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1 INNAN DU BORJAR: Hur kommer sidorna att se ut och vilken typ av innehall kommer att
skapas pa dem?

1.1 Hur sidan ser ut for anvandaren

Punainen Risti
Osastomden osasto

Pa hemsidan ar
anvandaren vilkommen.
Sidan har en kort
introduktion till
avdelningen. Sidan visar
ocksa avdelningens
kontaktuppgifter samt
hojdpunkter fran nyheter
och aktiviteter.

@ Avdelningsbackens avdelning

Sidan Verksamhet
presenterar olika
former av aktiviteter i
forsamlingen, t.ex.
vanaktiviteter eller

Verksamhet Aktuellt Kom med

Aktueltt sidan
publicerar
avdelningens aktuella
nyheter, bulletiner
och nyheter.

Kontakt

Pa sidan Kom med
kommer du att bli
hanvisad till att
registrera dig for
evenemang och
registrera dig for
Oma. Du kan ocksa
dela avdelningens
evenemangskalender

Kontaktin sidan visar
automatiskt férsamlingens
adress, telefonnummer och e-
postadress fran forsamlingens
forstasida. Du kan ocksa lagga
till t.ex. en mer detaljerad lista
over styrelsemedlemmar och



1.2 Hur sidan ser ut for redaktoren

E Hantera 1 Osastomden Omistaja

#' Redigera
® & Innehal rh Struktur ‘\ Konfiguration Fﬂ Grupper
Punainen Risti @) Pasvenska|lnEnglish | Suomeksi (@ Logoaut  Q Sokavdelningar
Osastoméen osasto
Hem Verksamhet Aktuellt Kom med Kontakt
) Avdelningsbackens avdelning
Allt innehall Versioner Media Medlemmar Noder Group menus Activities ordering Oversitt
i _at— PN g~ W S ¥ F LA |
.

Genom att klicka pa Via Redigera-knappen OBS! AKTA DIG FOR
Visa-knappen kan du se kan du gora alla tillagg RADERA-KNAPPEN!
sidan du vill redigera och redigeringar av Den har knappen tar bort
som den ser ut for bade innehallet pa hela avdelningssidan. Vi

betraktaren och forstasidan.

kommer att forsoka fa tag
webblasaren.

pa radera-knappen nagon
annanstans i framtiden.



2 INCHECKNING

= Webbplatsadress: https://osastot.punainenristi.fi/

1) Tryck pa Logga in-knappen uppe i hogra hornet.

Punainen Risti

Sok avdelningar

Lokala avdelningar

Frivilligverksamheten inom Finlands Roda Kors sker i

lokala avdelningar. Hitta en avdelning nara dig och kom
med!

Varmt vélkommen!

Vilkommen till Réda Korsets

avdelningar
2) Logga in med ditt anvindarnamn och
10S6n0rd som angetts av dlStrlktet° Du dig. Tillsammans med andra frivilliga i ditt omrade ser vi till att hjalp finns dar
kan byta lésenord efteI‘ att dll 10ggat il’l nar den behavs, bade i vardagen och i kriser. Hos oss kan du ga en férsta

Vi har éver 400 avdelningar runt om i Finland — och en av dem finns néra

e Q hjélpen-kurs, lara dig mer om beredskap, stétta myndigheter vid olyckor eller
forsta gangen. _ :
evakueringar, eller ge stéd genom vanverksamhet, mat- och kladhjalp eller
samtalsstdd. Du behdvs — hitta din férening och ditt satt att hjalpa.
Anvandamamn*
Lesenord *

Glémt ditt 1dsenord?




3) Nar du har loggat in 6ppnas sidan en vy som liknar den nedan. Du kommer att
bli vilkommen, och ldngst ner hittar du en lista 6ver de sektioner du har
tillgang till. Genom att klicka p& avdelnings namnet kommer du direkt till
avdelnings sida. Du kan ocksa klicka pa knappen Sok avdelningar uppe i hogra
hornet och soka efter onskad avdelning via
sokfaltet pa forstasidan.

PPl | Osastomien Omistaja

® B Innehall  h Struktur 9 Konfiguration [y Grupper

@ Pasvenska|InEnglish | Suomeksit (D Looosaut  [KO) Sok avdelningar

Punainen Risti

Welcome Osastoméen
Omistaja!

My branches

Avdelningsbackens avdelning >

2.1 Byt lé6senord

1) Idet 6vre vianstra hornet av sidan, 9 0sastoméien Omistaja -
klicka forst pa ditt anvindarnamn. ——————
Nya knappar 6ppnas under namnet. Visa profil Redigera profil I Logga ut
Tryck sedan pa Redigera profil.

2) Dﬁreﬂer 6ppnas Nuvarande lésenord
redigeringen av din
profil. Forst, ange ditt
nuvarande losenord i ett ’
eget falt E-postadress*

ress or the Password field below. Reset your password.

E-postadressen ar inte offentlig. Det kemmer bara att anvandas om du behdver bli kontaktad om ditt kc

Losenord

3) Ange det nya l6senordet
tva ganger.

For att byta nuvarande anvandarlgsenord, ange det nya losenordet i
béda falten.

4) Scrolla hela vagen till slutet av sidan och tryck pa
6




3 SOKER EFTER AVDELNINGAR PA SIDAN

1) Om du dnnu inte ar pa forstasidan kan du ta dig
dit genom att klicka p& knappen Sok avdelningar (Q Sok avdelningar
uppe i hogra hornet.

Punainen Risti ' @ Pasvenska | In English | Suomeksi @ Loogain [l Q Sokavdelningar
.

Sok avdelningar

Lokala avdelningar

Frivilligverksamheten inom Finlands Roda Kors sker i m
lokala avdelningar. Hitta en avdelning néra dig och kom
med!

Varmt vélkommen!

2) I sokrutan skriver du namnet pa den avdelning du letar efter. Tryck pa den

roda Sok-knappen.
Lokala avdelningar S6k avdelningar
Frivilligverksamheten inom Finlands Réda Kors sker i Avdelningsbackens avdelning

lokala avdelningar. Hitta en avdelning néra dig och kom
med!

Varmt vélkommen!

1 avdelning hittades

Avdelningsbackens avdelning >

3) Sokresultaten visas nedan. Genom att klicka pa institutionens namn tas du till
institutionens egen sida.



4 REDIGERA DIN STARTSIDA

4.1 Kontaktinformation

Punainen Risti

@ Pasvenska | In English | Suomeksi @ Logga ut

Hem Verksamhet Aktuellt Kom med Kontakt

@ Avdelningsbackens avdelning

Visa Redigera Radera Allt Versioner Media Medlemmar Noder Group
innehall menus

1) Tryck pa Redigera-knappen.

2) Ange avdelningens kontaktuppgifter i textfalten.

Avdelningsbackens avdelning > Redigera Avdelningsbackens avdelning

Avdelningsbackens avdelning [Swedish 6versattning]

Redigera

Avdelningsnamn*

Avdelningsbackens avdelning

Avdelningsdistrikt (alla sprak)

Hameen piiri

Avdelningens telefon (alla sprak)

0506661101

Avdelningens e-post (alla sprik)

apu@osastomaki.fi

3) Nar du har fyllt i textfalten, scrolla hela sidan ner och kom
ihag att trycka pa Spara. Spara-knappen finns nere till
vanster pa sidan.

Activities
ordering

Q $0k avdelninger

Oversitt




4.2 Huvudbild

Punainen Risti @ Pasvenska | InEnglish | Suomeksi @ Loggaut  Q Sok avdelningar

Hem Verksamhet Aktuellt Kom med Kontakt

@ Avdelningsbackens avdelning

Visa Redigera Radera Allt Versioner Media Medlemmar Noder Group Activities Oversitt
innehall menus ordering

1) Tryck pa Redigera-knappen.

2) Bladdra igenom redigeringssidan till/l Mkl tallaapraky® I
huvudbilden.

3) Om sidan redan har en huvudbild och £ I : I

du vill andra den, ta forst bort den
aktuella bilden genom att trycka pa
X:et uppe i hogra hornet. Om du inte
har huvudbilden én, ga direkt till steg

4.

punainen_risti_kuvaus20240907_syksy_20240037h...

4) Tryck pa knappen Ligg till media.

Huvudbild av avdelningen.
Det maximala antalet mediaobjekt har valts.

Huvudbild (alla sprak) *

Inga medieobjekt har valts.

Lagg till media

Huvudbild av avdelningen.
Ett mediacbjekt terstar.

5) Du kan antingen ladda upp en bild fran dina egna filer, eller anvanda
foruppladdade delade illustrationer.

Bilden maste forst beskaras for att passa sidorna. En lamplig bildstorlek ar
1920x682. Observera dock att bilden ar nagot beskuren bort fran kanterna
och avdelningens namn placeras ovanpa botten av bilden. Bilderna som
anvands i Oma ar ocksa lampliga som huvudbilder pa sektionssidorna.

Program som ar lampliga for att beskara bilder finns till exempel vid
bildredigering pa telefoner och datorer. Farg. Om du soker efter foton fran
Roda Korsets materialbank kan du beskara bilderna med hjalp av den fria
beskarningsfunktionen.



Du kan ladda upp din egen bild
genom att klicka pa knappen
Chooce File.

Lagg till fil
Choose File | No file chosen

Enbart en fil.

Begransning 60 M8

Du kan soka efter illustrationer o Typer 0 i 5 oo
genom att soka pa "kuvaus" och
"ystava". Ange ett sokord i Namn- |

Namn

faltet och tryck pa knappen
Applicera filter.

Sortera efter Media scope
Nyaste forst v ‘ ‘ Group media Vv ‘ Applicera filter

Medieobjektet har skapats men har &nnu inte sparats. Fyll i eventuella obligatoriska félt och spara for att I14gga till det i mediebiblioteket.

. X Ta bort
Sprak

Finnish v

Namn*

spr_urjalan-harjoitus_2025-33-1.pg ‘

[ % Forhandsgranska Alternativ text”

Kort beskrivning av bilden som anvénds av skdrmldsare och visas om bilden inte laddas.
Detta ar viktigt for tillgangligheten.

0 of 1 item selected

6) Om du laddar upp en ny bild fran dina egna filer till sidan, lagg till alttext till
bilden. Syftet med den alternativa texten ar att beskriva, till exempel, vad som
finns i bilden for en person som anviander en skarmlasare. Skrivin den
alternativa texten i det angivna textfaltet och tryck pa spara.

Légag till eller vilj media

7) Nar du ar klar, klikka forst
Infoga vald och scrolla toste ot || Applcar it
hela vigen ner pa sidan I
och kom ihag att trycka pa
Spara darifran ocksa.
Spara-knappen finns nere
till vanster pa sidan.

spr_urjalan-harjoitus_2025-33-1jpg

‘ m ‘ 1 of 1 item selected I Infoga vald I
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4.3 Beskrivning av departementet

Punainen Risti @ Pasvenska | In English | Suomeksi @ Loggaut  Q Sok avdelningar

Hem Verksamhet Aktuellt Kom med Kontakt

@ Avdelningsbackens avdelning

Visa Redigera Radera Allt Versioner Media Medlemmar Noder Group Activities Oversitt
innehall menus ordering

1) Tryck pa Redigera-knappen.

2) Bladdra pa sidan till avsnittet Beskrivning, dar det finns ett stort textfalt.

Beskrivning *

Rubrik 2 v B I TN IT v @ ek D)Kala

Valkommen med i verksamheten vid Réda Korsets Avdelningsbackens-avdelning!

Osastomaki-avdelningen erbjuder dig en méjlighet att hjalpa till, oavsett om du ar intresserad av vanverksamhet, forsta hjalpen-gruppen, insamlingar eller beredskapsverksamhet. Det ar latt att komma med,
och ingen tidigare erfarenhet kravs. Du kan delta enligt din egen tidtabell, precis sa mycket som du vill. Kom med och hjalp till — tillsammans &r vi mer!

Anmal dig till vara evenemang via Oma.

Du hittar oss ocksa pa Facebook och Instagram!

3) Itextfiltet, skriv den text och formatering du vill ha. Du kan ocksa lagga till
lankar till texten.

Beskrivning *

Rubrik 2 v |B Il =V 1z vl,@l G ©)Kalla

Vilj "Rubrik 2" fran denna Fran denna knapp kan du lagga
meny som formatering for till en lénk till texten. Se nista
titeln.For annan text, vilj sida for mer detaljerade
"Paragraf". instruktioner om hur du lagger
Du kan
Paragraf v/ B I fetmarkera eller
| Paragrat kursivera text frin
Rubrik 2 dessa knappar.

Rubrik 3

Rubrik 4
Rubrik §

Rubrik 6

11



Beskrivning *

Paragraf v B I © i (11
Klicka pa lankikonen ELLER mala den del L‘MK (k)

av den fardiga texten dir du vill halanken  Valkommen med i verksamheten:

och klicka sedan pa lankikonen.

Ange adressen till lanken i
textfaltet som finns. I filtet Visad
text kan du lagga till eller redigera
den text du vill ska visas i texten som
en understruken lankmarkor och da
oppnas lanken. Slutligen, tryck pa
Infoga.

4) Nar du ar klar, scrolla hela viagen ner pa sidan och kom ihag

Osastomaki-avdelningen erbjuder dig en majlighet att hjalpa till, ¢

oy NN N

Lank

Du hittel ~ vias o
Oma

P— I
Lankens URL
{DﬂR‘é--’-’@ﬂ@;@yﬂﬁJDﬁméyﬂ1 \ Infoga I

att trycka pa Spara. Spara-knappen finns nere till vanster m

pa sidan.

12



4.4 Valkretsens adress

Punainen Risti @ Pasvenska | In English | Suomeksi ® Logoa ut Q Sok avdelningar

Hem Verksamhet Aktuellt Kom med Kontakt

@ Avdelningsbackens avdelning

Visa Redigera Radera Allt Versioner Media Medlemmar Noder Group Activities Oversitt
innehall menus ordering

1) Tryck pa Redigera-knappen.

2) Scrolla sidan till avsnittet med tre rubriker och pilarna /I Y Avdelningens adress I
som pekar nedat framfor dem (se bilden till hoger).

Tryck pa knappen Avdelningens adress. v Footer links
3) Itextfilten, ange information om avdelningens adress. v Social media
Avdelningens adress Avdelningens adress
Land Land
‘ Finland v ‘ Finland v ‘
Kontorslokal Kontorslokal
Osastomaen olokorjaamo ‘ Osastomaen olokarjaamo ‘
= Gatuadress E Gatuadress
Kukkukatu 10 ‘ Kukkukatu 10 ‘
Postnummer Stad Postnummer Stad

‘ 12345 ‘

Auroraland ‘
12345

Auroraland ‘

4) Om avdelningen har flera platser och adresser kan du lagga till mer an en.
Genom att scrolla lite 1angre ner pa sidan hittar du fler liknande adressfalt. For
att andra ordningen pa adressfilten, tryck pa symbolen till vinster med en
linje i mitten och upp- och nedpilar. Nar adressfiltet blir gult, tryck och hall
musen hela tiden och dra faltet till onskad plats.

5) Nar du ar klar, scrolla hela viagen ner pa sidan och kom ihag

att trycka pa Spara. Spara-knappen finns nere till vanster pa m
sidan.
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