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Visste du att SPF
Seniorerna har omkring
765 foreningar runt

om i landet i hela 27
distrikt? Sin lokala
férening kan man hitta
pa SPF Seniorernas
hemsida:
www.spfseniorerna.se/
sok-foreningar/

En viktig kanal

De lokala foreningarnas hemsidor ar en av SPF Seniorernas vik-
tigaste kommunikationskanaler. Det ar ofta genom hemsidorna
vi lockar nya medlemmar till féreningen. Dar kan vi pa ett enkelt
och effektivt satt inspirera befintliga och nya medlemmar och na
ut med viktiga budskap.

Den lokala foreningshemsidan ger majlighet att visa vad din for-
ening star for, vad ni har planerat, vilka formaner era medlemmar
far ta del av och vilken fin gemenskap ni har. P4 hemsidan kan

ni aven dela grundlaggande information som kontaktuppgifter till
styrelsen och information om hur man blir medlem.

Webbredaktoren — Spindeln i natet

SPF Seniorernas foreningar kan utse en eller flera webbredak-
torer. En webbredaktdr har behdrighet att géra andringar pa
hemsidan och ar ansvarig for att hemsidan ar uppdaterad med
relevant innehall.

Du behdver inte kunna mycket om IT for att vara en duktig webb-
redaktor. Nufortiden jobbar de flesta (inklusive SPF Seniorerna) i
moderna publiceringsverktyg som det gar snabbt att satta sig in i
och forsta. Om det behdvs, finns det dessutom hjalp och stod att fa.

Som webbredaktor finns det manga knep man kan ta till for att
gora arbetet med hemsidan enkelt och roligt. Du kan till exempel
ta hjalp av fler personer i foreningen och bilda en redaktion dar
ni delar pa ansvaret for att skriva texter, ta bilder och producera
innehall till hemsidan. Ytterligare en metod for att goéra arbetet
som webbredaktor lattare och roligare ar att samarbeta med
nagon annan. D& kan ni hjalpas at med tips och dela med er av
innehall.

| en férening med mycket aktiviteter kan det ibland vara svart att
fa tillrackligt bra insyn i allt som hander for att kunna skriva om
det pa hemsidan. Som webbredaktor kan det vara bra att sjalv
delta i aktiviteter, eller be nagon som ar pa plats att ta bilder och
rapportera om vad som sades.

Allt innehall som finns pa hemsidan maste inte vara unikt for
din forening. Forbundets hemsida, intranatet och andra lokala
hemsidor uppdateras ofta med intressant innehall som kan vara



relevant aven for er férening. | sa fall kan du Ianka till innehallet
fran din férenings hemsida eller lagga upp samma information
anpassat till era medlemmar. Samma sak galler om din forening
har ett nyhetsbrev. Da kan ni publicera texter fran nyhetsbrevet
pa hemsidan — och vice versa. Eventuella texter/referat som
sands till tidningar kan ocksa laggas upp pa webben.

En levande foreningshemsida

En hemsida ar aldrig fardig, den maste uppdateras regelbundet
for att kdnnas levande och aktuell. Ibland kan det vara svart att
hitta tid och inspiration till att uppdatera hemsidan. En bra 16s-
ning ar att forsdka halla innehallet sa enkelt och tidlést som maj-
ligt. Till exempel kan du undvika sasongsbetonat eller tidsbundet
innehall. En enkel hemsida dar bestkaren snabbt kan hitta det
allra nédvandigaste, sa som kontaktuppgifter och datum for
nasta moéte, ar battre an en hemsida med stora mangder innehall
som ar foraldrat.

Vad ska man ha for innehall pa hemsidan?

Det ar upp till varje férening att valja innehall till hemsidan, uti-
fran vad medlemmarna vill ha och behdver. Nedan har vi samlat
nagra generella tips pa vad som har fungerat bra fér andra for-
eningar och ar relevant for medlemmarna.

Tips 1: Utga fran malgruppen ni vill na

Innan ni bestdmmer vilket innehall som ska finnas pa férening-
ens hemsida ar det bra att fundera pa vem det ar som ska ta del
av innehallet och vilka behov olika malgrupper har. De framsta
malgrupperna fér SPF Seniorernas féreningshemsidor ar potenti-
ella och befintliga medlemmar. Vilka fragor vill de ha svar pa nar
de gar in pa hemsidan? Nedan ar nagra exempel som kan ge
vagledning:

* Vad har foreningen for typ av verksamhet? Vilka aktiviteter
anordnas? Nar, var och hur sker dessa?

* Vad kostar det att bli medlem och vad ingar i medlemskapet?

* Hur blir man medlem?

* Vem kan jag kontakta for att stalla fragor?

* Vad hande pa senaste motet?

» Vad finns det for aktuella medlemsférmaner?

Tips 2: Skapa en genomtankt struktur for hemsidan
Alla féreningar har en standardsida fran SPF Seniorerna som
foljer en viss struktur som sedan kan fyllas med eget innehall.

o

Fyra snabba tips for
att gora jobbet som
webbredaktér enklare
och smidigare:

1. Skapa en redaktion
inom féreningen
sa att manga kan
hjalpas at med att
gOra arbetet

2. Samarbeta med
andra foreningar

3. Var delaktig i det
som hander i
foreningen

4. Ateranvand innehall
fran nyhetsbrev
och glém inte
att inspireras av
forbundets hemsida
och intranatet!

o

Vill du som
webbredaktor lara

dig mer om hur man
skoter en hemsida?
Kontakta ditt distrikt
eller Studieférbundet
Vuxenskolan och fraga
om de har utbildningar
i webbpublicering. Ofta
finns det utbildningar
som ar bade roliga och
larorika.
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Exempel pa olika
sorters innehall:

Medlemsférmaner
Aktiviteter

Om foreningen
Bildgalleri

Bli medlem
Tipsruta
Matesprotokoll

Huvudmeny »

Undermenyer »

Nystartade hemsidor innehaller féljande:

* En startsida med bildspel. Innan ni har uppdaterat innehaller
bildspelet en valkomstbild. Denna kan ni sedan byta ut till na-
got som passar just er férening. Om ni inte har nagon sadan
bild, gar det bra att behalla den valkomstbild som redan finns.

» Ett tredelat nyhetsflode med senaste nytt fran féreningen,
forbundet och medlemstidningen Senioren.

* Information om férmaner fran distriktet och forbundet.

* Information om aktuella kampanjer fran forbundet.

* Flikarna: Om foéreningen, Kontakta oss, Styrelse och Funktio-
narer

* Knapp for att bli medlem med information om medlemskap
och medlemsavgifter

* Flik for aktiviteter

* Flik for bildgalleri

Aktiviteter Bildgalleri

VALKOMMEN TILL
SPF SENIORERNA DJUPADAL

Hemsida som den ser ut innan man har lagt in eget innehall

Nar du ska strukturera innehallet pa din féreningshemsida ar det
bra att borja med huvudmenyn. For att det ska bli enkelt att hitta
pa sidan ar det bra att inte ha fér manga olika val i huvudmenyn.
Runt 6 till maximalt 9 olika val brukar vara lagom. Har ni fler
omraden som behdver tackas in ar det ofta battre att gruppera
innehall som ar relaterat till varandra under en och samma flik pa
huvudmenyn.

Varje val i huvudmenyn, forutom start-fliken, kan ha sin egen
undermeny. Till exempel om ni har en rubrik i huvudmenyn som
ar ’Om féreningen” kan ni pa den sidan beskriva féreningen i
korthet. Sedan kan ni ha rubriker i undermenyn som relaterar

till detta, exempelvis "Kontakta oss”, "Ordférande har ordet” och
"Arsmoten”.



Att skriva tor webben —
Sa gor du

Pa webben blir texter inte |asta pa samma satt som i tryckt for-
mat. De flesta skummar igenom texten pa jakt efter information.
Langa texter ar i regel jobbigare att lasa pa en skarm jamfort
med pa papper. Darfor behéver du tdnka annorlunda nar du skri-
ver en text till en hemsida.

Skriv kort och koncist

For att fanga en Iasares intresse och na fram med viktig informa-
tion ar det viktigt att fatta sig kort och snabbt komma till saken.
Fundera pa vem det ar som ska lasa texten och vilken informa-
tion som ar viktig att f4 med. Med ett enkelt och tydligt sprak nar
man ut till alla.

Anvand slagkraftiga rubriker

Rubriken ska ge lasaren en bild av vad en text handlar om och
locka till I1asning. Pa webben blir det extra viktigt att rubriken ar
kort och slagkraftig eftersom |asaren ar mer otalig. Rubriken ska
kunna sta for sig sjalv. Forstar lasaren vad texten handlar om
aven om hen bara last rubriken? Ofta kan det vara lockande att
anvanda en skdmtsam rubrik, men om valet star mellan att vara
rolig eller att vara tydlig, bor tydligheten alltid ga fore.

Ingress

Ingressen ska fungera som en inledande sammanfattning av en
text. Lasaren ska kunna lasa ingressen for att forsta vad resten
av texten handlar om. En bra ingress ar inte langre an nagra fa,
korta meningar.

Brodtext

Med detta avses textmassorna mellan rubrikerna. Forsok halla
brodtexten kort och tydlig. Nar man laser pa en skarm blir det
svart att bearbeta en jamntjock textmassa. Darfor ar det bra att
bryta av och gora texten mer luftig genom att anvanda mellan-
rubriker, nya stycken eller punktlistor.

Om det ar svart att halla brodtexten kort kan ett alternativ vara
att lanka till ett utforligare dokument i brodtexten.

o

Tank pa att skapa
innehall som ocksa de
som inte redan kanner
foreningen, tycker ar
roligt. Skriv sa att bade
de som ar medlemmar
idag och de som
funderar pa att bli det
forstar och far ut nagot
av innehallet.

o

Vill du veta mer?
Internetstiftelsen i
Sverige har tagit fram
en guide for hur man
skriver for webben. Du
hittar den har:
www.iis.se/docs/Att_
skriva_for_webben_.
pdf
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Vill du veta vilken
upplésning en bild har?
Gor sa har! Hogerklicka
pa bilden och valj
"Egenskaper”. Under
fliken "Information” kan
du sedan se hur manga
pixlar bilden har.

o

Det finns vissa bilder
pa natet som du far
anvanda utan att be om
tillstand.

Om du vill s6ka pa
Google efter bilder som
du far anvanda - Klicka
pa “Installningar” och
sedan pa "Avancerad
Sékning”. Under
alternativet "Anvandar-
rattigheter” kan du
valja att filtrera bilderna
som visas i sékningen
efter vilken typ av
licens de har. Om du
vill kunna redigera
bilden och anvanda
den pa hemsidan

valj da alternativet

"Far anvandas, delas
och andras, aven
kommersiellt”.

En bild sager mer an tusen ord

Bra bilder livar upp hemsidan och lockar besdkaren att spendera
mer tid dar. Att dela bilder fran aktiviteter ar ett bra satt att visa
potentiella medlemmar vilken fin gemenskap som finns i foren-
ingen, samtidigt som det blir ett fint minne fér de som var med.
Nar du ska publicera bilder pa hemsidan ar det viktigt att kdnna
till vilka regler som finns.

Folj var checklista nedan for en lyckad och laglig bildpublicering:

For bilder du inte sjalv har tagit maste du ha tillstand fran
fotografen enligt upphovsrattslagen. Ar det nagon du kanner
till s kan du fraga om lov. Du kan ocksa anvanda bilder fran
Oppna bildarkiv pa natet. Om upphovsrattsmannen bakom
bilden vill, ska du skriva vem som tagit den.

Om det ar personer med pa bilderna ar det viktigt att du vet
vilka det ar eftersom det hander att medlemmar hoér av sig
och vill att bilder ska plockas bort. Anteckna garna eller skriv
in i bildbeskrivningen pa hemsidan.

Med den nya dataskyddsforordningen GDPR raknas en bild
pa en person som en personuppgift. Det betyder att du inte
far publicera bilder pa andra utan samtycke. Om ni ska ta
bilder pa ett moéte kan du till exempel saga till deltagarna att
bilderna kan komma att anvandas pa hemsidan och be dem
saga till om de inte samtycker till publicering. Om nagon hor
av sig och ber dig ta bort en bild dar hen ar med fran hemsi-
dan ar det viktigt att du gor det sa fort som mgjligt.

Bildens uppldsning bestams av antalet pixlar (bildpunkter) i
bilden. Ju fler pixlar, desto hogre kvalitet och upplésning. For
manga hdguppldsta bilder kan gora att hemsidan tar lang tid
att ladda. Ofta racker det med en relativt lag upplésning pa
bilderna for att materialet ska se bra ut pa hemsidan, cirka ett
par hundra pixlar. Om du inte ar insatt i de olika matten for
bildupplésning kan du se om bilden ser bra och skarp ut pa
skarmen.

Om du vill publicera en héguppldst bild bér du sanka upplds-
ningen forst. Detta kan du bland annat gora i verktyget "Paint”
som finns pa alla datorer med Windows. Du gar in i Paint,
dppnar bilden och trycker pa "Andra storlek”. | rutan som
kommer upp justerar du procentsatsen fran 100 till ett lagre
tal. Testa hur mycket du kan minska upplésningen utan att bil-
den blir suddig. Sedan kan du spara den forminskade bilden
och ladda upp den pa hemsidan.



Viktigt att veta om Dataskyddsforordningen (GDPR)

Dataskyddsforordningen (The General Data Protection Regula-
tion) ar till for att skydda enskildas grundlaggande rattigheter och
frineter, sarskilt deras ratt till skydd av personuppgifter. Férord-
ningen tradde i kraft varen 2018 och galler i hela EU. | GDPR
fastslas bland annat att man inte far dela bilder eller filmer el-

ler andra personuppgifter (email-adresser, telefonnummer och
mycket mer) utan att personen gett sitt samtycke. Den som
bryter mot GDPR riskerar dryga boéter. Pa Datainspektionens
hemsida finns mer information: https://www.datainspektionen.se/

lagar--regler/dataskyddsforordningen/

Uppfoljning och marknadsforing

Det finns manga knep du kan ta till for att besdkare enklare ska
hitta till din hemsida.

For det forsta ar det viktigt att hanvisa till hemsidan i andra kom-
munikationskanaler. Om ni till exempel har en Facebooksida
eller ett nyhetsbrev kan ni lanka till hemsidan dar. Om ni delar

ut tryckt material ar det bra att Iagga till adressen till hemsidan
dar. Se till att alla medlemmar kanner till hemsidan och informera
garna pa era moten om att den finns.

Sokoptimera mera!

Forsta gangen man besdker en hemsida ar det vanligt att man
har hittat dit genom en sékmotor som t.ex. Google eller Bing. Till
exempel kanske en besdkare har sdkt pa "Pensionarsforening
Skovde” och sett att SPF Seniorerna Skdvde var den sida som
lag hogst bland sékresultaten. For att fa manga besdkare till sin
hemsida ar det darfor viktigt att synas hogt upp bland sokresulta-
ten pa sokmotorerna. For att sdkmotorerna ska ranka hemsidan
som mer relevant kan man anvanda sig av sa kallad s6koptime-
ring. Det galler dock att tanka pa tumreglerna 6éver lang tid och
ha talamod for att det ska ge reslutat.

Nagra enkla satt att sékoptimera:
+ Se till att alla titlar, rubriker och texter pa hemsidan ar rele-

vanta for malgruppen och att de beskriver innehallet tydligt.

* Namn viktiga nyckelord, som till exempel "pensionarsforen-
ing” och ert ortsnamn hdgt upp pa sidan. Férsék garna an-
vanda nyckelord i texterna pa hemsidan sa mycket som maj-
ligt.

» Lanka till hemsidan fran andra kallor. Nar exempelvis Google
utvarderar hur relevant en hemsida ar tittar man bland annat
pa hur manga ganger det har lankats till hemsidan kopplat
till ett visst sékord. Om en lokal affar till exempel har skrivit

o

Kopta sokresultat: Att
sidor kommer hogt upp
bland sdkresultaten
kan bero pa bra
sOkoptimering, men
det kan aven bero pa
att de har betalat for
att hamna hogt upp
bland sokresultaten.
Pa Google och Bing
syns det genom att

det under lanken till
hemsidan finns en

liten ruta dar det star
"Annons”. Las mer om
annonsering pa Google
har: https://ads.google.
com/intl/sv_se/home/



"Medlemmar i SPF Seniorerna far 5% rabatt” pa sin hemsida
och lagger in en lank till er hemsida kopplad till "SPF Senio-
rerna” kommer Google beddoma er sida som mer relevant for
den som soker pa "SPF Seniorerna”. Ni kan darfor tipsa era
lokala partnerféretag om att lanka till er. Ni kan ocksa lanka till
olika samarbetspartners fran er egen hemsida. Lanka garna
ocksa inom er egen hemsida nar det ar relevant.

Glom inte Metabeskrivningen

| EPiServer kan du for varje flik pa hemsidan fylla i sa kallad
Meta-beskrivning. Denna beskrivning visas ofta i sokresultat
under hemsidans titel. Dar gar det att ytterligare fortydliga vad
webbsidan handlar om pa ett satt som lockar till Iasning.

Vilka besoker din sida och vad gor de?

Ett satt att ta reda pa detta ar att be medlemmarna i din foéren-
ing dela sina synpunkter pa hemsidan. Till exempel genom att
dela ut en enkat pa ett mote dar de far svara pa hur de anvander
hemsidan och vilken typ av innehall de skulle vilja se mer av.

Ett annat satt att ta reda pa hur hemsidan anvands ar verktyget
Google Analytics. Verktyget finns kopplat till alla SPF Seniorer-
nas féreningssidor. Genom statistik fran Google Analytics kan du
bland annat se hur manga besdkare din hemsida har, vilka sidor
de ar inne pa och hur lang tid de spenderar pa respektive sida.
For att fa statistik fran Google Analytics sa kan ni mejla till info@
spfseniorerna.se och be att fa rapporter for den lokala férening-
ens webbsidor.

Bra att veta

Snabb ordlista for en webbredaktor

| bérjan kan det vara forvirrande med alla olika termer som f6-
rekommer. Har har vi samlat nagra av de viktigaste begreppen
som ofta dyker upp nar man jobbar med webbsidor.

HTML - HyperText Markup Language - ar ett sidbeskrivnings-
sprak som anvands for att skriva de flesta sidor du besdker pa
internet. Som namnet antyder kan man med HTML marka upp
en sidas olika delar, t.ex vad som ska vara rubrik, nytt stycke,
kursiverad text och liknande.

SEO — En forkortning for sdkoptimering. Las mer om sdkoptime-
ring i avsnittet ovan.
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RSS-flode — Ett satt att prenumerera pa innehallet pa en hem-
sida. Att prenumerera pa ett RSS-flode innebar i praktiken att
du talar om for en webbsaijt eller blogg att de skall skicka dig de
senaste rubrikerna. Det ar ungefar som att prenumerera pa en
tidning eller ett nyhetsbrev.

Cookies - En liten textbaserad datafil som en webbserver kan
be att fa spara i webbplatsbesdkarens dator. Genom att filens
innehall skickas tillbaka med varje férfragan till webbplatsen
ifraga ar det mojligt for servern att halla reda pa besdkarens
preferenser eller identitet. Syftet kan vara att anvandaren inte
ska behdva logga in pa nytt eller ange sprakval och andra install-
ningar for varje besok, att folja med hur webbplatsen anvands
eller att anvandaren ska fa individualiserad reklam baserad pa
tidigare sokningar och kop.

Nyfiken pa att lara dig mer?

Det finns gott om gratis vagledning pa webben som bade ar en-
kel och rolig att ta del av. Har kommer ett par tips:

* Internetstiftelsen i Sverige har manga guider som handlar
om hur man kan bygga en riktigt bra hemsida, skriva texter
for webben och vad man kan tédnka pa nar man surfar. Finn
deras guider har: https://www.iis.se/

» Studieférbundet Vuxenskolan erbjuder flera kurser och stu-
diecirklar i allt ifran hur man anvander en smartphone till hur
man kan bygga en hemsida. Har kan du hitta information om
deras kursutbud: https://www.sv.se/.

IT-support

Pa www.spfseniorerna.se/manualer finns en mangd olika tek-
niska manualer och lathundar till SPF Seniorernas olika system
for hemsidorna och medlemsregistret samt en Facebookskola.
Lathundarna uppdateras |opande varefter systemen utvecklas.

Behdver du hjalp? Ring 08-692 32 50 mandag-fredag kl. 9:00-
16:00 for att komma i kontakt med var it-support (Under somma-
ren och storhelger kan Oppettiderna avvika).

SPF Seniorernas intranat uppdateras regelbundet med infor-
mation och senaste nytt gallande webben (webbverktyget) och
medlemsregistret. Du nar intranatet via Mina Sidor pa hemsidan.

Lycka till med hemsidearbetet!

o

Proffstips! Om du
behdver hjalp utanfor
kontorstid - Testa att
soka hjalp via Google
eller andra sGkmotorer.
Det finns ofta gott

om olika hjalpforum
och sidor med tydliga
instruktioner fran de
som byggt systemen
om hur man Iéser de
vanligaste problemen.
Du hittar EpiServers
supportsida har (Obs
— P& engelska): https://
world.episerver.com/
Support/



-gna anteckningar
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