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AVDELNINGAR

Det finns flera olika typer av avdelningar. Standard, Nod HSB, Nod Forening, Nod Brf, Nod
Styrelsewebb, Struktur och Omrade/projekt.

e Standard 4r den mall som anvénds for att presentera artiklar.

e Nod HSB ir inget foreningarnas administratdrer ska anvénda.

® Nod Forening anvinds endast pA HSB-foreningens startavdelning och ar alltsé inget for brf-
administratorer.

e Nod Brfanvinds pa brf:ens startavdelning.

e Nod Styrelsewebb anvands for styrelsewebbens startsida. Avdelningar pé styrelsewebben ska alltsa
inte ha mallen Nod Styrelsewebb utan Standard.

o Struktur ar en mall som anvinds for att strukturera material, den kan inte anvindas for att visa
material. Med det menas att en artikel som ligger i en strukturavdelning inte kan visas i denna
avdelning pa webbsidan, den maste publiceras dven i en annan for att kunna visas.

e Omrade/projekt anvinds for att presentera byggprojekt. Ska inte anvéndas av brf:erna.

Obs! Punkt 1 - 8 i beskrivningen av Standardmallen dr de samma for alla avdelningsmallar.

STANDARD

SKAPA OCH REDIGERA EN AVDELNING

1. G4 till den avdelning dir du vill skapa avdelningen.
2. Under rubriken Avdelning klickar du p& Publicera ny avdelning.

3. Fyll i Namn och Publikt namn. Under Overordnad avdelning viljer du den avdelning du vill att
din nya avdelning ska hamna under. Denna instillning ska oftast inte dndras.

4, Overordnad avdelning i grénssnittet stiller du in pa samma som Overordnad for tillfillet.

5. Maximalt antal innehallsposter talar om hur manga poster som kan finnas publicerade i
avdelningen. 25 &r ett bra startvérde.

6. 1 Gor avdelningen sokbar sétter du en bock om du vill att man ska kunna hitta innehallet i
sokfunktionen pé den publika nitplatsen.

7. Visa trdffar i avdelningen innebdr att de artiklar som ligger i avdelningen presenteras i den, med
dess utseende. Om det inte finns en bock kommer istillet innehallet i avdelningen visas som om
det l4g i avdelningen nérmast dver.

8. Vilj eventuellt arbetsflode.
9. Under Mall fér kanal Classic véljer du mallen Standard.

10. Klicka pa Fortsdtt
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Du kommer nu till en sida dir du kan gora instillningar pa avdelningen. Den ser ut sa hér:

Mall: Standard

mrvt | Forhandsgranska | avdeining | [ Fortsan |

Firstasidan

Férstasidans utseende bestéms av aktuell avdelnings forsta post i innehdllstorteckningen.
# Om det 4r en artikel presenteras avdelningen i artikelvy om artikeln visas som
farstasida,

& Om det &r en avdelning presenteras “puffar” fir innehdllet | denna avdelning i ndgon av
nedanstiende samlingsvyer.

Innahdlizfiriackning [ visa inte denna avdelnings forsta post i menyema.

Utseande

[ ] @
® O

Vikamittaxt avanfse
putfams
Instiliningar Hiigerspalten

&rv instaliningar frin tverordnad avdelning.

[ visa alitid information frén artiklarma (om sidan finns).
Annonsar Annonser

O

VEY annons: [ O
-- Ingen anncns vald —— v
®

Kryssrutan Visa inte denna avdelnings forsta post i menyerna anvands nar man t.ex. vill
skapa en startsida.

Om du ska ha en samlingsvy som startsida till avdelningen véljer du utseende har. Har du
tdnkt anvinda en artikel som startsida behdver du inte bry dig om att vilja ndgot av de tva
alternativen.

Under Hégerspalten—Instdillningar kan du bocka for Arv instdllningar frdn éverordnad
avdelning. Om denna &r ikryssad far du samma innehall i hdgerspalten som avdelningen
ovanfor i strukturen har. Det kan vara annonser, artiklar eller sma utdrag ur artiklar (puffar).

Om du kryssar i Visa alltid information fran artiklarna om sédan finns visas den
information som skrivits in pé en artikel under Hogerspalt. Las mer under Artikel >
Standard.

Under Hogerspalten—Annonser kan du vilja den annons du vill visa. Lds mer i avsnittet
Annonser.

Under Hogerspalten—Relaterade artiklar kan du vélja vilka artiklar som ska visas i
avdelningen. Lis mer i avsnittet Artiklar & Puffar i hégerspalten.

Niér du klickar pa Fortsdtt hamnar du pa en sida dir du kan styra publiceringen av
avdelningen.

Om du vill dndra rubriken pé avdelningen gor du det under Innehdllspostalternativ > Rubrik
i innehallsforteckningen.
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20.

21.

22.

23.

24.

Infoga innehdlispost i innehdllsfarteckning
nfoon

Innehdllspostalternativ
p Rubrik i innehbllsfartecdningen Hings nys bosthder byggs

& LEst position |

* oaynlig O

Inférandatyp
|Croaalink

Position

@
=
4
™
o
o
=Y

® B i, lagenhet

o O

O
m k- Brémldgenheten D
2 B postadsbrist |

O

infoga

Man kan styra hur en avdelning publiceras genom att under Redigera
avdelning klicka pa knappen Fortsétt sa att man kommer till skarmbilden
ovan.

Vill du ha avdelningen pé en speciell position bockar du for Ldst position. Detta ar
nédvandigt da du skapar en samlingsvy. Lds mer under Skapa en samlingsvy.

Vill du att avdelningen inte ska synas pa nétplatsen, i menyerna t.ex. Bockar du for Osynlig.
Detta &r bra nédr man till exempel jobbar med en avdelning och den inte &r redo att publiceras
an.

Inférandetypen ska vara Crosslink.

Vill du vélja position for avdelningen gor du det under Position. Annars hamnar den
automatiskt overst i innehallsforteckningen.

Avsluta med att klicka pa infoga.
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REDIGERA EN BEFINTLIG AVDELNING

En befintlig avdelning kan goéras om helt. Du kan till och med byta mall for den, vilket man inte kan
gora for artiklar. Detta dr bra nér du vill teranvénda avdelningar. En avdelning gar inte att ta bort
helt ur systemet, man kan avpublicera den men inte radera den. Istéllet for att 1ata avdelningar ligga
oanvéinda kan man alltsa &teranvinda dem och géra om dem till vilken avdelning som helst.

For att kunna gora detta maste du dock ha behdrighet att redigera avdelningar. Las mer om
behorigheter under avsnittet Behorigheter. For mer information om din behorighet kontaktar du den
ansvarige pé din forening.

Se avsnittet for respektive avdelningsmall for instruktioner om hur du dndrar (skapar) en
avdelningstyp.

ANDRA INNEHALLSPOSTERNAS ORDNING

For att andra i vilken ordning artiklar och avdelningar visas i en avdelnings innehallsforteckning kan
du gora pa foljande sitt:

ANDRA INNEHALLSPOSTERNAS ORDNING

1. Ga till avdelningen i fraga.
2. Klicka p& Andra innehdllsposternas ordning.

3. Andra ordningen genom att anviinda knapparna, Overst, Upp,
Nederst och Ner bredvid aktuell innehallspost.

4. For att komma tillbaka till avdelningsvyn, klicka p& knappen
Fortsditt.

PUBLICERA EN AVDELNING PA FLERA STALLEN

En avdelning kan publiceras i flera avdelningar (pa samma sétt som artiklar). Det ror sig
fortfarande om samma avdelning. En avdelning som ar publicerad i flera avdelningar behover alltsa
bara redigeras i en avdelning for att bli 4ndrad pa samtliga stillen.

Tillsammans med funktionen Avpublicera ar detta ocksa ett sétt att flytta avdelningar mellan

avdelningar pa webbplatsen. For att publicera en avdelning i en annan avdelning kan du gora sa
hér:
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PUBLICERA EN BEFINTLIG AVDELNING

1. G4 till den avdelning dir den redan befintliga avdelningen ska publiceras, dvs. till den
avdelning som ska ”f4” en befintlig avdelning.

2. Klicka pa Publicera befintlig avdelning.
3. Vilj vilken avdelning som ska publiceras.
4. Tryck pa Publicera avdelning.

5. Nu visas sidan Infoga innehdllspost i innehdllsforteckning. Denna sida ar forklarad pa
foregaende sida.

6. Tryck pa Infoga. Avdelningen ar nu publicerad i vald avdelning.

Obs! Om du flyttar en avdelning &r det viktigt att du dndrar dess 6verordnade avdelning till
den nya. Detta gors under redigera avdelning. Detta dr viktigt for att navigatsionsstigen (de
svarta textldnkarna under den gula huvudmenyn) ska bli rétt.

TA BORT EN AVDELNING

Du kan, precis som med artiklar, aldrig ta bort en avdelning helt i Polopoly Content Manager.
Avdelningar kan dock avpubliceras. Detta innebér att de blir osynliga for webbplatsens besokare
och inte ldngre finns kvar i avdelningens innehallsforteckning. En skapad avdelning finns dock
alltid kvar i Polopoly Content Manager dven om den inte 4r publicerad i nigon avdelning.

Att avpublicera en avdelning gor att den inte syns pa webbsidan, i dess menyer etc. Avdelningen
syns dock om man har gjort ett bokmaérke/en favorit som leder till den.

Det ser du pa startsidan i den grafiska tridvyn Overordnad avdelning som visar skapade
avdelningar och inte publicerade. Som redaktor bor du alltsé hellre vélja att se avdelningstrukturen
Publicerade avdelningar i den grafiska trddvyn pa startsidan. Denna instéllning gors under
anviandarinstéllningar pd din startsida i verktyget.

AVPUBLICERA AVDELNING @

1. Gor sé hér for att avpublicera en avdelning:

2. Klicka pa knappen inférande , , bredvid den avdelning som ska
avpubliceras.

3. Klicka sedan pa knappen Avpublicera.
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NOD HSB & NOD FORENING

Anvinds ej av redaktdrerna.

NOD BRF

Den hér mallen anvinds av brf:erna. Den ska i princip inte &ndras efter att brf:en vél ar skapad.

Det ér viktigt att det star Nod BRF i Mall for kanal Classic, langst ned pé den forsta skdrmbilden under
Redigera avdelning.

Se under Nod Forening for forklaring till filten pa andra skirmbilden (Den sida du fér upp efter
att du klickat pd Fortsdtt). Det enda som hér skiljer mellan en brf och en HSB-forening 4r att man inte
har en avdelning for brf:er att peka ut.

Obs! Om inga avdelningar for huvudmeny, nyheter, styrelsewebb etc. dr skapade maste du gora det
innan de pekas ut.

Mall: Nod BRF

[Avbm ” Fiarhandsgranska i avdelning ] [ Fortsatt ]
Auvdelning 8r huvadmeny [1agaa
Awdelning fér nyheter |1ag4as
Audelning fér styrelsawebb |1azas
Kaormuan ;ﬁéllgerga

Postort

Rubrik i kontaktrutan

Kontaktinformation lHinfolwallander. e
|ozz-nz1 11 12

Text pi e-postlanken

E-postadress Einfn@mallander.se

Kortnarnn till bostadsrattsféreningen |
Chttpirffwww hsb. sefforening/brff 15kriv bara en u{al_J:a_n_der
det som ska st3 efter www.hsb.ze/forening/,

dws. brfiens namn, Obs! namnet ska vara

rmed en germen férstas bokstaw och inga &, &

eller & fir vara med,

2rganisationsnurmmier 11234586-7890

Lank till BRF= sajt om denna finns externt

[Avbm ” Fiarhandsgranska i avdelning ] [ Fortsatt ]

Avdelning for nyheter
Har pekas nyhetsavdelningen ut. Denna avdelning har egenskapen att den visas i vinstermenyn nér
inget menyalternativ &r valt.

Avdelning for huvudmeny
Har pekas huvudmenyn ut.

Avdelning for styrelsewebb
Hér pekar man ut den avdelning som &r startavdelning pa foreningens styrelsewebb.
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Kontaktinformnation e

E-postadress

Text pa e-postlankean

Kontaktinformation
Hiér kan du skriva telefonnummer och annan kontaktinformation som du vill ska sta i sjilva rutan.

E-postadress
E-postadressen hir blir en lank i kontaktrutan.

Text pa e-postlinken
Det som skrivs har stér pa sjédlva e-postlinken. Om man inte far plats med hela e-postadressen kan
det vara bra att anvénda en text i stil med “e-post” eller liknande.

Kortnarn till bostadsrattsféreningen hjorken
(http i/ www hzb. seffarening/brfd ) Skriv bara en

det sorm zka std efter www, hzb, zefforening/,

dvs, brfiens namn, ©bs! narmnet ska vara

rmed en gernen férsta bokstaw och inga &, &

eller & far vara med.

rganizationsnurnrer

Lank till BRFz sajt orn denna finns externt

Kortnamn till foreningen

Hér fyller man i det namn féreningen ska ha i adresseringen www.hsb.se/foreningsnamn/brfnamn.
Det &r viktigt att man bara anvénder smé bokstéver. Hir skriver man bara in det som ska sta efter
www.hsb.se/forningsnamn alltsa bara ’bjorken” om det géller brf Bjorkens hemsida.

Organisationsnummer
Organisationsnumret kommer anvéndas framover for medlemsregistrering.

Kommuner som finns i foreningen
Hér ska de kommuner som finns i féreningen sta sa att sokfunktionen kan indexera dem.

Liink till foreningens sajt om den finns externt

Om foreningen har en extern webbplats, helt utanfor HSB webb fylls adressen till den i hér s att
den 4dnda kan hittas i sokfunktionen pd HSB:s webbsidor.
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STYRELSEWEBBEN

Styrelsewebben dr en motesplats, ett grinssnitt mellan HSB-foreningen och brf:en. Dar kan man
utbyta nyheter och dokument samt anvidnda olika forvaltningstjanster som fakturahantering och
felanmilan.

For mer information om Styrelsewebben—kontakta din férening.
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