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SA HAR GOR DU

1 Om Newsdesk

Newsdesk ar tjansten for dig som sjalv vill kunna styra ditt informationsflode. Vi
fungerar ungefar som en nyhetsdesk pa en stérre dagstidning. Vi samlar in information
fran tusentals kéllor och formedlar ett urval som passar dig. Newsdesk finns till for alla
journalister oberoende var eller hur du arbetar. Vi ger dig som ar journalist tillgang till
effektiva system som gor att du sjalv styra vilken typ av information du vill ha och nar
du vill ha den. Dessutom jobbar vi mycket aktivt med att ansluta nya intressanta kallor.

1.1 S& har gar det till

1. Information fran kallorna skickas automatiskt till Newsdesk

2. Informationen publiceras omgaende pa Newsdesks hemsida

3. Informationen goérs dessutom tillganglig med effektiva kategori-, sok- och
bevakningssystem

4. Journalisten véljer ut det hon eller han &r intresserad av

5. Journalisten bestammer sjalv exakt nar, var och hur informationen ska skickas

Nyhetsflodet till och fran Newsdesk
1.2 Informationen kan du fa pa olika satt
e Du kan soka bland Newsdesks foretagskallor pa www.newsdesk.se. Dar
publiceras dagligen ca 200 pressmeddelanden fran ca 2000 myndigheter,
organisationer och foretag
e Du kan prenumerera pa pressinformation fran specifika myndigheter,
organisationer eller féretag
Du kan bevaka pressinformation fran utvalda branscher eller &mnen
Du kan s6ka bland artiklar fran ca 1000 svenska och utlandska medier
Du kan bevaka nyheter antingen genom utvalda amnen eller branschvis
Du kan sOka efter presskonferenser, debatter, lanseringar, analytikertraffar och
ca 35 andra evenemangstyper i Newsdesks evenemangskalendarium

2 Vad kostar det?

Ingenting. Newsdesk ar gratis for journalister. Newsdesk finansieras av foretag,
myndigheter och organisationer som vill bli garanterade publicering pa Newdesk,
formedla lite mer information och synas lite extra. Pa Newsdesk syns skillnad mellan
betalande och icke-betalande kunder.

2.1 Registrera dig
FOr att kunna anvanda Newsdesks tjanster fullt ut krévs det att du registrerar dig. Dina
anvandarupggifter skickas sen till den e-postadress du angivit.



3 Inloggning

Logga in dig pa Newsdesk kan du gora nar du registrerat dig och fatt dina
anvandaruppgifter. Som inloggad har du méjlighet att:
e Soka och bevaka all information som lépande slapps fran foretag, organisationer
och myndigheter
Prenumerera pa pressinformation
Soka i medier
Bevaka medier
satt kan du enkelt och effektivt halla dig ajour med vad som:
Slapps fran foretag, myndigheter och organisationer
Skrivs i medier inom just de omraden du ar intresserad av

o
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Du kan sjalv vélja pa vilket satt du fa vill fA informationen; antingen i realtid eller
sammanstalld pa dags - eller veckobasis. All information skickas till dig via e-post.
Resultatet av dina bevakningar &r alltid oberoende; det framgar klart och tydligt vad
som ar en artikel respektive ett pressmeddelande.

Du loggar in i 6vre hogra hérnet.

Det effektivaste sattet for journalister och informatérer att enkelt na varandra

# ¥ara tjinster #Press @ 0m MNewsdesk & Kontakta Newsdesk

Anvandarnanmn:

<kpersoner Lisenord:

[ kam ihdg mig pd denna

datarn

[+ Glomt ldsenordet?

B | walj ekt Smne

Region: | vali ett lan =

e R e e e — |

Har du glomt ditt anvandarnamn och I6senord? Kontakta oss sa hjalper vi dig.



4 SOk pressinformation

Newsdesk formedlar information fran 6ver 4000 kallor. Newsdesks katalogsystem &r
uppdelat i &mnen, underkategorier, regioner och kommuner samt tidsperioder. Du kan
vdlja att sbka information med hjalp av fritext eller genom att klicka i ett &mne. Du kan
aven kombinera dessa tva och aven specificera din sékning med hjélp av
underkategorier. Du kan aven sdka i en specifik region och/eller kommun samt inom en
viss tid.

Publicera

Sk pressinformation s R =m = Stk foretag

Firetagsnyheter Evenemang Bilder Dokurnent Kontakkpersoner

Fritesxt: Ernne: | vali etk amne

Daturm: | Mellan Regiorn: | Yalj etk 13n

Nya siktips

[ Sk ] l Spara bewakning. ..

4.1 S& har gor du en enkel sokning

1. Klicka pa "Sok pressinformation”.

2. Om du letar efter information som kan tankas innehdlla ordet "energi", skriver du
"energi" i sokrutan (utan citationstecken).

3. Om du vill sbka inom en viss bransch eller ett visst amne valjer du ett &mne och om
du vill en underkategori. Du kan ocksa vélja att begransa din sokning till ett visst
geografiskt omrade.

4. Din sokning kan ocksa begransas till att omfatta en bestamd tidsperiod.

Newsdesks soksystem anvander sig av traditionella sokregler. Nedan foljer nagra
exempel du kan anvanda dig av for att fa battre traffar.

4.2 Sokning med flera ord
o Skriver du "energi skog" far du bara traffar pa releaser som innehaller bada
orden
« Skriver du OR mellan s6korden (“energi OR skog") far du traffar da bada orden
ar med, men aven om bara det ena ordet skulle vara med

4.3 S& har begransar du din sokning

Om du bara vill se de traffar som innehaller "energi" och "skog" maste du anvanda plus-
eller minustecken (+/-). Det kan se ut sa har "+energi +skog -traktor". Du far da bara
med de traffar som innehaller bade ordet "energi" och ordet "skog" men inte ordet
"traktor".



4.4 S6kning med jokertecken (wildcard)

Om det ar ord som du inte riktigt minns hur de stavas kan du anvanda dig av asterisk
"*"_Du har kanske for dig att Skogsagarnas VD heter "Gunnar" eller om det kanske var
"Gunvor". Sokstrangen kan da se ut sa har "+skogsagarna +vd +gun*" och resultatet
som visas kommer att innehalla alla traffar som stammer Gverens med "skogsagarnas"

och "vd" och "gunvor" och alla andra ord som bdrjar pa "gun" (t ex "gunilla”, "gunvald",
"gungstol™).

4.5 Fraser i sOkningen

Om du soker efter en fras maste du satta citationstecken runt orden som bildar frasen, t
ex "spara oss ur energikrisen". Resultatet kommer da bara att visa traffar som innehaller
strangen "spara 0ss ur energikrisen”.

4.6 Antingen eller

Du kan aven specificera din sokning sa att ett specifikt ord maste finnas bland traffarna
medan andra ord kan vara antingen eller. S6kningen kan da se ut sa har "+energi
+(skog traktor)". Resultatet kommer att visa traffar som innehaller ordet "energi" och
"skog" eller "energi" och "traktor”.

4.7 SOkning i evenemangskalendern
I Newsdesks evenemangskalender kan du soka efter presskonferenser, debatter,
lanseringar, analytikertraffar och ca 35 andra evenemangstyper.
e Du kan vdlja att soka efter en bestamd evenemangstyp inom ett visst
amnesomrade eller bransch
o Efter alla typer av evenemang inom en bransch eller ett amne
e Eller efter endast en typ av evenemang inom alla branscher och @mnen
e Sokningen kan ocksa begrénsas till ett bestamt geografiskt omrade och till en
bestamd tidsperiod
e Dessutom kan du med hjdlp av en fritextsokning begransa sokningen till att
omfatta till exempel endast ett féretag eller ett sokord.

Sk pressinforrnation  E{a S N=Te =T0 WE=tal S el (=1l

Publicera

Féretagsnyheter Everemnang Bilder Dakurnent Kaontaktpersaner

Fritext: || Brrine: | val et &mne

Datumm: | Mellan Region: | Yalj etk 1an

Typ: | valj evenemangstyp. ..
¥ Mya siktips ¥p i gstyp

[ Sidk l [ Spara bevakning. .. ]

) Prenumerera pa din stkning som RSS 187 triffar (0.03 sekunder)



Du kan aven gora liknande sokningar efter bilder, dokument och kontaktpersoner under
motsvarande flikar.

Féretagsnyheter Evenemang Bilder Dokument: Kontakkpersoner

Fritext: Arnne: | vali etk smne = [+
Datum: | Mellan [+] Region: | Yalj etk 130 =2 [+]
[# Nya siktips

[ Siik ] [ Spara bevakning... l

5 SOk i medier

Newsdesk formedlar med hjalp av bevakningstjansten Newsmachine information fran ca
1000 medier.

For att anvanda denna tjanst maste du vara inloggad. Att soka efter vad som har
publicerats i medier om dina intresseomraden &r lika enkelt som att soka
pressinformation.

Stk pressinformation  JESEERn=Es=00 Sk fhretag

Publicera

Sok i medier g i NEWSMachine

Stk efter det sam skrivs | medier, Alla sokningar gdr att spara som bevakningar,

| [ Sik ] [ Spara bevakning...

5.1 Sa har gor du en enkel sdkning
e Klicka pa "Sok i medier”.
e Om du letar efter information som kan tankas innehalla ordet "energi", skriver du
"energi" i s6krutan (utan citationstecken).
Tips: om du vill forfina din sokning ytterligare klickar du pa funktionen “Avancerade
installningar hos Newsmachine”. D& kommer direkt till Newsmachine och kan ga& deras
"agentskola”.



Newsdesks soksystem anvander sig av traditionella sokregler. Nedan féljer nagra
exempel du kan anvanda dig av for att fa battre traffar.

5.2 S6kning med flera ord
« Skriver du "energi skog" far du bara traffar pa releaser som innehaller bada
orden
e Skriver du OR mellan s6korden ("energi OR skog") far du traffar da bada orden
ar med, men dven om bara det ena ordet skulle vara med

5.3 Sa har begransar du din sokning

Om du bara vill se de traffar som innehaller "energi" och "skog" maste du anvanda plus-
eller minustecken (+/-). Det kan se ut sa har "+energi +skog -traktor". Du far da bara
med de traffar som innehaller bade ordet "energi" och ordet "skog" men inte ordet
"traktor".

5.4 S6kning med jokertecken (wildcard)

Om det ar ord som du inte riktigt minns hur de stavas kan du anvanda dig av asterisk
"*"_ Du har kanske for dig att Skogsagarnas VD heter "Gunnar" eller om det kanske var
"Gunvor". Sokstrangen kan da se ut sa har "+skogsagarna +vd +gun*" och resultatet
som visas kommer att innehalla alla traffar som stammer Gverens med "skogséagarnas"

och "vd" och "gunvor" och alla andra ord som borjar pa "gun" (t ex "gunilla", "gunvald",
"gungstol™).



6 Bevaka pressinformation

6.1 SOk foretag

T vdrd LjdisLer T Fress IO e

Sok pressinformation | Sk | medier Sk fiiretag Publicera

Sék bland vara kallor

Har hittar du alla foretag, organisationer, etc som farmedar sin information via Meswsdesk,

| Stk
Firfina din sdkning

Lrnen: | valj ekt dmine =2
Region: | walj ett lan =2

<[ji<]

Du kan aven soka efter ett specifikt foretag eller kalla hos Newsdesk och se all den
information som de har slappt.

Alla s6kningar gar att spara som bevakningar. Det betyder att du far all den information
som matchar din sékning skickad till dig automatiskt. Men det &r du som bestammer

nar, var och hur.
Gor en sokning som beskrivet ovan och klicka sedan pa "spara bevakning”.

Puhblicera

‘ Sk pressinformation SR ==l Stk foretag

Foretagsnyheter Evenemang Bilder Dokument Kontakkpersoner

Fritest: Ernne: | Palitil; 3| | Utrikespolitik [
Daturm: | Mellan = Region: | valj et lan (] ]

Mya siktips

1 trdffar (0.04 sekunder)

£ Frenumerera pa din stkning som RSS

Senaste nyheterna

Statsbesdk till Kanada
Utrikesdepartementet - 2006-09-25 16:35



6.1 Sa har gor du en bevakning

. Logga in, om du inte redan &r inloggad.

. GOr en sokning och klicka pa "Spara bevakning” under sokfonstret.
. Ge den aktuella bevakningen ett namn.

. Markera nar och hur du vill fa tillgang till den.

. Spara.

. Dina bevakningar visas i hogra spalten under "Bevakningar™.

O Ul WN PR

Stk pressinformation | Sk i medier | Sik firetag

Skapa en bevakning

Med bevakningar kan du enkelt och effektivt halla dig ajour med det du & intresserad

— 1. Instillningar fér bevakningen

Marnn pé bevakning:

* Leveransalterantiv: @ Ingen (enbart sparad stkning)
O Direktleverans (skickas direkt vid publicering)
O Schermalagd | Warje dag klockan | 11:0C

— 2. Sokparametrar

Typ av pressinformation: & Pressmeddelanden
O Evenemang
O Bilder
O Dokument
O Kontaktpersaner

Stikstrang:

Laga till en eller flera kategorier for att firfina din sokning.

Amnen

u Utrikespolitik Ta bort

¥ilj en kategori Lagg till

Regioner

Har du valt att fa dina bevakningar med e-post sa ar det bara att luta sig tillbaka och
vanta. Sa fort ett nytt pressmeddelande, artikel, eller liknande, matchar din bevakning
sa skickas informationen till dig pa det satt du valt.



7 Bevaka medier

Du kan ocksa bevaka allt som skrivs om ditt intresseomrade i medier.

Publicera

Sok pressinformation  EESHCEENERCIEE SOk firetag
Sk i medier myanz v2n NEWSMachine

Sk efter det som skrivs | medier. &lla stkningar gir att spara som bevakningar.

ridsport [ Siik ] l Spara bevakning...

7.1 Sa har gor du en bevakning

1. Gor en sokning enligt beskrivningen i kapitel fem.

2 Klicka pa "spara bevakning” och ge sen den aktuella bevakningen ett namn.
3. Markera néar och hur du vill fa tillgang till den och klicka pa "Spara”.

4. Dina bevakningar visas i hogra spalten under "Bevakningar”.

8 Prenumerera pa pressinformation

Vill du ha all information fran vissa specifika kallor sa gor du klokt i att prenumerera pa
information fran just dessa. Du kan prenumerera pa alla kéllor som har pressrum pa
Newdesk. Informationen skickas till dig i realtid.

8.1 Sa har lagger du upp en ny prenumeration

1. Logga in, om du inte redan &ar inloggad

2. Ga in i det foretags pressrum som du vill prenumerera pa. Det kan du géra genom att
klicka pa ett material som de publicerat, eller genom att klicka pa "Sok foretag" och
skriva in foretagets namn i sokrutan och sedan klicka pa foretagsnamnet.

3. Nu ar du inne i pressrummet. | hégerspalten ser du rubriken ”Skapa
prenumerationer”. Klicka pa den och vélj mellan olika prenumerationsalternativ.

4. Klicka pa "Spara prenumeration".

Nu har prenumerationen skapats. Sa fort en nyhet slapps frdn den organisation,
myndighet eller foretag du har valt att prenumerera pa far du information om nyheten.
Vi hoppas att den har guiden har varit till hjalp for dig. Men tveka inte att héra av dig

om du har fler fragor.

Tel: 08-644 89 50
E-post: support@newsdesk.se
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