Uppdaterad: 2019-02-13

2. Mall for innehall pa webbsida, harryda.se

Sidan pa webben ska fdlja principer fér anvindbarhet och ldsarbeteende dér texten ska
hjalpa ldsaren att l6sa sitt drende.

Foljande delar ska finnas med pa varje sida pa harryda.se (Fyll forst i mall 1)

1. Rubrik

e Rubriken ska forklara pa enklaste satt vad sidan innehaller.
e Anvand ord som ldsare brukar anvdanda, exempelvis Semester istallet for Ferieledighet.
e Anvand nyckelord i rubriken.

e Rubriken ska fungera helt sjédlvstandigt. Gor en s6kning med olika ord fran rubriken for att testa
avgransningen.

e Rubriken ska bekréafta att besokaren hamnat ratt. Jamfor rubriken med sidnamnet i menyn sa att
de ar sa lika det gar.

2. Ingress
e Beskriver vilken ldsare sidan vander sig till och vad lasaren kan hitta eller gora har.
e Ingressen ska beréatta vad som finns pa sidan.
e  Skriv inte det som verksamheten har behov av att beratta.

Exempel pa rubrik och ingress:
Papperskorgar och skrap
| kommunen finns ungefar 230 papperskorgar och hundlatriner. De téms efter
behov och pa vissa platser sa ofta som varje dag.

3. Vad behover lasaren veta och gora?
e Ge nodvandig information for att lasaren ska kunna utfora sitt darende.

e Tankdiginildsarens sits, vilka fragor har man med sig in i situationen. Besvara hur, var, nar, vem,
vad, varfor.

e Beskriv ldsarens ansvar/uppdrag/atagande.
e Vad ska ldsare gora? Gor garna en punktlista for det som ldsaren maste gora 1, 2, 3 osv.
e |vilken ordning vill man ha svaren? — Nu har du ett bra utkast till en sida.

4. Underrubrik
e Anvdnd manga underrubriker, eftersom det hjalper lasaren att skumlasa sidan.
e Tank att i varje stycke ska det finnas en tanke.
e Rubriken ska forklara pa enklaste satt vad stycket innehaller.
e Anvand ord som ldsare brukar anvdanda, exempelvis Sommarjobb istallet for Feriepraktik.
Anvand nyckelord.

Anvand garna funktionen FAQ men till information som bara ror vissa lasare. Anvands
inte for att gdmma information.

5. Lotsa vidare med lankar

Lankar ar bestkarens vag vidare. Om det inte finns lankar sa undrar besokaren vart jag ska ga
vidare.

Formulera sjalvstandiga lanktexter, sa att [dsaren férstar vad jag far nar jag klickar pa den. Skriv
inte endast “Las mer” ”Information” “Klicka har”.

6. Fragor
Vem kan svara pa fragor om sidans innehall? Skriv namn, titel, telefonnummer, e- postadress.
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Tillbehor

Relaterad information
Relaterad information ar lankar till djupinformation i dokument eller webbsidor. Har laggs
aldrig sddant som direkt hor till en text pa sidan.

Lankar i text
Lankar med direkt anknytning till informationen placeras sist i stycket i brodtexten eller som listor i
brodtextfaltet (inte i hogerspalten).

Dokument

| de fall en sida innehaller dokument som protokoll och liknande, spara dokument fran 2017
och framat. Aldre dokument far Idsaren be kontaktpersonen pa sidan att skicka manuellt.
Ge dokumenten ett logiskt filnamn som kan forstas av ldsaren i sOktraffarna.

Dokument ska vara i pdf-format och tillganglighetsanpassade.

Bilder pa sidan ska fortydliga texten

Nar du lagger in en bild ska du fylla i faltet ”"Bildbeskrivningstext/alt-text”. Det du skriver har
syns nar du haller muspekaren dver bilden, och synskadade personer som har
hjalpmedelsprogram i sin dator kan fa denna text upplast for sig. Skriv vad bilden visar,
exempelvis "Karta 6ver Harryda kommun".

Fyll ocksa i bildtext som syns pa sidan.

Kontaktuppgifter
e | forsta hand skrivs kontaktuppgifterna i hdgerspalten.
e Men om varje informationstycke har olika kontaktuppgifter sa ldggs dessa under varje stycke. Och
da skrivs ingen kontakt i hogerspalten.

Skrivregler

Férkortningar
Vi anvander inte forkortningar. Skriv alltid ut forkortningar som "till exempel", "kronor", “bland
annat”, "och sa vidare". Anvidnds en vedertagen forkortning exempelvis SKL ska den forklaras forsta

gangen den anvands i texten, sa har: Sveriges Kommuner och Landsting (SKL)

Telefonnummer
Skriv det alltid med den har principen: 031-724 63 10.

E-post
Vi anvander ordet e-post. (Mejl ar ocksa ok men inte det engelska ordet mail.) Skriv dock bara
sjdlva e-postadressen nar det galler kontakter: férnamn.efternamn@harryda.se

Stora siffror
Vi skriver "en miljon kronor" och inte 1 000 000 kr.

Meddelande fér sidor som inte ar klara vid lansering

| undantagsfall kan vi publicera sidor som inte ar klara annu och da skriver vi ”“Den hér sidan &r
annu inte klar. Har du fragor om xxxx och behover svar nu ar du vilkommen att kontakta xxx
(namn), xxxxx (titel), xxx.xxxxxxx@harryda.se.”
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