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TEXT, BILD OCH KOMPONENTER

Vanligtvis ska en webbsida innehalla, i tur och ordning: rubrik, bild, ingress samt brodtext.
Liksom kommunikationspolicyn anger sa ska textinnehall genomsyras av ett tydligt och relevant
sprik. Pa externa webben ror vi oss dirfor bort ifran “kanslisvenska” - och uttrycker oss vardat
pa ett enkelt och begripligt sitt. Innehallet ska ocksé vara tillgiangligt - genom att det anpassas
efter mottagarens forutsittningar.

Vi skriver utifran TT-sprakets regler, detta f6r att ha konkreta och uppdaterade skrivregler att
forhalla oss till. For skrivstdd, ta del av hela TT-spraket hir: https://tt.se/tt-spraket/

Information géllande Coronaviruset Rubrik - kort och tydlig
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Rubrik
Kort och tydlig. I de fall som det dr mé&jligt, gor rubriken till ett tydligt pastiende.

Bild
Bilden ska vara relevant och stimma 6verens med innehallet pa sidan eller nyheten.
Bildformat pa profil-/presentationsbild ska vara kvadratformat. Alla Gvriga bilder ska beskaras till

ett 16:9 format.

Vi arbetar utifran tillginglighetsdirektivets krav, vilket betyder att:

e [ bilder som innehaller information ska bildtexten skrivas ut bade i bildbeskrivningen,
alternativtext samt bildtext. Dessa falt hittar du under bildens metadata.

e Anvind tillrickliga kontraster i komponenter och grafik


https://tt.se/tt-spraket/

Innehaller bilden personer som kan identifieras riknas fotografiet som en personuppgift och ska
darfér behandlas enligt dataskyddsférordningen (GDPR). Mer information om GDPR finns pa
https:/ /www.markatyd.se/sidor/kommun-och-politik/dataskyddsforordningen-gdpt.html

Ingress

Om moijligt - tva- eller treradig. Ha som utgangspunkt att besvara de fem nyhetsfragorna i
ingressen: Vad? Vem? Nar? Hur? Var?

Exempel:

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

Brodtext

Hir ges plats at mer bakgrund och beskrivande text men det (f6r mottagaren) viktigaste star alltid
forst.

Hinvisa ej till en viss plats pa sidan, exempelvis ”lingst ned pa sidan hittar du...” eller ”’i menyn
till vinster”. Utformningen anpassas automatiskt utifran besokarens tekniska férutsittningar.

Plustboxar
Plusboxar placeras ut strategiskt i syfte att skapa ett mer littoverskadligt innehall. Innehallet i
plusboxarna bér omfattas av mer djupgaende information om dmnet, sidan eller nyheten.

Lankar

Linkar ska undvikas att vivas in i Relaterade lankar

brodtexten utan ska samlas lingst ned pa L —
sidan/nyheten som heter ”relaterade linkar” L

och ”relaterade dokument”. ) I SR

() Laroplan for gymnasieskolan

I de fall sidan eller nyheten gynnas av ® Skolverkets jamforelseta
linkningar i texten ska den alltid vara tydlig,
exempelvis ”’se dokumentet” Relaterade dokument
. . . C e 3 Utbildnings- och kulturnamndens mél och tjanstegarantier 2020
Undvik alltid ordet ”hir” i linkar. : fansteg

Mellanrubriker

For att arbeta med tillganglighetsdirektivet pa ett korrekt sitt ska rubriker halla ratt ordning. Det
betyder att den 6versta rubriken har stilen ”Rubrik 17 rubriker som skapas efter den ska darfor
alltid ha stilen ”Rubrik 2”. Vid ytterligare rubriker kan dessa ha stilen ”Rubrik 27 eller “Rubrik 3”
och sa vidare. Detta for att de personer som behéver fa texten upplast ska fa detta pa ett korrekt
satt. Alla rubriker ska tjiana ett tydligt syfte och vara korta och konkreta.

Video pd webben

For att mota tillganglighetsdirektivets krav pa video pa en kommunal webbplats behover videon
vara textad samt syntolkad. Vid avsteg fran detta ska alltid ansvarig chef vara medveten om vilka
krav som stills och vad avsteg fran dessa direktiv kan innebira. Vid fragor gillande
tillganglighetsdirektivet, vind er till kommunikat6ren.


http://www.markaryd.se/sidor/kommun-och-politik/dataskyddsforordningen-gdpr.html
http://www.markaryd.se/sidor/kommun-och-politik/dataskyddsforordningen-gdpr.html
http://www.markaryd.se/sidor/kommun-och-politik/dataskyddsforordningen-gdpr.html

VEM PUBLICERAR VAD, VAR

Nya sidor

Forvaltningarna har eget mandat att vilja vad som publiceras inom sina respektive omraden.
Dess sidansvarige samlar in textpaket som ska liggas ut pa webben och bearbetar 1 méjligaste
man materialet sa att delarna i riktlinjerna blir tillgodosedda. Kriteriet att materialet har ett visst
allménintresse bor vara uppfyllt pa alla webbens sidor.

Pa www.markaryd.se ska logiken ga fore forvaltningstokus. Var en ny sida bor placeras ska alltid
beslutas utifran svaret pa fragan "I ar letar besikaren efter den?”. Det innebir att nya sidor alltid ska

placeras dir det dr bast limpat utifran sidinnehall.

Efter sidans publicering meddelar sidansvarige webbredaktoren eller kommunikatéren att detta
nu ar gjort. I de fall nagon forindring av innehallet bor ske, ska detta forst godkidnnas av
forfattaren.

Dubbla sidor
For att undvika att vi har likvirdigt innehall pa flera platser skapas ej dubbla sidor, istillet skapas
“linksidor”. Det innebir att en och samma sida kan synas pa flera platser.

For ovrigt sa sikerstiller vi att:

e besokarna hittar fram till det st6d som finns och forstir hur det kan anvindas

e vi kommunicerar ut sidant frin kommunens verksamheter som kan och bér komma
invanarna till del

e alternativen gillande myndighetsutovning (e-tjanster, e-blanketter och dylikt) halls
uppdaterade, synliga och littitkomliga

Nyheter

”Nyheter” pa genomgangssidorna administreras och viljs ut av forvaltningarnas egna
webbansvariga. Pa vilka genomgangssidor nyheten ska ligga ska beslutas utifrin vad nyheten
berér med vara olika huvudrubriker som utgangspunkt.

Forstasidans ”Nyheter” administreras av kommunikatoren som ocksa ar huvudansvarig. Forvaltningarnas
webbansvariga inkommer med nyheter frin genomgangssidorna till kommunikatéren eller webbredaktoren,
som de anser bor finnas med pa forstasidans "Nyheter”.

Allt material som publiceras pa www.markaryvd.se riknas som allminna handlingar. For att plocka
bort allmianna handlingar behovs ett gallringsbeslut. Inaktuella nyheter kan darfér avpubliceras,
men ska aldrig raderas.

Har ny information tillkommit som motiverar en uppdatering av nyheten ska detta géras genom
att i ingressen botja med att skriva "UPPDATERAD AAMMDD”. T innehillet bétjar du med en
tydlig information om vad som uppdaterats 1 nyheten.

Alla nyheter pd markaryd.se ska vara:

e Sakliga — artikeln ska vara sann och 6verensstimma med verkligheten.

e I ritt forum — debatt, repliker eller genmalen gors 7nfe pa ”Nyheter”.


http://www.markaryd.se/
http://www.markaryd.se/

e Trovirdiga — opolitisk rapportering.
Det dr viktigt att kommunwebben ér opartisk och inte kan misstinkas ge obefogat
utrymme till vare sig politisk majoritet eller opposition.
Citat fran folkvalda lokalpolitiker pa ”Nyheter” forekommer dirfor sparsamt och endast i
de fall da motivering till politiskt beslut ér i allmanhetens intresse - och behover
kommuniceras.
Eller da citat ar av vikt for medborgarnas formaga att utéva sina demokratiska rittigheter.

BAKOM KULISSERNA

Behdrigheter
Pa markaryd.se finns fyra olika anvindartyper som reglerar vad personen via sin inloggning kan
administrera pa markaryd.se:

¢ Administratdr. Den hir rollen har kommunikator, webbansvarig samt raiddningschef.

e Redaktér. Den hir rollen har de som dr ansvariga for respektive forvaltnings sidor och
nyheter.

e Redigerare. Den hir rollen ir for anstallda som ska ha enklare redigeringsmoijligheter pa
webben.

e Kontakt. Den hir klickas i nir en anstalld ska visas i en kontaktruta pa en sida och ska av
nirmsta chef avbestillas vid avslutad tjanst.

Vilka anstillda som ska ha nagon av rollerna ovan regleras av narmsta chef samt
kommunikat6r/webbansvarig.

Filarkivet
Da filer ar s6kbara ska dessa dopas till nagot kort och relevant da namnet syns i sokresultatet och

kommer upp i trifflistan utifran filnamn
kontra s6kord. Detta gor det enklare Sok

for anvindaren att hitta informationen auilsind

den s6ker pd ett effektivt vis. Det dr pa Dinsching gt o 15t
grund av samma orsak som ovan
filarkivet endast ska innehalla aktuella
filer.

Filer ska placeras 1 lamplig mapp 1

filarkivet utifran uppbyggd, befintlig
mappstruktur.

Kontaktpersoner
Varje sida ska ha en aktuell kontaktperson. Chefer ska dven visas med bild.

Vid f6rindring av kontaktperson kontaktas kommunikatér/webbansvarig.

Digital anslagstavla
Digital anslagstavla ersatter fysisk anslagstavla i kommunhusets reception. Den digitala
anslagstavlan administreras av nimndsekreterarna. Den digitala anslagstavlan ska innehalla:



e Anslag
e Kungorelser
e Flytt av fordon

SAKERHET

Behdrigheter och stickprovskontroll

IT-personal tillsammans med kommunikator utfor var sjatte manad stickprovskontroll pa konton
med nagon form av behoérighet pa webben via SSO-inloggning. Detta gors for att sikerstilla att
behorigheter ér aktuella och for att sakerstalla att ingen obehorig har tillgang till att publicera pa
externa webben.

Vid féorandrad fjanst
Vid forindring i tjdnst ska ndrmaste chef férindra personens behorigheter 1 personalsystemet.
Vid avslutad tjanst ska nirmaste chef avsluta personens behorigheter 1 personalsystemet.

Externa konton

Externa konton med behérigheter finns. Kommunikatéren ansvarar for att dessa konton
stimmer 6verens med satta behorigheter. Konton raderas dven vid avslutad tjanst. Detta arbete
sker 16pande.

Manuella konton

Manuella konton med hogsta behorighet finns upprittade f6r kommunikator samt I'T-personal.
Syftet dr att man vid extraordindra hindelser ska kunna ha atkomst till webbplatsens
redigeringslige. Losenorden for dessa konton ska besta av minst en versal, minst en siffra samt
minst atta tecken.

Personligt ansvar
Du som har atkomst till webben via en tilldelad behorighet ansvarar f6r att publicerad
information ar korrekt samt foljer riktlinjerna 1 detta dokument.

Har du ett manuellt upplagt konto ansvarar du sjilv 6ver kontinuerliga 16senordsbyten och att
dessa l6senord ar av en limplig sakerhetsklass.

Vid upprepade avsteg fran aktuella riktlinjer och rutiner kan behérighet komma att férindras eller
avslutas.
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Bilaga 1 for redigerare och redaktorer

Sidansvarigs nhamn

Avdelning pa externwebb?

Forvaltning

Vem ersatter vid langre ledighet/franvaro?

Check
o har gatt igenom riktlinjerna for externa webben och ar ocksa

inforstadd med dessa

(Bilagan ska fyllas i och skickas till webbredaktoren)
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