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Introduktion

I webbhandboken har vi samlat riktlinjer, instruktioner och annat som kravs for att kunna
gora ett bra jobb med sidorna pa var externa webbplats svenljunga.se.

Vart arbete med webbplatsen styrs av nagra allmanna principer for bra webbkommunikation:

Var tydlig och koncis (s&g det viktigaste forst, tank pa mottagarens perspektiv,
anvand direkt tilltal och aktivt sprak, skriv med Klarsprak).

Det som &r viktigast for de flesta ska vara enklast att hitta och utféra (skyltfonster
principen).

Malgruppernas (i.e. invanarnas) behov styr hur webbplatsen ska fungera och vad den
ska innehalla.

Vi stodjer oss pa fakta istallet for asikter nar vi gor forandringar av webbplatsen,
sidorna och deras innehall.

Bestkaren ska inte behova kanna till hur var organisation ar uppdelat for att hitta det
den vill gora pa webbplatsen.

Vi ser till att informationen ar korrekt och att hela webbplatsen ar uppdaterad.

Hjalp varandra — nar vi ser ett misstankt fel eller en forbattringsmojlighet hjalps vi at
att na det basta resultatet.

De tio viktigaste riktlinjerna f6r vanliga sidor och artiklar

1.
2.

o

10.

Anvand Klarsprak.

Alla sidor ska ha kontaktuppgifter till den eller de som kan svara pa fragor om
innehallet.

Dela alltid upp langa texter i flera olika stycken pa sidan, cirka 4-5 rader per stycke.
Lagg in en mellanrubrik om sidan innehaller fler an 3-4 stycken text.

Du far inte anvanda en underrubrik (Rubrik 3; h3) om det inte finns en mellanrubrik
(Rubrik2; h2) ovanfor.

Lankar till dokument och andra webbplatser ska 6ppnas i nytt fénster.

Anvand aldrig lanktexter som enbart "Las mer", "Klicka har", "Ladda ner" och
liknande utan beskriv istdllet vad det &r du lankar till.

Anvand inte fetstil.

Filer ska ha tydliga namn och ligga i ratt mapp.

Nyheter ska alltid skickas ut till prenumeranter.

Redaktdrer skapar inga nya undersidor! Och tar inte bort ndgra sidor. Det finns
Vdgar runt ldasningen, som att kopiera sidor eller dndra opublicerade sidor. Gor inte det. Vi
admins tar bort alla nya sidor som inte har blivit godkénda och skapade av kommunikator
eller forvaltningsinformator. Och ja, det gar mycket tydligt att se i metadatan for oss admins.
Vi forstar att det kan kdnnas brattom ibland, men det ar viktigt for att vi ska kunna halla
webbplatsens dvergripande syfte och kvalité. Om du behdéver en ny sida — meddela
kommunikatdr eller férvaltningsinformatdr och beskriv sidans syfte.



Huvudredaktorer

Med admins eller huvudredaktérer menas respektive forvaltningsinformator.
Kommunikatéren ar huvudansvarig for webbplatsen.

Kommunikatdr — Johanna Sander

Forvaltningsinformat6r SBF — Malin Lundin

Férvaltningsinformat6ér SOF — Liselott Johansson
Forvaltningsinformator BUF -

Forvaltningsinformatér KSF — Johanna Sander och Alfred Gotemark

Varje forvaltning har ett flertal redaktérer, lista finns hos huvudredaktérerna.

Om kommunikation

All kommunikation sker pd mottagrens villkor. Allt vi gor, sager, visar eller formedlar tas
emot och tolkas av méanniskor utifran deras personliga referensramar. Olika malgrupper har
olika behov, mdjligheter och intresse att ta del av olika sorters kommunikation och
information. Genom att efterstrava en jamstalld kommunikation i text och bild kan vi na fler.
Redaktorer ska vara medvetna om hur ord- och bildval relaterar till exempelvis etniska
tillhorigheter, kon, alder, funktionsvariation.

Checklista for jamstilld kommunikation

1. Malgrupp — vem riktar sig kommunikationen till?

2. Normer och stereotyper — hur framstalls till exempel kvinnor och man?

3. Representation — vem syns? Vem sager vad? Vem ar aktiv/passiv? Till exempel: Vad
signalerar ordet rullstolsbunden? Anvand hellre rullstolsburen eller person som
anvander rullstol.

Opartisk information

Eftersom kommunen ar en myndighet innebér det bland annat att vi varken skriver kritiskt,
granskande, starkt vinklande eller gor reklam. Aven pa webbplatsen ska vi vara opartiska i
informationen och inte gynna enskilda féretag eller organisationer.

Checklista for sprak

e Du ar medveten om vem du skriver for och varfor.

e Du tilltalar l&asaren med du. Kommunen ar vi.

« Du anvander aktiv form istallet for passiv, till exempel: "Kom ihag” istallet for "Glom
inte”.

e Du ar tydlig (undvik "man” och "dem” — skriv istallet konkret vem du asyftar).

« Du ar kortfattad, men forklarar de svara ord som maste vara kvar.

e Du ar man om en jamstalld kommunikation.

» Uppmana géarna till interaktion eller 16s ett problem at lasaren.



Start- och landningssidor
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Undersidor

Varje undersida har (minst) en ansvarig redaktor. Om sidan ocksa har en innehallsansvarig
ar det redaktorens uppgift att samsspraka med den innehallsanvariga for att informationen
pa sidan ar korrekt. Textens utformning och anpassning till webben &r redaktérens ansvar
och ratt. Om du som redaktér vill ha stéd vid formuleringar vander du dig till din
forvaltningsinformator/huvudredaktor. Hos kommunikatéren kan du lana Webbredaktorens
skrivhandbok for att fordjupa dina kunskaper.

Undersidor ska alltid innehalla rubrik (automatiskt samma som sidtitel — andra inte!), ingress
och brodtext. Dessutom kontaktuppgifter. Helst aven bild. De kan aven innehalla
underrubriker, lankar, video, tabeller, formular, dokument, relaterad information med mera.
Las mer om formulering, rubriksattning, typsnitt med mera i kapitlet Texter.

T SVENLJUNGA - @ @ @

Korilakl
BARN & UTBILDNING OMS0RG & 5TOD BYGGA, BO, MILJO & TRAFHK UPPLEVA & GORA MARIMNGSLIV & ARBETE KOMMUN & POLITIK
Ducr hair: Startsida | Barn & ulbildning | Fritidstiem o Delainnehdll B Kontekla
Fritidshem Ferskolo >

Anstk eller sig upp plots

A

Avgifter och regler

Oppettider. stangningsdogar

Grundskolo >
GUrINasium >
Sarskola >
Kulturskola >
Vuxenutbildning >
Barn- och elevhalsa >
Sarskilda behav, extra stod >
Mobbing. trygghet, sGkerhet >

Vi hor dppet under den skolfrio delen av dogen och under skolons lovdogar. Kl Geh Ltk
Fritidshem under skollov Skolskluts
Born so it en som behdver omsorg under

skoliav

Sommardppen verksamhet Siolbibiotak



Nyheter

Nar du har loggat in hittar du ett plus ovanfér pennan (som tar dig till redigeringslage),
under pluset finns det nagra valmgjligheter — du ska bara anvanda "skapa nyhet”. Detta &r
en snabblank som leder direkt till en ny nyhet i ratt arkiv.

Skapa nyhet
Skapa en ny kontaktyta
Kris

Svenljungafarsiag

Anvand alltid fullstandiga meningar! En nyhet bestar av en tydlig rubrik, en sammanfattande
ingress (viktigast forst) och en valformulerad tydlig brodtext som svarar pa fragorna vad,
vem (av och for), varfor, hur, nar (bonus fraga — vad ska DU, i.e. lasaren, gora nu?).

Alltid fullstdndiga meningar, alltid tydligt, alltid valt kategori (metadata), alltid ratt
kontaktuppgift (via metadata)! Om dina nyheter inte foljer detta kommer de att tas bort.

For nyheter ar alltid sidnamnet samma som sidrubriken.

A SVENLJUNGA
KOMMUN

Inget vérde angivet

Nyheter ska alltid skickas ut till prenumeranter! | utskicket till prenumeranter ska alltid rubrik
och minst ingress (helst hela texten, men inga lankar) skickas med.

Nyheter ligger kvar 3-6 manader, dock hogst 12. Stada garna bort dina gamla nyheter sjéalv.
Anvand garna funktionen "avpublicera vid ett senare tillfalle”.



Publicera  Almant

Datum och tider

Fublicera sidan vid eft senare tilfalle

Avpublice:

1 senare tilfalie
2018-09-03

Aktivera tigpunit for pdminnetse att se over innehdiet

Notifiering

ringa tiliganglighetstel

Lagg inte till [Ankar i notiferingstexten.

Nyhetskategorier

Notifiering till
prenumeranter

Néar du publicerar en nyhet ska du
samtidigt skicka en notifiering till de
som valt att prenumerera pa
nyheter via olika kategorier.

En notifiering maste alltid innehall
ett meddelande, s& det inte bara
blir en ensam lank som skickas ut
till prenumeranterna.

Utga fran sidans/artikelns rubrik
och ingress nar du skriver
amnesrad och meddelandetext. Det
far inte sta kvar "Nyhet” i
amnesraden!

Prenumerationen pa svenljunga.se baseras pa kategorier. Darfor maste du alltid vélja minst
en kategori i nyhetens metadata. Dessa etiketter definierar vilken kategori nyheten tillhér
och darmed i vilket flode den syns och vilka prenumeranter som far den.

Publicera Metadata

Metadata

Nyckelord
Ange

Kontaktperson

Nyheten tillhér

Bam & uibikdning
80, bygga. miljo & trafik
Kommun & poliik
Naringsiv & arbele
Omsarg & stod
Uppleva & gora
Handiingar & prolokoll
Kris

‘Webbsandning

Toppmeny
‘Svenljunga DEV

Extern Kontakt

Arv varde

3 Arv varge



Texter och Klarsprak

Det vi gor och sager paverkar omvarldens uppfattning om Svenljunga kommun.

Viktigast att tanka pa& nar du skriver ar:

Malgrupp, urval, prioritering, formulering, definiera nyckelord, 16s en uppgift at lasaren.
Din sida bestar av en rubrik, den skapas genom sidstrukturen och far inte andras. Sedan
foljer en ingress (250-300 tecken), den ar aktiv och beskrivande, viktigast forst.

Tank pa att anvanda klarsprak och ett du-tilltal i hela texten.

Rubriker

o Rubriker ska alltid ha det viktigaste ordet forst.
e Rubriker ska sammanfatta det som &r viktigast pa sidan.
e Du far inte anvanda fet eller kursiv stil i rubriker.

Sidrubrik

e Sidrubriken ska vara identisk med sidans namn, detta ar forinstallt och fungerar
automatiskt. Redaktérer ska aldrig andra sidrubriken!

e Sidrubrikens format ska vara rubrikniva 1 (h1). H1 far inte anvandas till nagot annat
an just sidrubriken.

e Formuleringen av sidrubriken ska vara unik sa langt det ar mojligt.

e Sidrubrikerna foljer Funka.

Mellanrubriker 1 brodtext

« Mellanrubriken ska helst rymmas pa en rad, i undantagsfall kan mellanrubriken vara
tva rader.

e Mellanrubrikens format ska vara rubrikniva 2 (h2). H2 far inte anvandas till nagot
annat an mellanrubriker.

Underrubrik

e Underrubriken anvands for att ytterligare dela upp en langre text i mindre delar.
e Underrubrikens format ska vara rubrikniva 3 (h3). H3 far bara anvandas om det fors
finns en mellanrubrik (h2) hogre upp pa sidan. Det &r inte tilltet att exempelvis

t

anvanda en underrubrik (h3) direkt efter sidrubriken. Nar du publicerar sidan uppstar

da en varning om valideringsfel.

e Rubriker kan fungera som fragor, men i "vanliga fragor och svar” eller intervjuer kan

"brodtext”+"fet” anvandas i stallet for underrubrik.



Ingress

Ett stycke. Helst tre rader (ca 220 tecken), max fyra (ca 280 tecken). Blanksteg
réknas som ett tecken.

Ingressens format (=typsnitt) ska vara "Ingress". Formatet "Ingress" far bara
anvandas i ingresser.

Ingresser skrivs alltid utan styckebrytning.

Ingressen ska sammanfatta vad sidan handlar om. Lagg alltid det viktigaste forst.
(Kolla i kursmaterialet fran Klarsprakskursen om du behover inspiration eller
vagledning)

Brodtext pa vanliga sidor och nyheter

En introducerande sida/artikel ska innehalla cirka 150-200 ord.

En utredande eller fordjupande sida/artikel ska innehalla cirka 400-500 ord. Ibland
kan det dock kravas fler ord for att beskriva nagot, da ar det sarskilt viktigt att
strukturera texten med mellanrubriker, punktlistor och sa vidare for att underlatta
lasningen. Expanderande moduler kan ocksa vara en I6sning.

Antal ord ar inte hugget i sten, utan en generell vagledning.

Om texten handlar om flera olika saker ska du 6vervaga att dela upp innehallet pa
flera sidor. Nya sidor bestalls via kommunikatoér eller férvaltningsinformator.

Brodtextens format ska alltid vara "Brodtext”. Var mycket sparsam med fet och kursiv

stil, anvand helst inte alls.

Stycken

Du ska ha 3-5 rader text per stycke. Det motsvarar 270-450 tecken, inklusive
blanksteg.

Du ska ha max fyra stycken text staplade pa varandra, helst mindre. Om texten
innehaller fler stycken ska du dela upp den med mellanrubriker/underrubriker.
Detta ar inte hugget i sten, utan en generell vagledning.



Lankar

Lankar kan finnas i text (i brodtext eller egen rad efter stycket) och i modulen relaterad
information. Relaterad information styrs och fylls via metadata och undersidor &arver
automatiskt innehallet fran sidan ovanfor. Relaterad information &ndrar du under sidans
egenskaper, metadata. Bocka av "arv varde” for att ta bort att sidan har samma relaterad
information som den ovanfdr. Lagg sedan till de enskilda lankarna.

Placering av linkar

e Om lanken uppmanar till en handling, till exempel att anmala sig, far den garna
komma tidigt pa sidan.

o Lankar ska placeras direkt efter det textstycke som handlar om det som lanken leder
till.

e Har du flera lankar som handlar om samma sak ska du placera dem tillsammans. De
ska laggas direkt efter det textstycke som handlar om det som lankarna leder till.

e Lankar som handlar om olika saker ska inte placeras tillsammans. Forsok istéllet att
dela upp dem, till exempel med korta inledande texter eller underrubriker.

e Lankar far inte goras i form av punktlistor!

e Avgor om lanken ska finnas i texten eller hellre under relaterad information. Lanken
behover inte finnas pa bada stallen, men kan finnas pa bada stallen.

e Var sparsam med lankar i [6pande text (Klarsprak. Och téank pa formuleringen av din
lank?)

e Lank till dokument eller annan webbplats ska alltid(!) éppnas i ny flik, lank till annan
sida pa var webbplats ska 6ppnas i samma fonster.

e Om sidans lankar &r fler an antalet rader text i huvudinnehallet bor innehallet
struktureras pa nagot annat satt.
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Lanktexter

Skriv det viktigaste sa tidigt som mgjligt i lanktexten.

Lankar ska kunna lasas som separata enheter. Mottagaren ska inte behdva lasa
omgivande text for att forstd vad lanken handlar om eller vad som hander vid Klick.
(Testa garna med hjalp av var upplasningsfunktion Talande Webb)

Lanktexten ska vara sjalvforklarande; du hittar en massa bra exempel pa var
webbplats.

Lankar som ar mer an en rad &r svara att lasa. Det ar bra att den ar kort men
viktigare ar att den ar begriplig och 6verensstammer i stora drag med rubriken pa
sidan eller filen du lankar till.

Du far inte anvanda lanktexter av typen enbart "Las mer”, "Klicka har”, "Ladda ner"
och sa vidare. Det maste alltid framga av lanktexten vad lanken handlar om.

Inled inte en lanktext med "G4 till ...”, "Lank till ...”, ”Klicka har for att...” eller
liknande om du inte absolut maste for att det ska bli begripligt.

Ange inte i lanktexten att det &r en webbplats som du lankar till, besdkaren ar ju
redan pa webben. Skriv alltsd inte "Socialstyrelsens webbplats” utan bara
"Socialstyrelsen”.

Om du har flera lankar pa samma sida som leder till olika sidor/dokument far du inte
anvanda samma lanktext for lankarna. (Finns det inte nagra alternativ till att anvanda

samma lanktext till olika lankar ska du ange alternativa texter till lankarna.)

Alternativa texter till lankar

Lanktexten ska vara beskrivande och da behdver du inte anvanda alternativ text, eftersom
besokare med skarmlasare da riskerar att fa texten upplast tva ganger.

Du far inte anvanda samma lanktext for flera olika lankar pa en sida.

En alternativ text bor inte vara langre an 50-60 tecken. Det &r inte en ersattning for
lankar av typen "Las mer” och ska endast anvandas da lanktexten inte gar att gora
sjalvforklarande pa nagot annat sétt.

Webbadresser och e-postadresser

Skriv inte ut adresser till webbsidor i l[Anktexten. En bestkare kan kopiera adressen
genom att hogerklicka pé sjalva lanken.
o Undantag gors om du har en lista med adresser till flera webbplatser. D& ar

det troligen lattare for besokaren att kopiera adresserna om du skriver ut dem

i [Anktexten.
| de flesta fall kan webbadresser forkortas sa att du kan utelamna "www”, men inte
alltid. Du maste alltid prova en adress innan du anvander den som lankmal eller
lanktext. Skriv aldrig med http:// eller https://
Skriv inte e-postadresser i text — det ar foder for spambottar. Kontaktuppgifter ska i
forsta hand finnas i kontaktrutan langs ner pa sidan. Om du behdéver lagga till en
extern kontakt, ta hjalp av din férvaltningsinformator eller kommunikatdren.



Linkar till ...

andra sidor pa svenljunga.se ska alltid dppnas i samma fonster.

andra webbplatser ska alltid 6ppnas i nytt fonster.

dokument ska alltid 6ppnas i nytt fonster.

Om du har en lista med filer — 6vervag att anvanda modulen fildelning istallet eller
lagg dokumenten under relaterad information. Modulen fildelning kan du anvanda for
att dela en hel mapp. Kom da ocksa ihag att du maste valja enkel fillista och 6ppna i
nytt fonster.

Anvand PDF som format, och bara i absolut undantagsfall Word och Excel. Det ar inte
sakert att ett Word- eller Excel-dokument som du sjalv kan dppna och lasa ar lasbart
for besokaren. Det maste finnas en god och tydlig anledning att inte anvanda pdf,
annars riskerar du att din fil tas bort under en arkivrensning. Blanketter ska alltid vara
ifyliningsbara pdf:er — skapa din blankett i ratt word mall och ta sedan hjalp av din
forvaltningsinformatdr for att omforma den till en ifyliningsbar pdf.

- @ A N @ @4 Bradtext

Svenljunga DEV Ko Moduler

"' S‘ il
S

rafik
Fildelning

Fildelning Mappval  Allmant Utseende

4dvvwyy

Fildelning Mappval  Allmant

s X

Fillista
Filer pa sidan
Filarkiv Visa mappar
BLANKETTER -
Tillat filuppladdning
STYRDOKUMENT
PROTOKOLL Tillat radering av filer
B Enkel fillista
Anslagt+me . d+20 2 paf B2 Oppna lankar i nytt fonster eller ny flik

Anslag++sty

Anslag+201

Lankar till material pa annat sprak

Skapa tva lankar: en pa samma sprak som materialet du lankar till och en pa svenska dar du
anger vilket sprak filen ar pa.

Lankade bilder

Textlankar far inte ersattas med lankade bilder.
Bilder kan vara lankade vid behov.
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Relaterad information lingst ner pa sidan

Observera att kontaktuppgifter har egna riktlinjer och inte avhandlas har.

Relaterad information ska alltid ligga i rutan langst ner pa sidan, efter den
huvudsakliga informationen.

Kan vara dokument eller blankett, lank till en sida, eller lank till e-tjanster med mera.
Alltfor manga lankar pa en sida gor sidan svar att ta till sig, eftersom syftet blir
otydligt. Helheten avgoér hur manga lankar och etiketter som bor anvéandas pa sidan.
Ett riktméarke &r max 8-10 lankar totalt.

Du lagger till innehall via metadata under sidans egenskaper.

Tabeller

Tabeller far inte anvandas for design.

Anvand tabeller endast om det verkligen behdvs, forsdk att undvika dem.

Tabeller far bara innehalla textdata, inte bilder och andra mediafiler.

Tabeller ska alltid ha en tabellbeskrivning som férklarar vad tabellen visar.
Sammanfatta garna tabellen i I6pande text direkt efter tabellen, eller beskriv tydligt
dess syfte och innehall i texten ovanfor.

Tabeller med manga kolumner bor delas upp i flera tabeller.

Kontrollera ALLTID att tabellen ar forstaelig med upplasningsfunktionen Talande
webb.
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Kontaktuppgifter

Allting utgar fran medborgarperspektiv. Alla sidor ska ha kontaktuppgifter, s& att besotkaren
enkelt kan kontakta den pa Svenljunga kommun som kan svara pa fragor om ett &mne.
Kontaktuppgifter finns i kontaktmodulen langst ner pa sidan och placeras via metadatan. Om
du &ar oséker pa enskild person ar det ok att anvanda kontaktcenter, en funktionsbrevlada
eller i undantagsfall forvaltningsbreviaddan. | forsta hand ska det helst finnas en
tjiansteperson (som da ocksa ar innehallsansvarig).

Kontaktuppgifter arvs fran sidan ovanfor, bocka av "arv varde” for att lagga till nya
kontaktuppgifter.

OBS! Kontaktuppgifter hamtas direkt ur AD:t, om du upptacker ett fel ar det jatte viktigt att
du informerar din chef som maste bestalla rattning av uppgifter hos IT-enheten.

Att lagga till en extern kontakt bestéller du hos kommunikatdren.

= (L Egenskaper / Metadata

Metaca

Beskrivning B3 A varc
Nyskalord 5 v e

Hontakiperson

+

Lé&gg till anvandare

Namn ~ | johanna| Q
Johanna Andersson

Johanna Andersson
Johanna Andersson
Johanna Bystedt
Johanna Borjesson
Johanna Carlsson

Johanna Due

b 3

B §

b 3

b 3

B §

b 3

4 Johanna Eimgren Persson
1 Johanna Géransson
2 Johanna Harald

1 Johanna Lisshammar
2 Johanna Martensson
1 Johanna Sander

1 Johanna Tjamiund

b 3

Johanna Westerlund
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Filarkivet

| filarkivet finns alla de filer som du kan bifoga som dokument pa webbplatsen.

De som anvander vanliga datorer for att ladda ner och lasa dokument fyller snabbt sin
harddisk med valdigt manga filer. Da galler det att filnamnet beskriver vad filen innehaller for
att det ska ga att aterfinna det vid behov.

Tydlighet gar fore. Genom att inte anvanda svenska tecken eller specialtecken i filnamnet
minimerar du risken att filen inte gar att 6ppna hos mottagaren. Forutsatt att denne har
programvara som kan éppna filen, saklart. Men — det ar viktigare att filnamnet gar att forsta
an att du undviker vissa tecken.

Namngivning av dokument

¢ Filnamnet ska beskriva vad filen innehaller.

e Datum eller version ska inte finnas i namnet.

e Tank pa att det namn du ger filen syns pa hemsidan och nar anvéandaren 6ppnar eller
laddar ner dokumentet.

Exempel: Ansokan om fardtjanst; Broschyr om fiske; Informationsblad om bygglov for altan

Namngivning protokoll
e HelaNamndensNamn Protokoll 20XX-MM-DD 8§XX-XX

Versionshantering av dokument

e Det ar alltid den senaste versionen av dokumentet som ska finnas pa webbsidan och i
filarkivet. STADA! Det &r ditt ansvar som redaktor.

e Versionsnummer och utgavor av dokument ska anges inne i dokumentet.

e Versionsnummer och utgavor av dokument anges INTE i filnamnet.

Dokumentformat

o Dokument som publiceras for nedladdning ska vara i PDF-format.
e Publicera alltid i ett format som malgruppen kan 6ppna.

Tillgingliga dokument

Dokument pa svenljunga.se ska vara tillgangliga. Det innebar att dokumentet kan lasas av
alla, &ven personer som anvander lashjalpmedel. Tank pa att detta ar del av lagen om
tillganglighet i digital offentlig service.

e Anvand vara formatmallarna i Word nar du skapar ett dokument. Spara sedan som
PDF.

e Ladda aldrig upp scannade dokument pa webben, lashjalpmedel kan inte lasa upp
det. (OBS scannade dokument &r brott mot lagkravet!)



Behdver dokumentet en skriftlig namnteckning kan du scanna in namnteckningen och
lagga in det som en bild, spara sedan dokumentet som PDF. (Om du enbart har filen
som pdf, be kommunikator eller forvaltningsinformatdér om hjélp att redigera den)
Blanketter ska alltid vara ifyllningsbara PDF:er (be kommunikator eller
forvaltningsinformatdr om hjalp)

Bilder

Alla bilder maste matchas in samt anpassas till ratt storlek. Bilder laggs till av
kommunikatéren eller forvaltningsinformatérera. Om du har tagit ett eget foto som ska
laggas till p& din sida (OBS riktlinjer for hantering av digitala bilder!) ska bilden i
originalformat sparas pa X:/Bildbank/Férslagsmapp, sedan meddelar du kommunikat6éren. Du
kan aven leta fram bilder pa mostphotos.se eller pexels.com — skicka da en lank till
kommunikatéren.

Pa varje sida, under rubrik och ingress, finns en bild. Om du inte hittar en passande bild ska
det inte finnas en bild.

Om bilder pa webben

Bilder pa webben ska félja var rutin for hantering och lagring av digitala bilder samt
den grafiska profilen.

Helst bara en bild per sida. Motivera varfor fler behdvs. Det finns en forinstalld
bildruta pa varje sida, det ar dar bilden ska hamna — under ingressen innan
brodtexten.

Bilder far garna vara betydelsebarande, det vill saga tillféra information som inte
finns i texten, komplettera textens innehall, eller fortydliga sammanhanget som
texten forekommer i, eller uttrycka textens kansla. Bilden ska ha nagon form av
relevans till den text som star pa sidan.

| vissa fall forekommer sa kallade dekorationsbilder.

Om en bild innehaller text eller data, till exempel ett diagram eller en illustration,
maste denna information aven finnas som text i anslutning till bilden. Bilder som ar
illustrationer eller instruktioner ska finnas under respektive text, det betyder att
forklaringen och beskrivningen av det som visualiseras kommer forst och sedan
kommer illustrationen. lllustrationer bestélls hos grafisk kommunikator.

Sakerstall att vi har ratt att publicera bilden pa webben.

Alternativtexter till bilder

Bilder maste ha alternativtexter som beskriver vad bilden forestaller.

Skriv inte "Bilden visar...", "En bild med..." och sa vidare. Skriv istéllet direkt vad
bilden forestaller, till exempel "Tva barn leker i en sandlada".
Huvudredaktérerna ansvarar gemensamt for att fylla p& med bildbeskrivningar i
arkivet.
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Video

e Video presenteras i forsta hand infogat direkt pa sidan.

e Video som ska visas direkt pa sidan kan vara publicerad pa youtube — var egen kanal
— eller infogas direkt ur bildarkivet.

e Du ska alltid beskriva vad videon handlar om, i text, for de som inte kan ta del av
rorligt material.

¢ Video ska sa langt mojligt forses med textremsa, sa att besokare med
horselnedséattning ockséa kan ta del av innehallet. (OBS! Fr.o.m. host 2019 ska video
ALLTID vara textad, fr.o.m. hdsten 2020 aven syntolkad)

e Video ska aldrig starta automatiskt pa en sida.

Bild- och filarkiv

Var noggrann nar du sparar en ny fil. Filer ska alltid ligga i ratt mapp. Annars tas de bort.
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Metadata

| egenskaperna till varje sida ligger metadata. De forsta 5 vardena kan du paverka. All

information arvs fran sidan ovanfor eftersom den aldrig far vara tom. Om du vill &ndra den,

bocka av "arv varde”.

Beskrivning &r de forsta raderna som syns vid en google-sokning under sidans titel. Denna
far inte vara langre an 160 tecken.

Under nyckelord fortydligar du hur sokmotorer (google) ska hitta till sidan. Galler det
exempelvis en sida om forskola maste du lagga in ordet dagis har, eftersom manga letar
efter det som fortfarande anvéands i folkmun. Det kan ocksa vara synonymer som badhus
och simhall. Dessa syns inte pa sidan, men forbéattrar sékfunktionen enormt.

Under kontaktperson lagger du till kontaktpersoner for varje sida.

Nyheten tillhér anvander du endast vid nyheter. Har styr du vilka nyhetsarkiv nyheten ska
vara synlig i och till vilkka prenumeranter den skickas ut.

Under relaterad information lagger du till lankar som sedan syns under rubriken relaterad
information pa sidan.

i O Egenskaper / Metadata

Metadata

Beskrivning 3 Ay varoe

IR BERaNCE BRSKTHINNG AV mShATE! S Dekar il Vigare JSaning. Linad: 130-160 tacian

Nyckelord Asy viirce
asidan

Kontaktperson B Arv varce

Nyheten tilihor B Aev varce

Relaterad information 3 Arv vanse
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Tips for bra webbsidor

Har hittar du checklistor for att skapa effektiva texter, ordlista och regler for uppféljning och
gallring.

Tips for att skapa bra webbsidor

De flesta besoker webbplatsen for att de maste, inte for att de vill. Har ar tre tips for att
gora webbesoket s& smartfritt som mojligt:

1. De flesta vill tillbringa sa kort tid som mgjligt pa webbplatsen. Se darfor till att
bestkaren kan l6sa sina uppgifter snabbt och enkelt.

2. De flesta nar webbplatsen via Google eller andra sékmotorer. Anvand darfor samma
ord och begrepp som dina malgrupper anvander nar de soker efter information. Om
det inte ar majligt i texten, anvand metadatan.

3. De flesta stker information som &r aktuell och relevant. Rensa darfor bort sidor och
innehall som ingen langre efterfragar, sa blir det enklare att hitta det som skapar
nytta for bestkaren.

Kom ihag Klarsprak!

Detta ar en checklista for att skapa effektiva texter pa webben. Anvand det du har lart dig
under kursen Klarsprak for webbredaktorer, kolla regelbundet pa kursmaterialet.

Vem, vad, var

Utga fran malgruppens behov. Vad vill de veta och kunna goéra pa sidan?

Lagg tyngdpunkten pa det vi gor och erbjuder. Lanka vidare till information som
andra ansvarar for.

Pa vilket satt ska texten komplettera informationen som redan finns pa webbplatsen -
aven inom andra/relaterade amnen?

Syfte
e Bestam dig for vad besokaren ska gora pa sidan.
o Rikta texten till en person: anvand du-tilltal. Om du ténker dig en faktisk person néar
du skriver texten blir den dessutom mer konkret.
e En sida ska handla om en sak. Finns behov av mer innehall? Kan du lanka till
fordjupad information? Tank pa att du hjalper bestkaren genom att gora ett urval.
e Tank pa att du hjalper besokaren genom att gora ett urval. Bestam dig for vad som
ar viktigast och renodla sidan, eller dela upp i flera.
Disposition

Skriv det viktigaste forst.
Anvand punktlista vid uppréakning.

Kvalitet och begriplighet

Kolla att lankar, detaljer och sakuppgifter &r korrekta. Inga stavfel.
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o Forklara forkortningar.

e Undvik svara och interna begrepp, till exempel projektnamn. Besokaren ska inte
behdva kanna till hur kommunen &ar organiserat for att forsta vad vi skriver. Samma
géaller lokala platser, skriv en adress eller tydlig vagbeskrivning — de flesta har inte
samma geografiska referensram som du sa utga ifrdn det som kan hittas pa google
maps eller liknande.

e Anvand ett modernt sprak. Vi tilltalar besokaren med ett singulart och familjart "du",
inte ett kollektivt eller formaliserat "ni".

e Skriv aldrig platshanvisningar for att leda navigering (t.ex. hér till htger kan du lasa...
som ovan namnd...). Du vet inte pa vilken slags skarm anvandaren laser din text,
eller om hen anvander en upplasningsfunktion.

e Om du inte hinner sprakgranska hela texten sa valj att i varje fall granska rubrik,
ingress och textens forsta tva stycken. En Iag troskel in i texten okar chansen att den
blir last.

¢ Anvand rattstavningshjalpen:

- @ A W @ @G « ~ | Ingress Bl & = 8B Q %@
§ Svenljunga DEV Kommun & poiitik Kommunfakta Regle i 1 Dela textmodul
' S ENI_JUNGA Justera » o
>§Z KOMMUN S i
) + Rattstavning
BARN & UTBILDNING OMSORG & STCD BYGGA, BO, MILJO & TRAFIK UPPLEVA & ' rerrwrvese |V & ARBET
Du ar hér: Startsida | Kommun & politik | Kommunfakta | Regler och styrande dokument

Regler och styrande dokument

P& de

denna sida hittar du Svenljunga kommuns férfattningssamling., véra styrdokument.

Vér verksamhet regleras av lagar som fattats av riksdagen och férordningarna som beslutats av

Rubrik

e Ska sadga vad artikeln handlar om och locka till Iasning.
e Anvand alltid mellanrubriker i en langre text. Senast efter fyra stycken som staplas pa
varandra ska féljas av en mellanrubrik.

Ingress

e Sammanfattar nyheten/sidan, men hall den mycket kort. Ska kunna sta for sig sjalv.
e Ingressen syns normalt i Googles trafflista.
e Mer om ingresser finns i ditt kursmaterial fran Klarsprak for webbredaktorer!

Brodtext

e Det viktigaste forst — i borjan av artikeln och i borjan av varje stycke.
e Lagg de viktigaste lankarna sa tidigt som mojligt pa sidan.
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Ordlista, begrepp

Vi blir tydligare i kommunikationen genom att anvanda samma begrepp nar vi menar samma
sak. Det ar sarskilt viktigt for innehall och begrepp som finns pa manga stallen pa
webbplatsen. Har finns ett urval, fler kan tillkomma sa hall koll pa intranatet under
Kommunikation/svenljunga.se/webbhandbok.

Kontakt skriv “kontakt” nar du menar kontaktinformation, kontaktuppgifter, osv.
Projekt Skriv "projekt” nar du menar utvecklingsarbete, utvecklingsprojekt, osv.

Telefon och fax

e  Skriv "telefon” for alla sorters telefonnummer, alltsé& dven mobilnummer.

e Skrivinte Tel, Tele, Mob. Oftast fungerar det lika bra bara med telefonnummer utan
n&gon etikett framfor.

e Om du ska ange flera nummer efter varandra och ndgot av dem &r mobilnummer,
|&gger du det sist.

e  Skriv "fax”, inte "telefax".

e Ange telefonnummer i korrekt format. 0325-180 00, 070-XXX XX XX

Kontaktcenter skriv inte "vaxel” eller *reception”,
E-pOst skriv inte epost, e-mail, mail.
\/\/ebbplots Skriv inte hemsida, sajt eller liknande.

Klockslcg Skriv klockan inte kl. och gor tidsangivelser i formatet 08.00

Sokbara sidor

Tips for att gora sidor som syns bra i sbkmotorer.

Det finns egentligen inga hemliga knep for att dina sidor ska hamna hogt i séktrafflistorna.
Nyckeln till att gora sokbara sidor ar att anvanda ett sa naturligt och effektivt sprak som
mojligt. Sokmotorer laser text pd ungefar samma satt som vi manniskor, darfor ar tipsen lika
mycket allmanna skrivrad som stod for att gora dina sidor attraktiva for sokmotorer.

1. Folj vara riktlinjer

Sokmotorer rankar sidor som ar valgjorda hégre an sidor som upplevs som rdriga och
slarvigt gjorda. Folj darfor alltid riktlinjerna for bra webbkommunikation. Webbhandboken ar
till for att gora det enklare att skapa sidor som ar attraktiva for sokmotorer.
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2. Anpassa ordvalet efter malgruppen

Anvand samma ord och begrepp som din priméra malgrupp. Om orden som skrivs in i
sokfaltet aterfinns i din text 6kar chansen att sidan rankas hogt av sokmotorerna.

3. Skriv sa enkelt det bara gar

Krangligt och byrakratiskt sprak gor att din sida riskerar att rankas lagre av sokmotorerna an
en sida som &r skriven med ett enklare sprak.

4. Upprepa centrala ord och begrepp

Var inte radd for att upprepa vissa viktiga ord och begrepp, dven om texten da kan upplevas
som lite tjatig. Ju oftare specifika ord aterkommer i texten, desto viktigare anser sokmotorn
att ordet ar for att beskriva sidans innehall.

5. Rubriken ska beskriva vad sidan handlar om

Genom att kondensera sidans innehall i en tydlig rubrik underlattar du for sékmotorn - och
lasaren! - att avgdra om sidan ar vard att besdka eller inte. | en trafflista ar rubriken det
enskilt mest avgorande for att skilja ut din sida fran andra soktraffar.

6. Ingressen ska sammanfatta sidans innehall

Normalt ar ingressen det som syns under rubriken i en soktrafflista. Genom att sammanfatta
sidans innehall pa ett kortfattat satt underlattar du for sékmotorn - och lasaren! - att avgora
om sidan &r vard att besoka eller inte.

7. Hall dig till amnet

Om din sida handlar om bara en sak kommer sékmotorerna att ranka den hégre @n andra
sidor som ar mer spretiga. Genom att halla dig till amnet visar du att sidan &r relevant for en
specifik malgrupp.

8. Lanka bara till relevanta sidor

Sokmotorer gillar sidor som har manga lankar - men bara om lankarna gar till sidor som &r
relevanta foér amnet. Lankar till sidor som inte har med @mnet att gora kan istéllet géra att
din sida rankas lagre an vad den egentligen fortjanar.

9. Forsok fa manga relevanta inlankar till din sida

Om manga relevanta (och hogt rankade) sidor har lankar till din sida, sa kommer din sida att
rankas hogre av sokmotorerna jamfort med sidor som har fa eller lagt rankade inlankar.

10. Se till att sidan ar tekniskt felfri

Sokmotorer prioriterar sidor som fungerar bra for anvandare med funktionsnedséttning eller
med olika sorteras skarmar. Se darfor till att sidan ar fri fran stavfel, trasiga lankar, felaktiga
rubriknivaer, bilder utan alternativtexter, 6verflédiga radmatningar och andra saker som gor
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en sida svar att ta till sig. Ta eventuella publiceringsvarningar om validerings- och
tillganglighetsfel pa allvar.

11. S6k efter din egen sida

Genom att lite da och da gora sokningar pa ord och begrepp som ar relevanta for din sida,
ser du om det finns andra sidor som rankas hogre an din. Besdk de sidorna for att se vad
som kan gora att de rankas hogre, och forsok sedan férbattra din egen sida.

Tank pa detta nar du soker efter din egen sida:

e Du ar inte malgruppen, sa forsok anvanda sékord som du tror &r naturliga for de som
du vill na. Det &r latt att man annars soker efter begrepp som &r sjalvklara for oss,
men inte sa kanda utanfor huset.

e Var realistisk i dina férvantningar. Om ett amne forknippas mer med andra aktorer an
Svenljunga kommun kommer din sida att rankas lagre an deras sidor.

e GOr alltid en anonym sdkning, annars kommer sékmotorn att lara sig vilka sidor som
du favoriserar. Trafflistan anpassas da efter dig, inte efter malgruppen, och du ser
inte langre hur din sida rankas pa riktigt.

Sa soker du anonymt:

Alla moderna webblasare har ett lage for anonym surfning. Det kan heta lite olika, men
gemensamt ar att du kan 6ppna ett nytt fonster med det har laget aktiverat. D& sparas inte
dina sokningar till nasta gang.

Kortkommandon for privat surfning

Webblasare Kortkommando Funktionsnamn
Safari CMD + SHIFT + N Privat
Chrome CMD/CTRL + SHIFT + N Incognito

Internet Explorer CTRL + SHIFT + P InPrivate
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Tillganglighet

Observera att funktionshinder inte ar detsamma som funktionsnedsattning. Socialstyrelsen
definierar FUNKTIONSHINDER som en "begransning som en funktionsnedsattning innebéar for
en person i relation till omgivningen”. Funktionshinder orsakas allts& av det glapp som kan
finnas mellan individens formagor och omgivningens krav.

Omgivningens krav

Funktionshinder

Individens formagor

Hjalpmedel Tillganglighet
mm

Figurer av Johanna Rydeman, Cerec

Funktionsnedséattningar kan vara tillfalliga eller bestdende, men tillganglighet kan ofta
forhindra att en funktionsnedsattning medfor funktionshinder.

Vart mal ar att var webbplats ska vara tillganglig for alla — sa undvik att bygga hinder. Det
ar viktigt att du féljer alla i denna handbok angivna regler och tips, de ar
utformade for att hjalpa dig skapa det basta innehallet och for att du ska kunna
skapa innehall som ar tillganglig for s& manga som majligt.

Det finns mycket tekniskt stod till detta, till exempel i webbplatsens grafiska utformning,
struktur, valideringskontroll och funktionen Talande webb som utéver upplasning och
dversattning ocksa tillhandahaller laslinjal och andra smidiga tricks.

For att kdnna pa hur det &r att anvanda var webbplats med andra forutsattningar an dina
kan du testa att:

e Surfa utan mus. Manga anvandare kan eller vill bara anvanda tangentkommandon.
Kommer du at alla funktioner? Gar det att se vad som &r i fokus?

e Lyssna med skarmlasare. Anvand var inbyggda Talande webb eller
mobilens/datorns/webblasarens egna inbyggda funktion. Hur later din sida? Gar det
att hora och forsta allt?

e Simulera for 6kad empati. P4 webbriktlinjer.se/simulera finns ett flertal simulatorer
som later dig kanna pa hur det ar att surfa med allt fran olika syn-, horsel-, motorik
eller kognitionsnedsattningar. Hur skulle det kénnas att navigera om din hand alltid
skakar? Hur gar det att lasa pa webbplatsen ar du har ett mycket begransat synfalt?
Orkar du lasa hela texten framfor dig?

Nar du har gjort ett sadant test ar det mycket tacksamt om du hor av dig till
kommunikatéren — bade med forbattringsforslag eller med vad som funkade bra.
Tillsammans utvecklar vi kommunsveriges basta webbplats.
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http://termbank.socialstyrelsen.se/?TermId=669&SrcLang=sv
http://termbank.socialstyrelsen.se/?TermId=669&SrcLang=sv

Vi ska folja rekommendationerna for tillganglighet pa webben fran Post- och telestyrelsen,
PTS. Detta har vi gjort under hela utvecklingsprocessen och det ar minst lika viktig att
fortsatta med detta och folja upp det i vardagen. Vi foljer den nya lagen om tillganglighet i

digital offentlig service (det sa kallade webbdirektivet) som tradde i kraft den 23 september
2018.

Du kan lasa mer om webbdirektivet pa webbriktlinjer.se
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Uppfoljning, gallring
Tips och riktlinjer for att folja upp och gallra innehall och sidor.

ANVAND VIZZIT!

Vizzit &r din basta van nar det géller webbunderhall. Anvand det. Anvanda alla funktioner.
Och stéll fragor om du behover stod i anvandandet av Vizzit.

Vara huvudprinciper i arbetet med webbplatsen ar ett stod for gallring och uppdatering:
e svenljunga.se ar till for vara medborgare och andra externa besokare.
o Webbplatsen ar inte ett arkiv.
e Innehall som manga letar efter pa webbplatsen ska vara det som &r enklast att hitta.
Skyltfénsterprincipen.
e Vi utgar fran hur besokaren faktiskt skapar och andrar pa webbplatsen néar vi tar
beslut. Vi utgar fran fakta, inte asikter.

Ett medel for att det ska bli enklare att hitta pa en webbplats ar att ta bort eller se éver sidor
som har fa eller inga besok. Allman gallring av sidor, nyheter, bild- och filarkivet sker 2
ggr/ar genom kommunikator och forvaltningsinformatorer. Se darfor till att du sparar dina
filer pa ratt stalle och i ratt format och att dina sidor ar val uppdaterade. Gallring av nyheter
samt din mapp i bild och fil arkiven kan du som redaktor utfora sjalv. | filarkivet ska endast
filer finnas som ocksa finns pa sidan — detta ar inget arkiv att spara filer i, det maste vara
stadad och regelbundet rensad. Annars uppstar fel pa sidan eller fel fil indexeras i
sbkmotrerna. (En stor del av detta kapitel ar handledning fér kommunikatér och
forvaltningsinformatorer, men mycket ar bra for dig att veta for att battre kunna forsta
webbplatsens uppbyggnad och det strukturella arbetssattet bakom.)

Behall:

e Sidor som anvands av manga.
o Lyft fram det mest bestkta innehallet pa amnessidor och hogt upp i menyer.
e Sidor som fa anvander men som fler borde ha anvandning for.
o Om innehallet & anvandbart: skriv om sidan och gor den lattare att hitta, till
exempel genom att anvanda relevanta sékord i rubriker och évriga texten,
visa hogre upp i menyn, eller lanka till sidan fran relaterade sidor och/eller i
andra kommunikationskanaler.
Undersok varfor sidan har fa besok. Anvand vizzit!
Lat det tydligt framga néar innehallet ar inaktuellt (till exempel att nyheter
samlas i ett arkiv dar varje sida har ett publiceringsdatum).
o Efter atgarder, folj upp om anvandningen ¢kar. Om inte, ta bort.
e Sidor som fa anvander men som vi enkelt vill kunna hanvisa till nar vi far fragor
utifran.
o Lanka till sidan fran sidor hogre upp i menyn.
o Visa inte sidan i menyerna.
o Ddlj sidan for sékmotorerna.
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Sidor som f& anvander men som vi har ett lagkrav pa oss att tillhandahalla
informationen

Ta bort:

Sidor som fa anvander och som har gjort sitt.

Sidor som innehaller felaktig information.

Sidor som f& anvander men som jag vill ha kvar for eget/internt behov —
kopiera/spara ner innehallet pa lampligt stalle.

Sidor som f& anvander men som omfattas av arkivregler och ska sparas for framtiden

(oftast inte sidor utan filer) — ska diarieforas och arkiveras. Kontakta diariet for mer
information
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