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Formanstagarportalen
Inloggning forsta gangen

1. Klicka har for att komma till startsidan dar du loggar in.

2, Ditt anvandarnamn dr din mejladress hos din organisation.

3. Du behéver skapa ett nytt I6senord, klicka pd GLOMT LOSENORDET?
4, Skriv in din mejladress och klicka pa SKICKA

5. Darefter far du ett mejl dar du ombedes att skapa ett nytt I6senord.
OBS! Titta dven i din skrdpkorg, mejlet kan ha hamnat dar.

6. Nar du har skapat ett nytt I6senord kommer du tillbaka till startsidan. Skriv in dina
anvandaruppgifter, mailadress och ditt nya I6senord och klicka pa LOGGA IN

7.Du ar nu inloggad och ska se portalens startsida

Valkommen till
Svenska Postkodlotteriets Formanstagarportal

| portalen hittar du foljande information:

Den information som SPL har om din organisation
Aktuell information om Basstod samt Dromprojekt
Information fran Postkodlotteriet

Kommunikation kopplat till t ex specifika Dromprojekt
Mallar till ansékningar och Concept Notes

Manualer for arbetet i portalen

Vi kommer nu ga igenom formanstagaeportalens olika funktioner.
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https://postkodlotteriet.lime-portal.se/auth/login

Information fran Postkodlotteriet

Pa startsidan ser du meddelanden fran oss pa valgérenhetsavdelningen under rubriken Information.
Till vénster ser du menyn (1) med olika kategorier som du kan navigera mellan. Vi ska nu ga igenom
dessa.

Min organisation

Under fliken Min organisation (2) finns information om er organisation som ni ansvarar for att halla
uppdaterad. Information som hittas har ar:

« Personer (3) - Under personer finns kontaktuppgifter till relevanta personer i er organisation.

« Lagg till ny person (4) - Klicka pa den réda knappen Lagg till ny person och fyll i informationen.

« Tabort personer - Kontakta din formanstagaransvarige for detta da du inte kan goéra det sjalv.

« Dokument (5) - Har finns samtliga dokument som ror er organisation.

« Ladda upp dokument (6) - Klicka pa Ladda upp om ni vill dela ett dokument och fyll i en tydlig
beskrivning. OBS. Dokument om Drémprojekt eller Basstod ska laddas upp under sin kategori.

« Ladda ner dokument (7) - Klicka pa den réda knappen Ladda ner for att spara ner dokumentet.

« Uppdatera information om ert Basstod - Detta gors under kategorin Basstod.

Min sida

Under Min sida (8) finns dina personliga uppgifter och du ansvarar for att halla den uppdaterad. For att
andra uppgifterna, klicka pd Andra upp i hdgra hérnet och sen pA SPARA ANDRINGAR.
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Basstod

Under fliken Basstod (1) finns information om din organisations Basstod fran 2018 och framat. Klicka pa
ett basstod i listan for att se informationen nedan:

« Huvudinformation (2) Har ser du vem som ar kontaktperson fran er organisation och vem som ar
projektansvarig vilket ar detsamma som férmanstagaransvarige for er pa Postkodlotteriet.

. f)vrig information (3) Har finns information om era intakter.

« Lander (4) Fyll i de lander som basstodet omfattar, lagg till ett nytt genom att klicka pa Skapa ny.

« Dokument (5) Har finns samtliga dokument som ror ert basstod.

« Ladda upp dokument (6) Klicka pa Ladda upp om du vill dela ett dokument och fyll alltid i
en tydlig beskrivning med artal och organisationens namn (férkortningar gar bra) exempelvis:
BRIS Basstod 2023, UNHCR Organisationsschema 2024

« Ladda ner dokument (7) Klicka pa Ladda ner for att spara ner dokumentet.

« Tabort dokument Kontakta din formanstagaransvarige for detta da du inte kan goéra det sjalv

« Uppdatera information (8) Klicka p& Andra upp i hégra hérnet om du vill uppdatera informationen.
Glém inte bort att klicka p4 SPARA ANDRINGAR nir du ar fardig.
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Dromprojekt

Under fliken Dromprojekt (1) finns information om alla era beviljade och s6kta Dromprojekt.
Klicka pa ett Dromprojekt fran listan for att se informationen nedan:

« Huvudinformation (2) Besked om avslag, vidare till nasta steg i ansékningsprocessen samt
beviljande av ansdkning hittar du har. Informationen gar inte att andra eller ta bort.

+ Ovrig information (3) Langre ner pa sidan &terfinns information om projektet (denna del kan du inte
andra)

« Externa samarbetspartners (4) | ssmband med ansdkan till ett Dromprojekt, eller under pro-
jektets gdng, kan man lagga till en samarbetspartner. For att lagga till en samarbetspartner i ett
Dromprojekt, klicka pa SKAPA NY och ange organisationsnumret samt en kort beskrivning av
samarbetet. Kontakta férmanstagaransvarig om du behdver ta bort en partner.

« Lander (5) Fyll i de Iander som basstodet omfattar, 1agg till ett nytt genom att klicka pa SKAPA NY.

« Dokument (6) Har finns information som har med Dromprojektet att gora. Det kan vara
statusuppdateringar och kompletterande dokument som ni laddar upp, mejlkorrespondens med
godkannande av forandringar och dylikt. Klicka pa Ladda upp om du vill dela ett dokument och fyll
alltid i en tydlig beskrivning med drtal och organisationens namn (forkortningar gar bra). Klicka pa
Ladda ner for att spara ner dokumentet.
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Ansokan om Dromprojekt

Fliken Ansokan om Dromprojekt (1) finns alltid i listan men vi tar bara emot ansokningar under
ansokningsperioden. Under ansdkningsperioden finns information, kriterier och regler tillgangligt har.

« Kontaktperson (2) Har skriver du namnet pa kontaktperson for ansokan, vi rekommenderar att det
ar kontaktpersonen fran er organisation. Om Dromprojektet eventuellt blir beviljat kan ni dndra sa att
projektledaren star med som kontaktperson i efterhand.

« Concept Note (3) Concept Note skickas in genom att ni fyller i alla de falt som aterfinns i mallen (3).

« Under Fokusomrade, Manniska och Planet samt Globalt/lokalt (4) gar det endast att valja ett

« alternativ i rullistan.

« Presentera en kort pitch av projektforslaget (5) Slutligen fyller ni i detta falt och beskriver vad ni
vill uppna med projektet. Utga fran urvalskriterierna. Max 4 000 tecken, motsvarande ca en A4 sida.

« Lander (6) Vdlj de lander som projektet kommer att arbeta i.

« Dokument (7) Ladda upp budget, underskrivha dokument som kravs for att kunna soka
Dromprojekt. Skriv titlar som snabbt beskriver vad dokumentet innehaller. T ex 2022 Underskriven
Concept Note Nordens Ark, 2022 Underskriven Budget Radda Barnen eller 2022 Budget We Effect.
OBS. Max 10 dokument.

« Foljande filtyper ar tillatna:.pdf, .doc, .ppt, .pptx, xls, xlsx, .jpeg, .png, .jpg, .gif, .svg, .bmp

» Skicka in ansokan (7) Klicka SKICKA och du far upp ett bekraftelsemeddelande pa att vi mottagit
din ansokan.
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Mediaflow

Syftet med Mediaflow dir att férenkla arbetet med bilder och filmer mellan er organisation och
Postkodlotteriet pd ett sdkert scitt och ska anvdndas istdllet f6r andra tjéinster.

Logga in pa MediaFlow

Via formdanstagarportalen klickar du dig vidare till Mediaflow i menyn och sedan pa knappen

Logga in pa Mediaflow, darefter slussas du automatiskt vidare till plattformens inloggningsfonster.
Er organisations inloggningsuppagifter har er kontaktperson mottagit fran oss. Om du har glomt dina
uppgifter kontakta er organisations férmanstagaransvarige.

Min startsida
Nar du loggat in ser du din startsida och till vanster i menyn ser du fliken Mediabank (1) har hittar du alla
mappar och material.

Mappar

For att gora arbetet sa enkelt som majligt har vi skapat féljande mappar (2) att ladda upp material i:

« Anvandbart fran Lotteriet - Har finner du material frdn oss som grafik och presentationer.

« Loggor - Har laddar ni upp loggor i formaten EPS, JPG &PNG, se alltid till att materialet ar uppdaterat.
« Organisationsbilder - Har laddar ni upp alla bilder som r6r er organisation, projektbilder etc.

« Organisationsfilmer - Har laddar ni upp alla filmer som ror er organisation, projektfilmer etc.

« Portrattbilder - Har laddar ni upp alla personportratt, tex er Generalsekreterare.

« Utdelningen - Har laddar ni upp allt som ror utdelningen som checkbilder i respektive undermapp.
For att fa fram alla mappar klickar du pa den lilla pilikonen (x)
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Ladda upp bild
Ga in pa mappen du vill att bilden hamnar i och klicka pa Ladda upp (3) Maxuppladdning dr 2 GB/gédng.

Ladda ner bild
Hogerklickar pa bilden du 6nskar att ladda ner och vilje Ladda ner (4)

Ta bort bild
Hogerklicka pa bilden du 6nskar att ta bort och valj Ta bort (5)

Lagga till Metadata

Metadata ar information om bilden som fotograf och bildtext. Gor sa har for att lagga till Metadata:

1. Klicka pa bilden du vill lagga till information

2. Till hoger ser du info om bilden, ga in pa andra fliken med rubriken Indexering (6)

3. Addera en Beskrivning (7) med foljande information: bildtext, personnamn och plats (obligatoriskt)
4, Addera Fotograf (8) har fyller du i namnet pa fotografen (obligatoriskt)

Postkodlotteriets anvanding av materialet
Nar du laddar upp bilder i Mediaflow kan Svenska Postkodlotteriet sedan komma att anvanda dem i sina
marknadsférings- och kommunikationskanaler vilket innebar att du darmed intygar foljande:

"Hdrmed intygas att film- eller bildmaterialet uppfyller de legala kraven som stipuleras i
kommunikationsavtalet mellan den organisation jag representerar och Novamedia Sverige AB”

Om bilden inte langre far anvandas dr det er organisations ansvar att ta bort den fran Mediaflow.
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FAQ

Gar det att skicka meddelanden via Portalen?
- Nej, det gar det inte.

Hur far jag som formanstagare veta att det finns nya meddelanden i Portalen?
- Postkodlotteriet skickar mejl till dig/er med information om meddelanden i Portalen. Det dr ocksa bra
att du som kontaktperson loggar in och da och for att se om det kommit nya meddelanden.

Hur tar jag bort dokument som jag laddat upp?
- Skicka ett mejl till din formanstagaransvarige sa ser hen till att ta bort dokumentet.

Hur tar jag bort personer som finns inlagda i Portalen?
- Skicka ett mejl till din formanstagaransvarige sa ser hen till att ta bort personen.

Hur far jag ett nytt l6senord till Formanstagarportalen?
- Postkodlotteriet kan inte hjalpa dig med ditt I6senord utan du far kontakta Lime Support.
Skicka ett mail till support@lime.tech eller ring +46462704800

Hur tar jag bort en bild som inte ldngre far anvdndas i Mediaflow?
- Du kan nu sjalv ta bort bilden nar du ar inloggad pa ert konto pa Mediaflow.

Hur far jag ett nytt l6senord till Mediaflow?
- Kontakta din formanstagaransvarige pa Postkodlotteriet sa hjalper vi dig.
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