:lasarna ska latt kunna anvanda informationen.
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Checklista

Sa lyckas du med att skriva for webben

« Tilltala lasaren direkt med "du.” Da satter du dennes behov i fokus.

*  Viktiginformation ska alltid komma forst meningen, stycket och texten.
K Eftersom vintern har varit mild med snébrist har det varit svart att anordna skidlager i 3r.

Det har varit svart att anordna skidlager i ar, eftersom vintern har varit mild med snébrist.

* Anvand aktiva, inte passiva verb.
¥ Anstkan maste kompletteras innan uppdraget kan paborjas.

Du méste komplettera din ansékan innan du kan bérja som volontér.

* Undvik abstrakta ord, facktermer och forkortningar.

Skrivinte X direktstédssverksamheten om du menar cykelverkstan.

* Anvand alltid samma ord fér samma sak. Olika termer kan forvirra ldsaren.

Skrivinte 3 verksamheten i en mening och ldixhjdlpen i ndsta om du pratar om
samma verksamhet.

@ Radda Barnen
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Gor texten visuellt 6verblickbar genom att dela in den i stycken.
Varje stycke ska handla om ett amne, ha darfor hellre flera korta stycken an farre langa.
Markera varje nytt stycke med blankrad.

Anvand fetstilade mellanrubriker i brédtexten eller nyhetsinlagg om texten ar lang.

Skriv tydliga, korta rubriker. Beskriv vad nyheten handlar om och fokusera pa
vad som ar viktigast for lasaren att veta. Undvik att lista upp alla
samarbetspartners, projekttitlar, rapporter eller liknande i titeln.

K Icahandlaren, Réda korset och Radda Barnens lokaférening bjuder in till seminarie om P34 lika
villkor”

Seminarie om barns rattigheter den 5/5

Utga fran att ldsaren inte har nagra forkunskaper alls. Gor darfor din text mer
relevant for den som vill engagera sig genom att kontrollera om den besvarar
de sex fragorna:

Vem?
Vad?
Hur?
Nar?
Var?

Varfor?
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Tack!

Fragor? Kontakta:
medlem@rb.se



mailto:medlem@rb.se
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