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Vejledning GoBasic 

 
 

Sådan opretter du en faglig nyhed og 
udsender via hjemmesiden 

Når du skal oprette en faglig nyhed, skal du gennemgå disse trin 

1. Opret nyheden ud fra skabelon 

2. Tilføj overskrift, introduktion, brødtekst og evt. billede (husk kravene til webtilgængelighed) 

3. Tilføj kategori for faglige nyheder og evt. for målgruppe og nyhedsemne 

4. Udsend nyheden til abonnenter 
 
 

Login i GoBasic 

https://admin.foedevarestyrelsen.dk/cms/login.html 

 
 

1. Opret nyheden ud fra skabelon 

a. Naviger til 
Faglige 
nyheder. 

 

https://admin.foedevarestyrelsen.dk/cms/login.html
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b. Højreklik på 
Faglige 
nyheder og klik 
på ”Opret” 

 
c. Vælg 
skabelonen 
Faglig nyhed 

 

d. Giv nyheden 
et navn - helst 
en kort version 
af overskriften 
(hvis den er 
lang), da det 
bliver en del af 
sidens link og 
ikke overskrift 
på selve siden. 
Overskriften, 
der skal 
fremgå på 
siden, tilføjer 
du et andet 
sted (trin 2.b)  
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e. Gem 

 
f. Bemærk, at 
nyheden 
automatisk 
bliver lagt i en 
månedsmappe 
. Så længe den 
ikke er 
publiceret, 
vises den som 
gennemstreget 
og blå. 
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2. Tilføj overskrift, introduktion, brødtekst og evt. billede (husk kravene til 
webtilgængelighed) 

a. Klik på Rediger 
artikel 

 
b. 
1. Ret evt. dato. 

 
2. Tilføj overskrift. 
Den overskrift, du 
tilføjer her, kommer til 
at være overskriften 
på selve siden og må 
gerne være længere 
end den, du tilføjede i 
starten. 

 

3. Tilføj Introduktion 
 

4. Tilføj brødtekst. usk, 
at hvis du kopierer 
brødteksten ind fra 
Word, Outlook mv., 
skal den renses ved at 
klikke på 

 

 
Du skal så formatere 
teksten på ny. Dvs. 
give 
mellemoverskrifter 
den rigtige 
formatering og 
oprette links på ny.  
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d. Klik Ok 

 

 
 

3. Tilføj kategori for faglige nyheder og evt. for målgruppe og nyhedsemne 

a. Gå til fanen 
Indstillinger 
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b. Fold 
Governance 
sammen ved at 
klikke på den 
lille pil 
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c. Så ser det 
sådan her ud. 

 
Klik på 
Kategorier 

 

d. Marker den 
relevante 
kategori under 
Faglige 
nyheder 

 
Dobbeltklik 
eller klik på 
pilen, der 
peger til højre 
for at vælge 
kategorien 
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e. Så ser det 
sådan her ud 

 

f. Tilføj evt. 
Nyhedsemne 
og Målgruppe. 

 
Emne og 
målgruppe kan 
bruges til at 
styre visning af 
nyheder 
relevante sider 
på 
hjemmesiden. 
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g. Gem og 
publicer 
nyheden. 

 

Nu ligger 
nyheden på 
hjemmesiden. 

 
Du kan også 
vælge at 
planlægge en 
senere 
automatisk 
publicering 
under 
”Avanceret 
publicering” 

 

 
 

4. Udsendelse af faglig nyhed til abonnenter via GoBasic 
GoBasic er koblet op til vores nyhedsbrevssystem Ubivox. På denne måde kan du udsende nyhedsbrev med din 
faglige nyhed direkte via GoBasic i stedet for at skulle gå i Ubivox for at oprette den faglige nyhed på ny og sende 
den ud. 

 
Nyhedsbrev, der sendes ud via GoBasic, vil automatisk indeholde nyhedens overskrift, manchettekst, evt. billede 
samt link til nyheden på hjemmesiden. 

a. Gå ind under 
fanen 
”Indstillinger” 
og vælg ”Send 
nyhedsbrev”. 
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b. Marker den 
relevante 
nyhedskategori 
og dobbeltklik 
eller klik på 
den 
højrevendte pil 

 

 

c. Så ser det 
sådan ud 

 
 

 

 



Vejledning GoBasic 
 

 
 
 

d. Send evt. en 
test til dig selv 
for at se, at 
nyhedsbrevet 
ser rigtigt ud. 
 
For at 
modtage en 
test, skal du 
abonnere på 
det faglige 
nyhedsbrev 
samt skrive til 
webredaktione
n@fvst.dk for 
at blive 
oprettet som 
prøvemodtage
r i Ubivox. 

 

Hvis du er 
tilfreds, klikker 
du ”Send 
nyhedsbrevet” 

 

e. Du har også 
mulighed for at 
planlægge 
udsendelsen 
på et senere 
tidspunkt via 
knappen 
”Planlæg 
hvilken dag 
afsendelsen 
skal ske”.  

 
Når du har 
valgt 
tidspunkt, klik 
blot et 
tilfældigt sted 
på siden. 

 
Du har 
mulighed for at 
annullere 
(afbryde) den 
planlagte 
udsendelse, 
hvis der skulle 
opstå behov 

 

 
 

 

 

mailto:webredaktionen@fvst.dk
mailto:webredaktionen@fvst.dk


Vejledning GoBasic 
 

 
 
 

f. Gem og 
publicer siden. 

 

Hvis nyheden 
ikke skal være 
synlig inden 
evt. senere 
planlagt 
afsendelse af 
nyhedsbrev, 
skal du i stedet 
planlægge 
publiceringen 
under 
Avanceret 
publicering. 

 

OBS: Hvis du både indstiller en senere publicering af nyheden samt en senere udsendelse af nyhedsbrev, skal du 
sikre dig, at publiceringstidspunktet er før udsendelsestidspunktet. 

 


