
Typ av information?

Annons om/

inbjudan till event

Artikel, berättelse,

kåseri etc.

Allmän

information

• Skapa nyhet

• Infoga under Mer…

/Kåserier etc.

• Notera i WebLog

• Skapa nyhet

• Notera i WebLog

• Skapa nyhet

• Infoga i Event-

kalendern

• Notera i WebLog

Omfattning/ innehåll?

Annat

Word

Enligt SPF-mall?

Nej                 Ja

Enligt SPF-mall?

Ja       Nej

Format?
PDF

Öppna i Word Spara som/

skapa PDF

Kopiera innehållet. Skapa nytt dokument baserat på SPF 

Håbo Word-mall och klistra in. Redigera och spara som 

PDF.

Radera ej aktuella sidor under Nyheter och genomförda evenemang i Evenemangskalendern.

Även varje söndagskväll!

Reportage/rapport/

resultat från aktivitet

Uppdatering

• Kanske nyhet?

• Infoga under 

Aktiviteter.

• Notera i WebLog

• Infoga upp-

dateringen

• Notera i WebLog

Nästa uppdrag

Webbredaktörernas hantering 

av inkommande uppdrag

Version 2019-12-04

• Skapa nyhet

• Uppdatera Schemalagd 

verksamhet under Aktiviteter.

• Notera i WebLog

Nytt terminsschema för 

regelbundna aktiviteter

Färdigt dokument

Skapa dokument baserat på SPF Håbo Word-

mall. Infoga text och bilder. Redigera och  

spara som PDF.

Text och separata bilder

Inkommande uppdrag till: webmaster.spfhabo@bktv.nu

Otillbörlig reklam, 

tveksam text?
Ja Kontakta ansvarig utgivare

Nej


