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Algemeen

Eén verzoek per mail.

Nieuw verzoek, nieuwe mail.

Stuur verzoeken altijd naar webredactiegrootouders@kpnmail.nl

Zet in de onderwerpregel van de mail duidelijk wat voor verzoek het betreft,
bijvoorbeeld:

o Aanbieden toekomststoel

o Itemvoor lokale pagina <naam lokale groep>

o Itemvoor agenda activiteit op dd-mm-jjjj

Zet de tekst bij voorkeur in een word-document. In de mail zelf kan ook.
Niet in een pdf of plaatje!

Foto’s enillustraties

Stuur foto’s apart mee.

Zorg voor goede kwaliteit foto’s, voldoende scherp, niet te donker of te licht etc.
Alleen in formaat JPEG en PNG.

Als je de mogelijkheid hebt: zorg dat de foto’s kleiner zijn dan 1MB.

Geef de foto een zinvolle naam, bijvoorbeeld:

o Aanbieden toekomststoel aan gemeente <naam>

o Demonstratie op markt in <plaatsnaam>

Als je meerdere foto’s voor hetzelfde onderwerp hebt kun je de foto’s nummeren.
Als je de foto’s via WeTransfer wil sturen, geef dit aan in de mail en wacht op reactie
van webredactie. Zodra een van ons ermee aan de gang gaat kun je de foto’s
versturen.

Staan er personen op de foto? Zorg ervoor dat er een akkoord is voor plaatsing op de
website. Geef bij het maken van de foto aan dat deze bestemd is voor de website
zodat mensen die dat niet willen uit beeld kunnen gaan.

Is er geen foto? Geen probleem. Foto’s zijn niet verplicht of nodig bij alle items,
bijvoorbeeld op de lokale pagina’s niet. Wil je toch graag een foto erbij, geef danin de
mail aan wat voor soort foto. Die zoeken wij erbij.

Zoek niet zelf op het internet naar een foto! Een foto waarvan de bron niet bekend
is plaatsen we niet.

Video

Wil je een video plaatsen? Neem contact op met de webredactie.

Communicatie

Als een item geplaatst is krijg je een mail van een lid van de webredactie. Mogelijk via
zijn/haar eigen mailadres. Verdere communicatie over het betreffende item kan met
de webredacteur.

Maar, nieuwe vraag of nieuw verzoek: nieuwe mail aan de webredactie.
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e Heb je eenvraag of een opmerking over een geplaatst item? Stuur de link van de
betreffende pagina mee in de mail. Zeker als het item even geleden is geplaatst.
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