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e s Region Orebro lan P

Lathund - arlig granskning av regionala tillagg och artiklar
pa 1177.se

En gang per ar granskar vi vara regionala tillagg och artiklar pa 1177.se. Detta gors i
november/december. Rapporterna tas ut i EPi/Opti, i tva separata Excelfiler och skickas sedan
ut till respektive ansvarig redaktor. Redaktdren kontaktar sedan granskaren for sidan for att
sakerstalla att innehallet ar korrekt. Sidan uppdateras vid behov. | den har lathunden far du
veta hur du gor for att ta ut rapporterna, samt hur utskicken till redaktorerna kan se ut.

Rapport for regionala tillagg
Logga in i EPi/Opti: http://1177.se/episerver/cms med SITHS-kort pa denna enhet.

Klicka pd Rapporter

==z CMS  Redigera Rapporter

Till véanster far du nu upp flera alternativ. Under Regionalt innehall klickar du pa Regionala
tillagg. Senaste arets publicerade tillagg ar sa nya, sa de behdver inte tas med pa den har
rapporten, utan tas i stallet ut nasta ar. For 2025 vill du alltsa ta ut forra arets skapade
regionala tillagg. Vill du vara extra noga kan du aven ta med tidigare ar, dvs 2023 och bakat
ett par ar till, for att sakerstalla att det inte ligger aldre tillagg som kan ha missats tidigare,
som aven bor granskas.

2P i CMS Redigera Rapporter

¥ Sidrapporter R . . q
Regionala tilldgg - Publicerade tillaggsblock

Ej publicerade sidor

Publicerade sidor Filtrera

Andrade sidor

Utgangna sidor Publicerade Senaste 30 dagarna Senaste 7 dagarna Igar Idag

Enkla adresser Publiceringsdatum  2024-01-01 B —[2024-12-31 B

LRI e Startsida for 17716 E]

) ) sokningen

¥ Produktionsplanering

Artiklar Region: Webbplats: Sprak:

Orebro lan v 1177 v Alla ~

w Regionalt innehall -

Regionala tilldgg

w Digitala kallelser - koder ‘ ;l e

‘ & Exportera till Excel

Digitala Kallelser - koder

e Vilj publiceringsdatum fran och med till och med.
e Under region vilj Orebro lan
e Under webbplats vélj 1177


http://1177.se/episerver/cms

e Under sprak valj svenska
e Klicka pa visa rapport
e Klicka pa exportera till Excel

Nu har du fatt ut en excelfil 6ver de regionala tillagg som behdver gas igenom och sorteras
innan de skickas ut till respektive redaktor. Titta i mappen for att se tidigare utskick
S:\Funktioner\Kommunikation\10. Webb och sociala medier\1177.se\1177 Regionalt
innehall\Granskning utskick regionala tillagg

Exempel pa hur ett mejlutskick over regionala tillagg till redakttrer kan se ut:
Hej,

Bifogat kommer den arliga granskningsrapporten fran 1177.se éver regionala tillagg som jag
vill be er att se 6ver och uppdatera. OBS! Lanken som finns i dokumentet gar direkt till det
regionala tillagget i EPiserver. Om du vill hitta den nationella sidan som tillagget ligger pa
kan du gora pa tva satt:

1. Klicka pa den gula borden i EPiserver “Klicka hir” tva ganger sa faller sidtradet ut
sig till vanster och du ser vilken nationell sida ditt tillagg finns pa.
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2. Kopiera namnet i excelfilen som ligger under kolumn D Sida och sok fram namnet pa
webben.

Som redaktor behdver du gora foljande:

e Se Over det regionala tillagget, kontakta granskare for att forsékra dig om att innehallet
ar korret. Avpublicera eller uppdatera vid behov.

e Ar det ritt granskare?

e Finns det ingen granskare inlagd pa sidan? Ta reda pa vem som ska vara granskare for
informationen och lagg till den personen.

e Lagg till nytt senast uppdaterat datum aven om du inte gjort nadgon uppdatering.
Datum hittar du under Artikelfot - Regionala avsidndare - vélj avsédndarblocket som
tillhor Orebro 1an = vilj nytt uppdateringsdatum. Det &r dven har du hittar granskare
om du behdver uppdatera till en ny person.

Klicka har for att 1dsa mer om hur du gor for att lagga upp och redigera regionala tilldgg



file://///orebroll.se/HS/Funktioner/Kommunikation/10.%20Webb%20och%20sociala%20medier/1177.se/1177%20Regionalt%20innehåll/Granskning%20utskick%20regionala%20tillägg
file://///orebroll.se/HS/Funktioner/Kommunikation/10.%20Webb%20och%20sociala%20medier/1177.se/1177%20Regionalt%20innehåll/Granskning%20utskick%20regionala%20tillägg
https://www.1177.se/Orebrolan/riktlinjer-och-material/att-arbeta-i-opti/regionalt/lagga-upp-regionala-tillagg/

Rapport for regionala artiklar
Logga in i EPi/Opti: http://1177.se/episerver/cms med SITHS-kort pa denna enhet.

Klicka pa Rapporter

e i CMS Redigera Rapporter

Till véanster far du nu upp flera alternativ. Under Produktionsplaneringar klickar du pa
Artiklar. Senaste arets publicerade artiklar &r sa nya, sa de behover inte tas med pa den har
rapporten, utan tas i stallet ut nasta ar. For 2025 vill du alltsa ta ut féregaende ars skapade
artiklar. Ta gédrna ut fran tidigare ar for att sakerstalla att det inte ligger kvar aldre artiklar som
behdver granskas.

/L i CMS  Redigera Rapporter

v Sidrapporter

S

E} publicerade sidor Produktionsplanering - Kommande revidering

Publicerade sidor N
. Filtrera
Andrade sidor
Utgangna sidor Kommande Detta ar Néasta ar Inom 6 manader

revideringsdatum:
Enkla adresser

Fran: Till:
Lankstatus n A
2024-01-01 E] - po24-12-71 E] () Visa speglade sidor
v Produktionsplanering
“Artiklar Region: Informationstyp: Sidtyp: Webbplats:
Orebro lan v Alla v Alla v 1177 v
v Regionalt innehall
Regionala tilligg Sprak:
Alla ~

w Digitala kallelser - koder b

Digitala kallelser - koder

‘_—1 Visa rapport

‘ & Exportera till Excel

Valj publiceringsdatum

Under region vélj Orebro lan
Under informationstyp valj Alla
Under Sidtyp vélj Alla

Under webbplats valj 1177
Under sprak valj svenska

Klicka pd visa rapport

Klicka pa exportera till Excel

Nu har du har fatt ut en excelfil 6ver regionala artiklar som behover gas igenom och sorteras
innan de skickas ut till respektive redaktor. Titta i mappen for att se tidigare utskick:
S:\Funktioner\Kommunikation\10. Webb och sociala medier\1177.se\1177 Regionalt
innehall\Granskning utskick regionala artiklar

Exempel pa hur ett mejlutskick 6ver regionala artiklar till redaktorer kan se ut:
Hej,


http://1177.se/episerver/cms
file://///orebroll.se/HS/Funktioner/Kommunikation/10.%20Webb%20och%20sociala%20medier/1177.se/1177%20Regionalt%20innehåll/Granskning%20utskick%20regionala%20artiklar
file://///orebroll.se/HS/Funktioner/Kommunikation/10.%20Webb%20och%20sociala%20medier/1177.se/1177%20Regionalt%20innehåll/Granskning%20utskick%20regionala%20artiklar

Bifogat kommer den arliga granskningsrapporten fran 1177.se dver regionala artiklar som jag
vill be er att se 6ver och uppdatera. Om du ser ditt namn i listan och du star som redaktor
behover du goéra foljande:

e Se Over artikeln, ar det fortfarande aktuellt att ha en regional artikel eller finns
information nationellt? Avpublicera eller uppdatera. Racker det med ett regionalt
tillagg dér? Gor gérna det i stallet och avpublicera artikeln.

e Stam av om motsvarande information saknas eller h6r hemma pa regionorebrolan.se i
stdllet. Informationen bor inte finnas pa bada webbplatserna. Daremot kan det behdva
finnas en koppling mellan dem.

e Ar det ritt granskare?

e Finns det ingen granskare inlagd pa sidan? Ta reda pa vem som ska vara granskare och
lagg till den personen.

e Kontakta granskare for att forsakra dig om att innehallet fortfarande ar korrekt.
Uppdatera vid behov.

e Lagg till nytt datum &ven om du inte gjort ndgon uppdatering. (Detta hittar du under
fliken Planering i EPiServer)

e Skriv garna in en kommentar i Planeringsfliken vad du gjort. Notera revideringsdatum
och garna forslag pa nar ny revidering bor ske, vilket ar beroende av typ av
information. Ar du oséker, vélj ett ar framat i tiden. Rapportfilen visar annars endast
senaste publiceringsdatum.

e Lé&nk till lathund for artikel: Skapa en artikelsida - 1177



https://www.1177.se/Orebrolan/riktlinjer-och-material/att-arbeta-i-opti/instruktioner-och-riktlinjer/arbeta-med-artiklar/skapa-en-artikel/

