Rutiner
foér att publicera material till hemsida, FB, Instagram och medlemsutskick, SHK Sodertdlje

For att undvika missforstand, férsenad publicering och onddig arbetsbelastning i olika led foreslar
vi i Marknadsgruppen en tydligare och strukturerad arbetsordning. Denna omfattar allt material
som ska publiceras pa SHK:s samtliga sociala kanaler i S6dertilje.

Rutinerna ar till for att underlatta for alla avsandare/funktionarer/instruktorer som vill dela med sig
av nyheter, aktiviteter eller som har nagot att beratta om vad som sker inom SHK. Om vi alla haller
oss till dessa mycket enkla och tydliga rutiner spar vi resurser och allmént tidsédande krangel.

Definierade roller:

R/

% Webmaster (publiceringsansvarig) Hans Andersson, webmaster@svenskahundklubben.se

+*» Redaktor (text- och redigeringsansvarig) Annica Ahlberg-Valdna
led2.sodertalje@svenskahundklubben.se

%+ Granskare (kontroll av sakinnehall och kvalitet) Jan-Lennart Andersson
kassor.sodertalje@svenskahundklubben.se

% Publiceringsansvarig FB, Tommy Eriksson
Ordf.sodertalje@svenskahundklubben.se

«* Publiceringsansvarig Instagram, Miriam Huttunen
vord.sodertalje@svenskahundklubben.se

%+ Publiceringsansvarig pa medlemsregister, Annica Ahlberg-Valdna
led2.sodertalje@svenskahundklubben.se

%+ Upprattat en lokal dropbox for SHK Sodertélje och publiceringsansvarig pa dropbox, Tommy
Eriksson. Ordf.sodertalje@svenskahundklubben.se

«* Publiceringsansvarig medlemsregistret, Annica Ahlberg-Valdna

led2.sodertalje@svenskahundklubben.se

Text och bildmaterial

For publicering pa svenskahundklubben.se/sodertalje

Allt material ska vara avstamt och kvalitetssakrat med och mellan uppgiftslamnare(-na) innan det
skickas vidare for granskning och eventuell redigering till redaktéren. Om avstamning saknas skickas
materialet 4nda vidare till Annica Ahlberg-Valdna och/eller Jan-Lennart Andersson for vidare
hantering. Inget material skickas vidare direkt for publicering till webmaster utan denna rutin.

For publicering pa Facebook

| de flesta fall som material ldggs ut pa hemsidan ska det dven publiceras pa vara FB-sidor (SHK
Sodertélje och SHK Hundforum). Detta sker efter att texten skrivits om och eventuellt modifierats av
redaktoren.

Arkivering

Godkant, kvalitetssdkrat och publicerat material sparas pa SHK:s dropbox under tydliga rubriker.
Detta sdkerstéller att endast en version géller och vi slipper att flera olika versioner cirkulerar pa
privata harddiskar. Aven detta &r en rutin som eliminerar att fel version anvands och tolkas.

Det ar publiceringsansvarigs ansvar for SHK:s lokala dropbox att arkivera ratt version som redaktoren
skickar till “"dropboxansvarig”. Detta sker efter att texten publicerats pa klubbens lokala sociala
kanaler.

Annica Ahlberg-Valdna Rutiner och rollférdelning
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