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RIKTLINJER FOR TEXT OCH BILD PA INTRANATET:

Vanligtvis ska en webbsida innehilla i tur och ordning:

1. Rubrik
Kort och tydlig. Om det ir sjalvklart — gor - om mdijligt - rubriken till et¢ tydligt pdstiende.

2. Bild

Bildformat:
Profil-/presentationsbild > kvadratformat

Alla 6vriga bilder > 16:9
Sa har kan du gora for att beskira till 16:9 eller kvadratformat:

e Hogerklicka pa bildfilen

e Vilj "Redigera med Foton”

e Vilj "Beskir och rotera” uppe till hdger
e Vilj "Bredd-ho6jd-férhallande”

e Vil ’16:9” eller "Kvadrat”

e  Gor ditt utsnitt av bilden

e Spara

Tips pa bildmaterial:
Pixabay - gratis och gor inga ansprak pa upphovsritt eller namn pa upphovsman.

3. Ingress

Om mojligt - tva- eller treradig. Cirka 150 tecken (med blanksteg).

Ha som utgiangspunkt att besvara de fem nyhetsfragorna i ingressen: Vad? Vem? Nir? Hur? Var?
Exempel:

Fran och med januari 2019 sker omfattande forindringar gillande
avfallshanteringen i Markaryds kommun - SSAM tar 6ver ansvaret att himta
och behandla avfallet.

4. Brodtext

a) INNEHALL - hir ges plats 4t mer bakgrund och beskrivande text men det (f6r mottagaren)
viktigaste stir alltid forst.

b) SPRAKET - liksom kommunikationspolicyn anger s ska textinnehllet genomsyras av ett
tydligt och relevant sprak. Pd bade externa webben och zntrandtet 161 vi oss darfor bort ifran
“kanslisvenska” - och utrycker oss istillet enkelt och begripligt, men vardat.

Innehallet ska ocksa vara tillgingligt - genom att det anpassas efter mottagarens forutsittningar.

5. Ev. plusboxar och linkar
Plusboxar bor anvindas till listningar, fakta, statistik, friga-svar och dylikt. Rubriken dr (om
mojligt) ett tydligt pastaende, kortfattad och relevant.

Tilligg:
Det finns tillfillen dd punkterna ovan inte dr helt applicerbara.
Vi har dock alltid som mal och striavar efter att hilla oss till denna struktur oavsett.



Arbete och praktik

I vissa fall kan vi hjélpa till att fixa praktik. och att hitta tillfalligt eller

fast jobb.
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SYFTE

Syfte med intranitet ar att

e bidra till att uppna verksamheternas, nimndernas och kommunfullmiktiges 6vergripande
mal

e oc medarbetare och fértroendevalda kunskap om vara verksamheter, vad som sker inom
organisationen Markaryds kommun

e bidra till att fd en organisationskultur med gott arbetsklimat dir medarbetare trivs, gor sitt
bésta och bidrar till en 6ppen och serviceinriktad instillning

e gc bittre forutsittningar for delaktighet och ansvar, samt skapa en storre vi-kdnsla

e hjilpa medarbetare att littare kunna utfora sitt arbete

Riktlinjerna f6r Markaryds kommuns intranit syftar ocksa till att fortydliga vilken form, stil och
sprik som efterstrivas, innehallets vig fran penna till webb, ansvar och mandat, vad som
publiceras, var pa intranitet det publiceras och vem som publicerar.

INNEHALLETS VAG FRAN PENNA TILL infrandtet

Ansvar och mandat

1. Forvaltningarna har eget mandat att vilja vad som
publiceras pa sina forvaltningssidor. Forvaltningsredaktéren
inhdmtar text, bild, filer som ska liggas ut pa intranitet.

2. Forvaltningsredaktoren bearbetar i moéjligaste man
materialet sa att delarna i riktlinjerna blir tillgodosedda.

3. Forvaltningsredaktoren publicerar nyhet eller annat
innehdll pé sina férvaltningssidor

4. Kommunikatoren har mandat att revidera
innehallet om man anser att nagon del av
riktlinjerna battre kan tillgodoses.

a) Kommunikatoren ska dock znfe gora dndringar sa
att fakta forvrings, eller att innehallet far annan
betydelse.

5. Kommunikatoren ska meddela
forvaltningsredaktoren innan 6nskad dndring gors.
Detta for att sakerstalla och bibehilla kvaliteten.



Vad publiceras var?
”Nyheter” pa forvaltningssidorna administreras och viljs ut av forvaltningsredaktoren.

Forstasidans ”Nyheter” administreras av kommunikatoren som ocksa dr huvudansvarig fér hela
intranitet.

Forvaltningsredaktéren meddelar kommunikatér om det anses att specifik forvaltningsnyhet
ocksa bor publiceras pa forstasidans ”Nyheter”.

Nir publicering 6vervigs pa forstasidans "Nyheter” (av kommunikatoren) sa avgor nyhetens
relevans for kommunal personal 1 stort huruvida den ocksa bor publiceras pa forstasidan.

Ansvarig for "Nyheter” har bland annat dessa omstindigheter att ta hinsyn till:

o Saklighet — artikeln ska vara sann och 6verensstimma med verkligheten.

o Ratt forum — debatt, repliker eller genmalen gors /nze pa ”Nyheter” eller intranitet for
ovrigt.
Om exempelvis en kritisk insdndare publiceras i 57/ sa ska (1 det fall replik 6nskas)
genmile erbjudas av s#/ och goras 1 sl.

o Trovirdighet — opolitisk rapportering.
Det ar viktigt att innehall pa intranitet, liksom pa wwmw.markaryd.se, ir opartiskt och att vi
inte kan misstinkas ge obefogat utrymme till vare sig politisk majoritet eller opposition.
Citat frin folkvalda lokalpolitiker pa ”Nyheter” férekommer darfoér sparsamt. Forslagsvis
endast dd det ror sig om lyckénskningar och liknande till kommunens personal, infor
hégtider, semestrar och dylikt.

Sasom tidigare papekats sa bestimmer forvaltningarna sjilva vad som publiceras pa dess sektioner
- de omstandigheter som listas ovan giller dock ocksa i stort for forvaltningarnas forstasidor.

For 6vrigt sa sikerstiller vi redaktorer efter basta f6rmaga att:

0 besokarna hittar till det stod som finns och forstir hur det kan anvandas
o vi kommunicerar ut sidant frin kommunens verksamheter som kan och bor komma
kommunpersonalen till del

Allmidn handling

Utgangspunkten ar att det som publiceras pa intrandtet ar allmin handling. Om nagon begir att
fa ta del av handlingar/uppgifter pa intranitet ska alltid en prévning géras om
handlingen/uppgiften ir en allmin handling.

Om slutsatsen blir att det ror sig om allmin handling maéste aven en prévning goras om det kan
anses foreligga sekretess.



SPRAKET - VI ANAMMAR TT-SPRAKET

Kommunikationspolicyn anger att "Kommunikationen ska genomsyras av ett tydligt och relevant sprik.
Med detta menas att vi utrycker oss enkelt, begripligt men vardat.

Det ska ocksa vara tydligt vem som dr avsandare av en viss information.

Kommunikationen dr relevant i bemdrkelsen anpassad efter malgruppens intressen och behov”.

Ett enkelt men val beprévat sitt att na dessa mal dr anvandning av TT-spraket. De flesta medier
och nyhetsbyrier anvinder TT som vigledning for skrivande, liksom de vilrenommerade
journalistiska utbildningarna.

Vi behover konkreta skrivregler att f6rhélla oss till om vi ska férsoka réra oss bort fran
“kanslisvenska” - bade pa externwebben och pa intranatet. T'T-spriket ir dessutom vil beprovat
och hills vil uppdaterat.

Lagen Tillganglighetsdirektivet ger stod f6r ovan och verktyg for information 1 kommunallagens anda
genom att konkret definiera hur en tillginglig webbplats ska se ut och vilka innehall som ska vara
tillgangliga for alla.

Vi anvinder dirfor T -spraket som vigledning f6r skrivande.
Nedan listas de vanligaste skrivreglerna.

(Sist i denna sektion finns en link till TT-spraket pa internet.)

Myndigheter med liten bokstav

Myndigheter som inte ar unika - regionala myndigheter som /Zinsstyrelser, domstolar, ndmnder och
kommunala instanser - skrivs med liten bokstav. Nir Polisen, Forsvarsmakten och Aklagarmyndigheten
pa riksniva figurerar i text sd sktivs de med VERSALER (stor bokstav). Dess regionala/lokala
organisationer skrivs diremot gement (liten bokstav).

Exempel:
e ... pda kommunstyrelseférvaltningen.
e hovritten for 6vre Norrland men Svea hovritt
e polisregion/region Mitt
e militirregion Syd
e linsstyrelsen i Halland
e kommunstyrelsen i Vallentuna
e iklagarkammaren 1 Karlstad
e arbetsférmedlingen

Departementen skrivs med liten begynnelsebokstav eftersom de dr bade namn och benimningar.
Exempel: finansdepartementet, kulturdepartementet.

TILLAGG:
Regionerna skrivs med versal (stor bokstav). Exempel: ”...meddelar Region Kronoberg.”



Titlar och befattningar

Vi skriver titlar och befattningar med gemen begynnelsebokstav:
e Svante Melander, kommunchef, anser att...
e Bengt Germundsson, kommunstyrelsens ordférande (KD)

Undantag:

Signaturer eller vid menings borjan:
Daniel Frank
Kommmunikatir
Kommunstyrelseférvaltningen
Markaryds kommun

Telefon: 0433 — 721 07
daniel.frank@markaryd.se

Kommunchef Svante Melander anser dock att.. .

Myndigheter med stor bokstav

Centrala verk och myndigheter som 4r unika och har namnkaraktir skrivs med stor forsta
bokstav.
Exempel:

e Barnombudsmannen

e Integritetsskyddsmyndigheten
e Forsvarsmakten

e Hogsta domstolen

e Justitickanslern

e Kammarkollegiet

e Lagridet

e Regeringskansliet

e Riksbanken

e Riksdagens ombudsmin, Justiticombudsmannen (JO)
e Statens konstmuseer

e Riksantikvarieimbetet

e Aklagarmyndigheten

Politiska partier
Politiska partier och deras kvinno- och ungdomsférbund skrivs av T'T med versal forstabokstav.
Det giller bade organisationernas hela namn och deras kortformer. Exempel: Socialdemokratiska

arbetarepartiet och Socialdemokraterna, Centerpartiet och Centern.

Aven for partibeteckningar i kortform anvinds versaler: (), (MP), (M) och sé vidare.



Grundregeln ir att anvinda versaler nir ett visst parti avses men gemener nar det dr en allmin
beskrivning av personer med viss ideologi - exempelvis ”socialdemokraten Anna Annasson”.

Undvik att forkorta

Vi skriver ut bland annat, bland andra, cirka, med flera, det vill siga, klockan, etcetera, med mera, och dylikt
och sd vidare.

Skriv kort

Vilj korta ord hellre 4n linga om de har samma inneb6rd.
Skriv hellre ge dn avge, resa An avresa, lige an belagenbet, straff in bestraffning

Kommer att...

Infinitivmirket a7 foérsvinner alltfér ofta. Exempel - skriv ”Det kommer att bli daligt vider.”

Virdeladdade ord

Var uppmairksam pa virdeladdade ord och ord som kan innebira ett stillningstagande.

Skriv till exempel inte skattereform utan skriv skatteomliggning om det inte ror sig om ett direkt
citat. Det ar ju inte sdkert att det verkligen 4r en reform som ir liktydig med forbittring. Det dr
darfor ocksa battre att skriva dndra eller géra om 1 stéllet fOr att reformera.

Det dr inte heller sdkert att polisen #vingades anvinda targas. Det ricker med att konstatera att
polisen anvinde targas.

Svordomar och slang

Svordomar kan férekomma i redaktionella sammanhang - specifikt vid citat. Vi kommun-
redaktorer andrar /nte hur den citerade uttryckt sig i sjalva citatet.

Undvik da hellre att citera - skriv om citatet s att dess innehall inkluderas 1
berittande/gestaltande text. Exempel:

Citat: - Det ar fan inte klokt att detta tillats fortsitta, siger Per Hansson.

Kan édndras till ”...sdger Per Hansson, som anser att det ar markligt att inget gors at problemet.

2

Modeord och schabloner

Var forsiktig med bildsprak, schabloner och modeuttryck - de blir snabbt slitna. De kan ocksa
goOra det svart att forsta vad som menas. Var sparsam med:

® isnitt

e det kirvar

e boven i dramat
e slog en jarnring

10



kolla upp

komma in 1 bilden
komma till skott
ligga locket pa

sla ett slag for
starta upp

stilla upp pa

uppleva sin situation

Ta del av hela TT-spriket hir:

https:

tt.se/tt-spraket/ eller sa kan du direkt googla T'I-spriket
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MARKARYDS
KOMMUN

Bilaga 1 '

MARKARYDS
KOMMUN

Sidansvarigs namn

Avdelning pa intranétet?

Forvaltning

Vem ersatter vid langre ledighet/franvaro?

Check

0 har gatt igenom riktlinjerna for intranétet och ar ocksa

inforstadd med dessa

(Bilagan ska fyllas i och skickas till kommunikatoren)
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