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Riktlinjer for haninge.se och intranatet

Overgripande om vara webbplatser

Haninge.se

Haninge.se ar Haninge kommuns externa webbplats.

Malgrupp

Webbplatsen riktar sig 1 forsta hand till malgrupperna medborgare (befintliga och potentiella

Haningebor), féretag (redan etablerade i Haninge men ocksa potentiella nyetableringar), och
potentiella medarbetare till kommunen.

Sekundira malgrupper dr leverantorer, anstillda och politiker och press.

Intranet.haninge.se "Hint”
Intranet.haninge.se 4r Haninge kommuns intranat

Malgrupp

Primir malgrupp for intrandtet ar alla anstillda, chefer och medarbetare, i Haninge kommun.

Syfte

“Intrandtet syftar till att underlitta arbetet f6r alla anstillda, chefer och medarbetare, inom
kommunen och ska st6dja kommunens mal, strategier och virderingar.

Intranitet ska vara kommunens primara informationskanal och navet f6r information, stéd,
verktyg och kontaktytor.”

Mail

e Intranitet ska vara tillgingligt for alla anstillda, chefer och medarbetare.

e Intranitet ska vara navet fOr internkommunikation i hela kommunen.

o Intranitet ska vara relevant for alla anstillda, chefer och medarbetare, i kommunen.

e Intranitet ska bidra till engagemang, effektivitet, lirande, samarbete och
verksamhetsnytta for alla anstillda, chefer och medarbetare och verksamheten.

e Intranitet ska stodja kommunens 6vergripande mal, strategier, och virderingar.
e Intranitet ska bidra till kunskap om och forstaelse f6r kommunen och dess verksamhet

e Intranidtet ska uppfattas som relevant, tilltalande och anvindarvinligt och underlittar for
den anstallda i det dagliga arbetet.
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Vem gér vad pa webbplatsen?

Nedan beskrivs kortfattat vilka roller som finns i webborganisationen fér vara webbplatser

e Ytterst ansvarig — Kommunens kommunikation- och marknadschef, KSF

e Ansvarig digitala kanaler — samordnar och ansvarar f6r kommunens digitala nirvaro
inklusive drift, forvaltning och utveckling av webbplatsen haninge.se.

e Samordningsgruppen for digitala kanaler - Kommunikations- och
marknadsforingsenhetens redaktionella forvaltning inklusive huvudingangar och
informationsstrukturen av webbplatsen.

e Lokala redaktérer — publicerar information inom sina respektive strukturer

e Innehallsansvarig — sakkunnig som ansvarar for innehallet

Om du har fragor om den digitala nirvaron eller webbplatserna dr du vilkommen att
kontakta ansvarig eller samordningsgruppen for digitala kanaler.

Publiceringsverktyg

Webbplatsen ar anpassad i EPiServer CMS 11. EPiServer som ir en informations-plattform
dir redaktéren snabbt och enkelt kan publicera information pa webbplatser utan specifik
kunskap om tillverkning av webbsidor. Som s6kmotor f6r webbplatsen anvinds Google
Search Appliance.

Utbildning och behdrighet

For att fa behorighet 1 publiceringsverktyget EPiServer maste redaktorer ga en utbildning f6r
att lira sig grunderna for publicering 1 EPiServer. Utbildningen tillhandahalls av
samordningsgruppen for digitala kanaler. For att redaktoren ska bli erbjuden utbildning krivs
att innehallsarbete sker pa kontinuerlig basis. Utover utbildningen ska redaktorer kinna till
och kunna praktisera publiceringsregler, skrivregler och forsta hur publiceringen ska ske i
enighet med aktuell lagstiftning. Utbildningen tar en halvdag och efter den har redaktren
kunskap att arbeta med valda delar pa haninge.se eller intranitet.

For att fa behorighet f6r att publicera pa haninge.se eller intranitet maste redaktéren och
nirmaste chef godkidnna dokumentet ”Ansvar for lokala webbredaktorer”, som beskriver vad
som ingar i redaktdrens arbete.

Beroende pa om redaktoren tillh6r samordningsgruppen for digitala kanaler eller redaktor for
viss del av innehallet far denne olika réttigheter att administrera innehall. Exempelvis ér det
bara redaktorer som ingér i samordningsgruppen for digitala kanaler som kan publicera
nyheter pa startsidorna.

Ansvar

Redaktorer har ett ansvar for de webbsidor och den information som administreras.

Redaktorerna ansvarar att innehallet som publiceras:

e foljer de riktlinjer och publiceringsregler som finns

e ir aktuellt och korrekt

e informationen ir korrekt och foljer lagar och regler

e kontinuerligt se 6ver informationen och halla den aktuell
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Lagar
Publiceringsreglerna tar hinsyn till f6ljande lagar;

e General Data Protection Regulation (GDPR) och Personuppgiftslagen (PUL)
e Upphovsrittslagen

e Tryckfrihetsférordningen

e Offentlighets- och sekretesslagen

e Webbdirektivet (EU-lag om tillginglighet f6r webbplatser i offentlig sektors)
e Spraklagen

Mer information om lagarna hittar du pa Notisums webbplats (www.notisum.se).

Layout

Layouten pa haninge.se och intranitet f6ljer den grafiska profilen som finns inom Haninge
kommun. Layouten som ar framtagen for haninge.se och intranitet ska inte anvindas i andra
sammanhang.

Alla sidor i EPiServer ska vara utformade enligt de mallar och formateringsalternativ som
tinns tillgingliga 1 haninge.se och intranitet och utga ifran framtagna riktlinjer och
publiceringsregler.

Haninge.se och intranitet dr byggda som s k responsiva webbplatser. Det innebir att
webbplatsens innehall anpassar sig vad det giller grafisk form och funktionalitet till
webblisare for olika enheter sisom desktop, mobil eller lasplatta.
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Att publicera pa haninge.se och intranatet
Nir du ska publicera nya sidor pd nigon av webbplatserna ir det fyra steg som du ska ga
igenom. I detta dokument hittar du stéd for alla fyra stegen. Stegen beskrivs kortfattat nedan.

Steg 1 - bestam placering pa webbplatsen

Nir du vill skapa nya sidor maste du borja med att fundera pa var sidorna bor placeras i
strukturen.

Om du vill ha mer hjilp med detta ska du i forsta hand kontakta kommunikatoren pa din
forvaltning i andra hand ansvarig for digitala kanaler.

Steg 2 - skriv texten/texter

Att skriva en text f6r webben kriver en annan disposition dn att skriva for pappersformat.
Till din hjalp har du — Skrivregler, sid 21.

Steg 3 - publicera dina sidor

Nir du bestimt var din information ska ligga och har dina texter klara ar det dags att
publicera sidorna. Till din hjilp har du — Publiceringsregler, sid 24.

Steg 4 — marknadsf6r och f6lj upp dina sidor

I vissa fall kan det vara aktuellt att marknadsfora dina sidor eller din information for att gora
besckaren uppmirksam pa att sidorna finns.

Om du vill ha mer hjilp med detta ska du i forsta hand kontakta kommunikatoren pa din
forvaltning i1 andra hand ansvarig f6r digitala kanaler.

Generellt om navigation och menyer

Ogat har svart att navigera sig i for manga val. Bra riktlinje ir max 9 menyval per niva och
endast 1 undantagsfall mer dn 3 nivaer. Menyn ska alltid bestéd av linkar till webbsidor pa
webbplatsen och aldrig linka till externa webbplatser eller till dokument.

Arbeta istallet med att planera sidornas innehall, gruppera innehallet och bygga logiska
understrukturer. Anvind girna ’dolda sidor” (sidor som inte finns med i navigeringen) och
linka till dem fran andra stillen pa webbsidan dn fran vinstermenyn.

Tink pd hur du namn sitter menyvalet. Malgruppen maste forsta vad det handlar om.
Undvik forkortningar och interna och organisatoriska begrepp. Navigationen ir till for att
anvindaren ska hitta. Sidnamnet i vinstermenyn maste hallas kort och informativt och ska
aldrig ta upp “’tva rader”. Se dven sidnamn och sidrubrik sid 24.

Menyerna i vinstermenyn ska vara sorterade i den logiska ordning de relaterar till varandra.
Det som de flesta besokare soker efter forst osv.

Toppmenyer — Niva 1

I webbplatsernas sidhuvud (ramverk) ligger dven toppmenyn med huvudingingar.
Toppmenyn dar densamma genom hela webbplatsen. Samordningsgruppen for digitala kanaler
har ansvaret f6r administrationen av huvudingangarna och de sektionssidor som de leder till.
Undernavigering — Niva 2

I vinsterkanten visas undernavigeringen for vald sektion av webbplatsen.
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Menyvalen ska vara kortfattande men dnda vara begripliga f6r en ovan anvindare.
Samordningsgruppen for digitala kanaler ansvarar for administration och namnsittning i
menyval och 1 undernavigeringen.

Undernavigering — Niva 3

Bygg inte menyer i f6r manga nivaer, lampligt antal nivaer dr 3 men den inbyggda
begrinsningen 1 systemet tillater upp till fem nivaer. Tank pa att du skall kunna navigera dig i
en mobil 16sning sa undvik dirfor alltfér djupa och ostrukturerade understrukturer.

Nyheter

Nyheter publiceras genom en global funktion f6r bade haninge.se och intranitet. Nyheterna
visas ut pa olika platser efter de forutbestimda mallarna som utvecklats for respektive
webbplats.

Pa haninge.se finns det sex nyhetspuffar som visar ut utvalda nyheter i datumordning pa
startsidan, efter ett aktivt val av kommunikatéren. Nyheter som dr ”f6r gamla” eller inte
aktivt visats ut pa startsidan visas pa nyhetssidan.

Pa Intranatet finns det tre olika sitt att visa ut nyheter i datumordning pa startsidan, Stora
och mellanstora nyheter skapas endast efter ett aktivt val av kommunikatéren. Upp till 20
sma nyheter visas ut pa startsidan, om de dr ’f6r gamla” eller inte aktivt visats ut som storre
nyheter. Ovriga nyheter visas pa nyhetssidan. Nyheterna pa intranitet kan ocksa riktas mot
alla anstilld eller anstillda pa en sirskild forvaltning och/eller rollen chef. Logiken till dessa
himtas frain kommunens generella anvandarkatalog. Detta innebar att anstillda kommer att
fa olika nyheter riktade till sig beroende inom vilken forvaltning de arbetar och vilka
behorigheter de har inom ramen f6r sin roll.

Virdering och prioritering av nyheter

Kommunikationsenheten ansvarar for vardering och prioritering av vilka nyheter som ska
publiceras och for vilka malgrupper pa kommunens publika och interna webbplatser.

Nyhetsmaterial riktas, virderas och prioriteras efter f6ljande generella kriterier:

e En nyhet ska publiceras dir den bast nar sin malgrupp -val av vilken webbplats en nyhet
ska publiceras pa eller vilka malgrupper den ska styras mot (pa intranitet) gors alltid
utifrain malgruppsperspektivet.

e Nyhetsflodet pa Haninge.se och intranitet ska ge en representativ bild av hela
kommunens verksambhet.

e Nyheter virderas utifrin bedomd aktualitet, paverkan, intresse och/eller
verksamhetsnytta som nyheten kan ha f6r malgruppen, birighet mot kommunens
uppsatta mal och strategier, och virde for kommunens varumarke.

e Nyheter virderas utifran en helhetssyn, av det totala nyhetsflédet i olika kanaler, vid varje
given tid.

For lite mer allminna och langlivade “reportage” som har ett stort intresse for en stor del av
de anstillda kan man skapa en s k temapuff pa Intranitet. Detta skulle kunna vara t ex
presentation av en enhet, projekt eller en medarbetare.
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For meddelanden sasom information relaterat till IT-drift eller system anvinds
’driftsinformation pa intranitet”

Viktig information fran Haninge kommun

”Viktig information fran Haninge kommun” publiceras genom en global funktion f6r bade
haninge.se och intranitet. Meddelandet visas ut pa samtliga sidor pa haninge.se och intranitet
1 expanderat lage.

Virdering och prioritering av ”Viktig information fran Haninge kommun”

Kommunikationsenheten ansvarar for publiceringen av ”viktigt meddelande”. Publicering av
”Viktig information fran Haninge kommun” skall utga ifrin vilka mélgrupper pa kommunens
publika och interna webbplatser man vill na och ska alltid foregas av ett godkannande av
kommunikationschefen.

”Viktig information fran Haninge kommun” anvinds vid sirskilda hindelser och
informationsbehov uppkommer i kommunen eller omvirlden och som har stor paverkan fér
de malgrupper som nas via vara webbplatser.

Evenemangskalendern

Evenemang (kalenderhindelser) publiceras genom en global funktion f6r bade haninge.se
och intranitet. Genom kategorier visas en sirskild typ av kalenderinligg ut pa t ex haninge.se
och intranitets startsidor. Kalenderinldggen skickats in av allmédnheten alternativt av de
anstillda och som godkints av kommunikationsenheten f6r publicering pa intranatet
och/eller haninge.se.

For att evenemanget ska godkannas gors en bedomning av arrangoren och evenemanget
utifrdn allminhetens/malgruppernas intresse, kommunens verksamhet och mal samt beaktan
inte gynna enskilda niringsidkare.

Innehall och disposition - Publika hemsida haninge.se

Startsidan

Samordningsgruppen for digitala kanaler ansvarar for startsidan pa haninge.se och beslutar
over strukturen och innehallet, prioriterar och publicerar.

Ytterst ansvarig ir kommunens kommunikation- och marknadsféringschef. Startsidan
fungerar som den 6vergripande ingangen till webbplatsen.

Uppbyggnaden av webbplatsen och olika benimningar ska utga ifrin anvindaren, genom
kontinuerliga anvindarstudier och standarder framtagna 1 samarbete med funka.nu.

Sidhuvud, topplinkar och fritexts6kning

I webbplatsens sidhuvud (ramverk) ligger en fritexts6kningsfunktion som besékaren kan
anvinda oavsett var pa webbplatsen denne befinner sig. Logotypen ar klickbar och linkar till
statsidan/”hem”.

Vid s6kfunktionen ligger ett antal topplinkar och funktioner sisom Talande webb, Google
translate, link till intranitet och till sidor pa lattlist svenska eller andra sprik. Sidfoten ar
liksom sidhuvudet densamma genom hela webbplatsen.
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Toppmeny

Forskola & skola
Omsorg & stod
Uppleva & gora
Bygga, bo & miljo
Trafik & resor
Niringsliv & arbete
Kommun & politik

Nk wh =

Bildspel

Pa startsidan ligger ett bildspel for att
kommunicera budskap och skapa W l.f _
inspiration. Varje bild i bildspelet bor vara —

linkat till en sida pa webbplatsen.
Puffar

Ett flertal puffar” kan ligeas ut pa
startsidan.

Nyheter

Direkt under bildspelet ligger sex st
nyhetspuffar dir aktuella nyheter
publiceras. Hir publiceras de sex senaste
inlagda nyheterna i nyhetslistningen.

Exempel pa Startsida haninge.se
Temapuffar

De tva s k ”temapuffarna” under nyheterna kan variera beroende pa behov. Dessa anvinds
for fragor som har ett allmint stort intresse och som har en relativt lang livsldngd, t ex
flyktingfragan eller byggprojekt.

Ovriga puffar

Under temapuffarna finns det tre stycken puffar som anvinds som ingangar f6r innehall som
ar av hogt allmint intresse t ex lediga jobb.

Kalender, snabblinkar och e-tjanster

I hogerspalt finns en kalenderlistning med aktuella aktiviteter 1 kommunen, snabblankar till
populirt innehall och en puff som leder till samlingen med e-tjdnster.

Kalenderlistningen hiamtas fran de kalenderinligg som skickats in av férvaltningar och
allmanheten och efter godkidnnande publicerats av kommunen.

Webbplatsens sidfot
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Lingst ned pa webbplatsen finns webbplatsens sidfot. Sidfoten ir densamma genom hela
webbplatsen. Hir ligger:

e Kontakt och adressuppgifter till Haninge kommun
o Oppettider

e Genvig till att limna synpunkter

e Googlekarta

o Link till Facebook

e RSS-fléde med evenemang

Sektionsstartsida

Sidor som ir direkt atkomliga via toppmenyn (niva 2) ar skapade av sidtypen
sektionsstartsida. Observera att sektionssidan inte innehaller kontaktkort f6r forvaltningar,
enheter, personer eller andra verksamheter (kontakt kort ar tillaitna pa de “vanliga
webbsidor”) annat dn den 6vergripande kontaktinformation till kommunen som aterfinns i
webbplatsens gemensamma sidfot.

w Haninge [y R e p—— Vs)
kommun L | Ly | Googe Trarste

FURSKOLA & SKOLA mscRo & 8100 PP & a0 Brean 80 & ML TRAF & RESR ARSI & ARBETE HOMMLS & POLTIK

EVENEMANG | HANINGE

Uppleva och gora g3 e
S Waniasersiongen med toma

sors, bide for dig ag Gransisas varigar

Uve ps ble: Nabuces (Verdt)
07

aithiteter for ala.

Cnicnag
[5:]

Svarmsckens sueamescem

Keataic fie den

Senast ugpeater

Exempel pa Sektionsstartsidan haninge.se/ uppleva-och-gora/
Rubrik

Sektionsstartsidans rubrik kan avvika frin namnet i menyvalet (sidnamnet). Rubriken ska
dock sittas med tanke pa hela sektionens innehall i dtanke.

Ingress
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Sektionsidan kan ha en ingress som motsvarar och inbjuder till hela sektionens innehall.
Puffar

Bildpuffar anvinds for att lyfta prioriterat information fran sektionen. Max sex sma och en
stor bildpuff finns pa sektionssidan och placeras enligt exemplet ovan. Samordningsgruppen
for digitala kanaler ansvarar f6r vilka puffar som ska visas ut pa sektionssidan.

Kalender

Sektioner som har aktiviteter i evenemangskalendern, kan visa ut dem (filtrerade pa aktuella
kategorier) pa respektive sektionssida i hégerspalt.

Vanlig webbsida
Merparten av sidorna pa webbplatsen ir skapade med sidtypen vanlig webbsida.

Sidorna ska f6lja de publiceringsregler och riktlinjer som finns f6r webbplatsen.

Innan nya sidor skapas och publiceras ska redaktoren kontakta ansvarig eller
samordningsgruppen for digitala kanaler for att avgora placering.

| Haninge @ ek
kommun

vGaA, b 8 ML

Mal och resultat

och valitet et

fewvinama, Hanings ska ockad prigias av sn lengalictigt ekologisk, social och

ehanamish hallbar utveching.

st och rossat

B enaemhannge s

Kommunons styrdskumont

STYRDOKUMENT

Exempel pa 1V anlig webbsida haninge.se/ kommun-och-politik/ mal-och-resultat/
Rubrik

Sidans rubrik kan avvika frin namnet i menyvalet (sidnamnet). Rubriken ska dock sittas med
tanke pa sidan och eventuellt underliggande sidors innehall.

Ingress

Sidan ska ha en ingress som motsvarar och inbjuder till mer lisning. Ingresser ar viktiga och
anvinds dven i trifflistan vid s6kning,.

Innehall/Broédtext
Utformas enligt redakt6rens tycke, men ska félja de publiceringsregler som giller.

Forstasidor som ska representera en understruktur kan girna innehalla en genrebild.
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Innehallet pa sidan ska hallas kortfattat, vara strukturerat i korrekta underrubriker, stycken
och viktig information far girna presenteras i punktform. Den viktigaste informationen ska
ligga forst.

Hoégerkolumn

I hégerkolumn kan olika typer av block liggas. Observera att hogerkolumnens block placeras
1 botten av sidan i responsiva ligen.

Kontaktkort

Block for kontaktuppgifter liges da de férekommer alltid 6verst 1 hogerkolumnen. Se dven
mer om hur kontaktkort skapas pa sid 25.

Generella puffar
Block med t ex text, bilder och lankar.
Linkade listor

Block for linklistor eller relaterat innehall. Det kan vara alla typer av linkar — till dokument
eller webbsidor (interna som externa).

Bildpuff

Ett klickbart block som innehaller en bild och rubriktext, och linkas till en webbsida (intern
eller extern) eller ett dokument.

Innehall och disposition - Intranat, intranet.haninge.se "Hint”

Intranitets startsida

Samordningsgruppen for digitala kanaler ansvarar for startsidan pa intranitet och beslutar
over strukturen och innehallet, prioriterar och publicerar.

Ytterst ansvarig ar kommunens kommunikation- och marknadsforingschef. Startsidan
fungerar som den Gvergripande ingangen till intranitet.

Uppbyggnaden av webbplatsen och olika benimningar ska utga ifrain anvindaren, genom
anvindarstudier och standarder som bl a dr framtagna i samarbete med funka.nu.

Sidhuvud, topplinkar och fritexts6kning

I webbplatsens sidhuvud (ramverk) ligger en fritexts6kningsfunktion som besékaren kan
anvinda oavsett var pa webbplatsen denne befinner sig. Logotypen ar klickbar och linkar till
statsidan/”hem”’.

Vid sokfunktionen ligger ett antal topplinkar och funktioner sisom Talande webb. Sidfoten
ar liksom sidhuvudet densamma genom hela intranitet.

Toppmeny

1. Stéd och service

2. Min anstillning

3. Vira processer och styrning
4. Var kommun



Nyheter

Direkt under toppmenyn ligger
nyhetsflodet. Nyhetsflodet bestar av:

e tre stycken stora nyhetspuffar’” som
presenterar nyheter med bild, rubrik,
ingress, datum, tid och
malgruppskategori

e tre stycken ”mellanstora nyhetspuffar”
som presenterar nyheter med eller
utan bild, rubrik, ingress, datum, tid
och malgruppskategori

e upp till 20 “radnyheter” som
presenteras med rubrik, datum, tid och
malgruppskategori

e link till 6vriga/ildre nyheter

Nyheterna dr malgruppsstyrda efter
foljande grupper som himtas frin
kommunens AD (kommunens
gemensamma anvindarkatalog):

e Alla anstallda inom kommunen
e Anstillda pa KSF

e Anstillda pa UBF

e Anstillda pa SOF

e Anstillda pa AF

e Anstillda pa KOF

e Anstillda pa SBF

e Anstillda chefer (s k ABC-chefer)
Detta innebdr att besokarna kommer att fa
olika nyheter riktade till sig beroende vilka
behorigheter de har inom ramen for sin
roll eller var i organisationen de dr
anstillda.

Temapuffar
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Excempel startsida intranet.haninge.se

Under nyhetsflédet finns det moijlighet till tre s k ”temapuffar” vars innehall kan variera
beroende pa behov. Dessa ska anvindar for innehall som har ett allmant stort intresse av
manga anstillda i kommunen och som har en relativt lang livslingd, t ex reportage om viss
avdelning eller enhet, reportage om nagon sirskilt intressant person eller tips och trix for

allminna verktyg (t ex mejlsignatur).

Hoégerkolumn



Sida
18 (31)

I hégerkolumn ligger olika typer av block. Observera att hégerkolumnens block placeras 1
botten av sidan i responsiva ligen.

I hégerkolumnen finns driftinformation, genvigar till system, puff f6r "Haninge i media”,
puff £6r pressmeddelanden, puff f6r lediga jobb och en kalenderlistning med aktuella
aktiviteter i kommunen.

Driftsinformation

Servicedesk eller personer ansvariga for specifika system kan publicera information relaterat
till kommunens IT-drift.

Nyhetsmaterial riktas, virderas och prioriteras efter f6ljande generella kriterier:

e Meddelanden ska formuleras pé ett sitt sd att alla anstillda forstar meddelandet vilka
som ber6rs och hur och nir. I den man férkortningar eller systemnamn angivits ska en
forklarande text finnas.

e Meddelande ska i mojligaste man utryckas i en positiv anda och inte framkalla en negativ
kinsla hos ldsaren.

Genvigar till system

Hir presenteras endast system som anvinds av en stor del av kommunens anstillda, sisom t
ex Heroma, Webmail, BlueStar och DF Respons.

Puffen ”Haninge i media”

Hir presenteras ett urval av de nyheter som handlar om kommunen i media. Nyheterna
kommer fran Meltwaters omvirldsbevakningstjinst som pressansvarig modererar.

Kalenderlistning

Hir presenteras de kalenderinligg som skickats in som evenemang och som godkints av
kommunikationsenheten for publicering pa intranitet (och/eller haninge.se). For att
kalenderinligg ska publiceras pa intranitet behover de mirkas med kategori ”Politiskt méte”
eller Internt kommunen”.

Webbplatsens sidfot

Lingst ned pa webbplatsen finns webbplatsens sidfot. Sidfoten ir densamma genom hela
webbplatsen. Hir ligger:

e Kontakt och adressuppgifter till Haninge kommun
e Link till kommunens officiella sociala kanaler (Facebook, LinkedIn, Twitter och
YouTube)

e Linkar till ett urval av kommunens publika webbplatser

Intranitets sektionssida

Sidor som dr direkt atkomliga via toppmenyn (niva 2) dr skapade av sidtypen
sektionsstartsida. Sektionssidan ska forklara vad anvindaren kan forvinta sig att hitta inom
respektive sektion och sammanfatta innehallet f6r de noder som sektionen innehaller.
Sidtypen sektionssida anvinds dven lingre ned i strukturen dir det finns behov av att samla
information fran flera underliggande sidor.



Rubrik

Sektionssidans rubrik kan avvika frin
namnet i menyvalet (sidnamnet). Rubriken
ska dock sittas med tanke pa hela
sektionens innehill i dtanke.

Ingress

Sektionssidan kan ha en ingress som
motsvarar och inbjuder till hela sektionens
innehall.

Kontaktkort

Kontaktkort visas vid behov ut hégst upp
1 hogerspallt. Kontaktkort far endast
innehalla kontaktuppgifter till funktion

Puffar
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som inte har ett personberoende sisom t
ex IT-servicedesk.

‘ HINT
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Excempel pa Sektionsstartsidan
intranet.haninge.se/ stod-och-service/

Bildpuffar anvinds inte pa sektionssidorna annat dn i hdgerspalt dir de kan anvindas for att
lyfta prioriterat information fran sektionen. I huvudfaltet magen” anvands istallet
“blockytan for sektionsinnehall” som introduktion till innehallet i underliggande sidor, som
da hiamtar upp bild, rubrik och ingress fran de sidor som exponeras hir.

Vanlig webbsida

Merparten av sidorna pa intranitet ar
skapade med sidtypen vanlig webbsida.
Sidorna ska f6lja de publiceringsregler och
riktlinjer som finns f6r webbplatsen.
Innan nya sidor skapas och publiceras ska
redaktoren kontakta ansvarig eller
samordningsgruppen for digitala kanaler
for att avgora placering.

Rubrik

Sidans rubrik kan avvika frin namnet i
menyvalet (sidnamnet). Rubriken ska dock
sittas med tanke pa sidan och eventuellt
underliggande sidors innehall.

Ingress

Sidan ska ha en ingress som motsvarar och
inbjuder till mer ldsning. Ingresser ar
Innehall/Brodtext

viktiga och anvinds dven i trifflistan vid
s6kning.

Conmupsamarse.

Excempel 1V anlig webbsida
intranet.haninge.se/ stod-och-service/ service/ gym/

Utformas enligt redaktGrens tycke, men ska félja de publiceringsregler som giller. Forsta
sidor som ska representera en understruktur kan girna innehalla en genrebild.
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Innehallet pa sidan ska hallas kortfattat, vara strukturerat i korrekta underrubriker, stycken
och viktig information far girna presenteras i punktform. Den viktigaste informationen ska
ligga forst.

Hoégerkolumn

I hégerkolumn kan olika typer av block liggas. Observera att hogerkolumnens block placeras
1 botten av sidan i responsiva ligen.

Kontakt kort

Block for kontaktuppgifter liges da de férekommer alltid 6verst 1 hogerkolumnen.
Generella puffar

Block med t ex text, bilder och lankar.

Lankade listor

Block for lanklistor eller relaterat innehall. Det kan vara alla typer av linkar — till dokument
eller webbsidor (interna som externa).

Bildpuff

Ett klickbart block som innehaller en bild och rubriktext, och linkas till en webbsida (intern
eller extern) eller ett dokument.
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Skrivregler

Aven om vi blir allt mer vana vid att lisa texter pa skirm ir det svarare att lisa linga
meningar och texter. Skirmldsning ar cirka 25 — 50 % langsammare dn lisning pa papper. For
att ditt budskap ska na fram via webben ar det darfor viktigt att tinka pa hur din text ar
strukturerad och skriven.

Du behéver ocksa tinka pa att den som ldser pa webben kan komma in var som helst 1
texten och dr inte alls lika bunden vid bétjan och slut som nir man ldser pa papper. Det
staller helt andra krav pa nir du disponerar en text. Genom en tydlig och logisk struktur far
lisaren bra 6verblick och kan litt navigera.

Det finns mer hjilp om hur du skriver bra och littbegripliga f6r myndigheter och offentlig
verksamhet texter: Myndigheternas skrivregler (www.regeringen.se).

Malgrupper

Ha alltid malgruppen i atanke nir du skriver texter f6r webben. Om malgruppen ir bred bor
texten skrivas med si enkel text sd att vem som helst kan forsta den. Om texten innehaller
facksprak eller andra svira ord kan det vara bra om du férklarar innebérden av orden. Be
girna nagon utomstdende lisa igenom texten for att vara siker pd att din malgrupp forstar
innehallet.

Prioritera

Viga prioritera i texten. Fundera 6ver vilken information som ér relevant och se 6ver vad
som eventuellt ar 6verflodigt. Utga ifran vad din lasare vill veta och vilket som ar ditt
karnbudskap.

Rubrik

Lat rubriken beskriva innehéllet och locka till ldsning. Varje sida pd webbplatsen maste kunna
ryckas ur sitt ssmmanhang och férstds utan att man klickat sig fram till den (besoékare kan ju
kommit hit via Google).

Ingress

Anvind ingressen for att gbra en kort sammanfattning av texten. Da far besékaren mojlighet
att snabbt avgora om texten ar intressant. Ingressen anvinds dven i trafflistan nidr man soker
pa webbplatsens eller 1 externa sokmotorer.

Mellanrubriker

Att anvinda mellanrubriker dr ett bra sitt att strukturera texter for webben. Mellanrubrikerna
ger anvindaren en 6verblick kring innehallet och gor ldsbarheten bittre. Lat mellanrubrikerna
komplettera huvudrubriken och tala om vad innehallet i stycket handlar om.

Punktlistor

Att anvinda punktlistor fOr att presentera information pa webben ir ett bra sitt att géra
informationen enkel att ta till sig.

”Du”
Vi ”duar” besckaren och anvinder inte stor bokstav pa orden du, din, ditt och sa vidare.
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Langa texter

Om texten du skriver inte gar att korta ner kan du istillet géra en sammanfattning och linka
till ett dokument. Da far besdkaren maoijlighet att skriva ut texten och kan ta till sig innehallet
littare. Du kan ocksa vilja att dela upp texten pa flera webbsidor. Vid linga texter édr det
extra viktigt att tinka pd att borja med det viktigaste och sluta med det mindre viktiga. Om
du dnda maste publicera en lang text kan du med fordel litta upp den genom att anvinda
mellanrubriker.

Undvik férkortningar

Undvik generellt forkortningar, det dr enklare, littare att forstd och gar lika fort att ldsa hela
orden.

Forklara svara termer

Om du maste anvinda svara ord eller termer kan det vara bra med en férklaring av ordet i
anslutning till texten.

Bjud in till Iasning
Forsok att hélla lasaren kvar i texten och inbjud till lisning. Genom att anvinda aktiva
verbformer och direkt tilltal kan texten bli mer tilltalande.

Undvik kursiv och understruken text

Kursiv stil dr svar att ldsa pa skidrmen och bor dirfér undvikas. Om du vill markera ett ord i
din text, anvind da fet text.

Understruken text ska aldrig anvindas pa webben, eftersom bes6karen da tror att de ar
linkar som ofta dr understrukna pa webben.

Nyhetstexter

For nyhetstexter ar det extra viktigt att du fattar dig kort och borjar med det viktigaste.
Anvind ingressen for att locka till lisning och sammanfatta innehallet. Anvind girna en bild,
men se till att bilden har en tydlig koppling till nyheten och att den hjilper anvindaren att fa
grepp om nyhetsinnehallet.

Publicering och insamling av personuppgifter

Enligt tidigare personuppgiftslagen (PUL) fick ostrukturerad data behandlas och publiceras
om det inte innebar en krinkning av den registrerades personliga integritet. Nir GDPR
(General Data Protection Regulation) trider 1 kraft den den 25 maj 2018 omfattas diremot
alla personuppgifter av GDPR oavsett i vilket samanahang de behandlas. Det krivs med
andra ord lagligt st6d for att behandla och eller publicera personuppgifter. Det lagliga stod
man kan aberopa ir:

e Tullgérande av avtal

e Rittsliga forpliktelser
e Skyddar intressen

e Mpyndighetsutévning
e Samtycke

e Intresseavvigning
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Att behandla personuppgifter kriver laglig grund, dirutéver ar publiceringen “en separat
handling som kriver ”egen bedomning”. Da en publicering pa webbplatsen eller intranitet
oftast inte dr ndédvindig sasom t ex vid ett avtalsférhallande eller vid myndighetsutévning ar
dessa grunder oftast inte tillimpbara utan det krivs ett samtycke som grund for att publicera
nagons personuppgifter pa webben.

Avseende medarbetare kan dock anstillningsavtalet anvandas som grund for att publicera
namn, befattning pda kommunen, kommunens telefonnummer och e-postadress utan
medarbetarens samtycke. Om en sirskild hotbild finns mot medarbetare dr det dennes eget
ansvar att underritta nirmaste chef. Nar en medarbetare paborjar en anstillning ska den i
enlighet med GDPR informeras om att som en del av tjdnsten kan deras personuppgifter
komma att beh6va publiceras pa webben.

For att publicera/behandla personuppgifter avseende personer som inte ir anstéllda pa
kommunen krivs alltid samtycke. For att fa publicera ett foto med personer pa krivs alltid
skriftligt samtycke om personen kan identifieras da dven bilder dr personuppgifter och
omfattas av GDPR.

GDPR staller dven krav da vi genom webbplatsen samlar in uppgifter (t ex vid anmadlan till
event eller nyhetsbrev). Om kommunen samlar in/behandlar nigons personuppgifter maste
personen i samband med insamlandet aktivt kryssa i att den samtycker till att vi behandlar
personuppgifterna och vi maste informera om personens rittigheter enligt GDPR. For
niarmare vigledning vid publicering av formulir pa webbplatsen se kommunens handbok foér
hantering av personuppgifter pa intranitet eller kontakta dataskyddsombudet.

Se dven avsnitt Rittigheter att publicera, om bilder sid 26.
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Publiceringsregler i EPiServer

Skillnad mellan Sidnamn och Sidrubrik

Rubriken pa sidan (som syns i menyerna) och rubriken till din sida ar tva skilda saker. I
publiceringsverktyget finns det mojlighet att ligga upp ett kortare sidnamn som visas i
vinstermenyn och en lingre rubrik som visas Gverst pa sjilva sidan.

Metadata

Metadata anvinds for att marka en sida och ge den en identitet. Det finns olika typer av
metadata exempelvis titel, forfattare, s6kord m.m. S6kmotorn anvinder metadata nir den
soker pa webbplatsen, sd ju mer metadata du fyller 1 desto storre chans har s6kmotorn att
hitta ditt dokument eller webbsida. Vissa falt fylls i automatiskt medan du sjilv maste fylla 1
andra manuellt.

Formatering av text

Nir du publicerar text dr det viktigt att du anvander rétt formateringar. Det finns
forprogrammerade formateringsalternativ 1 editorn som ska anvindas. Egna formateringar ar
inte tillatet.

Pa var webbplats finns det formateringsalternativ for:

e Rubrik 2 [h2]
e Rubrik 3 [h3]
e Rubrik 4 [h4]
Kursiv stil dr svar att ldsa pa skidrmen och bor dirfér undvikas.

Understruken text ska aldrig anvindas pa webben, eftersom besokaren da inte kan skilja detta
fran linkar som ofta ar understrukna. Om du vill markera ett ord i din text, anvind da
fetmarkerad text. Anvind dock aldrig fetmarkerad text for linkar!

Lankar

Att gora linkar ratt ar viktigt fOr att underlitta navigeringen. Vad du behover tinka pa ar att
skriva en beskrivande linktext och hantera linken ritt beroende pa vilken typ av link det ar.

Linktexter

Eftersom vi ofta skumliser pa webben ér det bra att ta for vana att alltid skriva linktexter
som sdger nagot om vart linken leder. Da kan bes6karen enkelt avgora om linken ar
intressant och sedan vilja att ga vidare direkt. P4 detta sitt slipper bes6karen lisa igenom hela
texten for att eventuellt fa reda pa att linken inte dr av intresse. Forsok att halla
beskrivningen informativ, men kort.

Gor det tydligt nir lankar Sppnas i nytt fonster. Skriv ut detta som en del av linktexten.
Exempel:

Om en lank heter ”’Till dokumentet” ar det svart att forsta till vilket dokument eller
information linken leder till. Ett battre namn skulle kunna vara “Nationella riktlinjer for
sjukdomsférebyggande metoder”.
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Interna och externa linkar

Beroende pa om linken dr intern eller extern ska den hanteras olika. Att dessa linkar
hanteras olika beror pa att besOkaren alltid ska ha ”ursprungssidan” kvar nir lankar 6ppnas.
Om en ldnk till en annan webbplats 6ppnas 1 samma fonster kommer ursprungssidan att
forsvinna, vilket uppfattas forvirrande.

e Interna lankar som leder till sidor inom haninge.se ska 6ppnas samma fonster.
e Externa linkar till andra webbplatser ska 6ppnas i nytt fonster.

Liankar i text och fristaende linkar

Pa haninge.se linkar vi aldrig direkt i texten. Lankar ska alltid behandlas som fristiende
linkar oavsett om man vill ligga dem i mitt- eller hogerspalt. Om det huvudsakliga innehallet
pa webbsidan ér just linkar bor de liggas i mittenkolumnen. Fristaende linkar férses
automatiskt med en ”pil- ikon” om du linkat in dem korrekt. Oavsett om du skapar linkar i
mittenkolumnen eller i h6gerkolumnen ska linken forse alltid lankar med en alt-text.

Kontaktkort
Kontaktblock ska alltid ha ett unikt namn t ex "Kontakt Utbildningsférvaltningen” eller
”Kontakt Fér- Efternamn” medan rubriken for puffen endast dops till "Kontakt”.

Kontaktuppgifterna ska skrivas Namn (fetat), Titel (med stor bokstav), telefonnummer, e-
post. Bilder pa personal far inte férekomma i kontakt korten.

KONTAKT

Maria Rosell
Naringslivsutvecklare
08-606 89 35

¥4 maria.rosell@haninge.se

Excempel pa kontaktkort

Det finns standarder for kontaktkort for forvaltning, enhet, verksamhet som t ex ”Skola” och
personer/ funktioner. Kontaktkort ska bara finnas i ett original. Samordnings-gruppen foér
digitala kanaler ansvarar for kotaktkorten pa haninge.se.

Blocken Kontakt kort i resursfonstret

Block som skapas for Kontakt kort samlas centralt for respektive webbplats som anvinder
desamma.

Kontaktkort pa intranitet

Kontakt kort pa intranitet bor endast innehalla funktioner som inte ar personberoende t ex
IT-Servicedesk. Det gér bra att hinvisa eller linka till avdelningens eller enhetens
kontaktuppgifter i BlueStar (den interna telefonkatalogen), som innehaller personliga
kontaktuppgifter.

Formular

Det finns nagra viktiga saker att tinka pa ndr man skapar ett formulir pa haninge.se och
intranitet. Eftersom webbplatsen dr framtagen fOr att dven passa i mindre skdrmstorlekar
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och EPiServers formulirhantering ar bygget med hjilp av tabeller far formularet (dvs tabellen)
inte bli f6r bred for da fungerar den inte pa mindre skarmar. Vi maste darfér gora det mojligt
att lata formulidret anpassa sig i den bredd som den ska visas for.

Nir du skapar ett formulir ska du:

e anvinda dig av en kolumn och ligga ledtexten i samband med formulirfaltet. Da
kommer ledtexten automatiskt att visas ovanfér formularfaltet 1 visningsliget.

e markera obligatoriska filt med en asterisk invid ledtexten, se exemplet ovan. Det ska
aven framga i texten ovanfoér formuldret att obligatoriska falt ar markerade med en *.

e nimna att bes6karen ska fa en bekriftelsesida (tack-sida) nir formuléret dr skickat.

e Ange foljande avsindare f6r e-post: no_reply@haninge.se

e Behover du samla in ett stort antal uppgifter delar du upp formuliret och logiskt klustrar
informationen med rubriker och ledtexter.

e Beakta att du foljer Personuppgiftslagen vid insamling av personuppgifter.

Tink pd att du 6kar sannolikheten f6r att nagon ska anvinda formuliret om det halls kort,
dvs har minimalt med falt att fylla i, och endast innehaller ett minimum av obligatoriska filt.

Tabeller

Tabeller fungerar inte bra pa responsiva webbplatser (webbplatser som ar byggda for att
anpassa sig till olika skarmstorlekar, t ex mobil) eller f6r verktyg som funktionshindrade
anvinder for att lisa eller tolka webbsidorna. Dirfér anvinder vi inte tabeller 6ver
huvudtaget pa vara webbplatser.

Bilder

Bildval

For att publicera bilder pa vara webbplatser behover du veta att du har rittigheter att
anvinda bilden och att du har tillstind att redigera den. Nir du vill publicera en bild 4r det

ocksa viktigt att se till att bilden bidrar till innehéllet pa sidan och inte enbart f6r utseendets
skull.

Rittigheter till bilder

Oavsett syfte sa far du inte anvinda bilder, fotografier eller illustrationer som du inte dger
ritten till. Om du vill anvinda en bild som inte ér din egen ska du ha skriftligt tillstind frin
organisationen eller personen som ager bilden for att gora det du avser med bilden. Téink pa
att rittigheterna kan vara begrinsade till ett visst anvindningsomrade, antal visningar eller for
en viss tid. Fotograf alternativt vem som dger bildritticheten ska alltid anges 1 EPiServer vid
uppladdning.

Du fér absolut inte kopiera/ladda ned bilder pa nitet och anvinda dessa utan lov oavsett
indamal. Det dr du som dr redaktor och publicerar bilderna som ocksa ansvarar for att de
kan anvindas pa webbplatsen. Eventuella kostnader for rittigheter, tillstand eller skadestand
kommer att riktas mot den enhet dir redaktoren har sin anstallning.
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Bildformat och storlekar

EPiServer skalar bilder per automatik for att webbsidan ska fungera i responsiva enheter
(desktop, lisplatta och mobil). Det ar darfor viktigt att du anpassar den bild du ska anvinda
innan du laddar upp den till EPiServer. For att bilderna ska fungera i alla ligen ska de
behandlas enligt féljande:

e Proportion: 16 x 9

e Minst 800 pixlars bredd (vilket innebér 450 pixlars hojd)

e Bilden bor inte vara tyngre dn 65 Kb

e Tillitna filformat ar PNG, JPG (anvinds for fotografier) och GIF (anvinds for
illustrationer).

Observera att bilder som ska anvindas i "Hero-ytan” (bildspel) pa startsidorna ska ha mattet
1920x580 pixlat.

Beskrivning av bild

Vi har héga krav pa att var webbplats ska vara sokbar och tillganglig for sa manga som
mojligt. Darfor dr det viktigt att du hanterar bilder korrekt nir du laddar upp dem mot
EPiServer. Nir du laddar upp en bild till EPiServer ska du beakta féljande:

e Totografens namn — ligg in namn pa fotograf eller bildbyra i faltet "Fotograf” i samband
nir bilden sparas.

e Alternativ text - en beskrivning pa vad bilden forestaller ligger man in i faltet ”Alternativ
text” 1 samband nar bilden sparas. Detta gor att de som anvinder verktyg sisom t ex
talsyntes eller andra skdrmlisningsprogram ocksa har en méjlighet att ”se bilden”.

Undvik bilder med text - undvik i mojligaste man att publicera bilder med text i bilden. Bilder

med text i blir inte tillgdnglig f6r personer med sirskilda behov och tenderar att inte fungera

bra i responsiva ligen.

m Installningar

Kategori Lagg till en eller flera +
kategorier
Titel
Alternativt text
Fotograf
Copyright
Lank
Bildbank

Kommunikations- och marknadsféringsenheten har en bildbank med bilder som Haninge
kommun dger ritten till. Om du 4r i behov av en bild, och inte har méijlighet att ta fram den
sjilv, kan du kontakta samordningsgruppen for digitala kanaler f6r att fa hjalp.

Dokument

Ett dokument kan vara filer av olika slag, bade bilder och textdokument t ex PDF, JPG eller
GIF. Nar du laddar upp dokument ir det viktigt att du ligger dokumentet i rétt katalog i
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resursfonstret under media-fliken. Det finns katalogerna ”For alla webbplatser” eller ”For
denna sida” se mer under ”Struktur i resursfonstret”.

Att dépa dokument och filer

e Ge dokumentet ett filnamn som beskriver innehallet i dokumentet och gor att
dokumentet gir att sirskilja frin dokument med nirliggande dokumentnamn.

e Ange vilket format dokumentet har (t ex pdf, jpg, gif).

e Ange girna filens storlek sd att besOkarna littare kan avgora hur lang tid det tar att ladda
ner dokumentet.

e  GOr det tydligt nar linkar 6ppnas i nytt fonster. Skriv girna ut detta som en del av
linktexten, sa att det blir tydligt 4ven for de som anvinder skidrmlasare. Med hjilp av
script kan informationen bytas ut mot en tydlig ikon.

e Kan innehalla mellanslag, svenska tecken som 4, 4 och 6 och versala och gemena
bokstiver.

e Filnamn ska inte innehalla understreck, ”_”, eftersom anvindarna inte ser dem om de 4r
en del i en understruken link

e Undvik datum och versionsnummer i dokumentnamn (savida det inte idr ett protokoll
eller liknande dir datum ar logiskt).

Blanketter ska d6pas enligt foljande namnstandard “Dokumenttyp BlankettID
Blankettnamn.pdf” exempelvis ”Blankett KOF54 Rikningsunderlag.pdf”

Styrdokument ska dépas enligt féljande namnstandard ”Dokumenttyp Agandeférvaltning
Dnr Dokumentnamn.pdf” exempelvis "Reglemente KSF SN6 2011 Socialndmndens
bidragsreglemente for féreningsbidrag till handikapporganisationer och 6vriga
foreningar.pdf”

Textdokument, format och tyngd

For att textdokumenten ska vara nedladdningsbara, tillginglighetsanpassade, sokbara och inte
fororsaka spridning av virus 4r det viktigt att du anpassar dokument du ska anvinda innan du
laddar upp den till EPiServer.

Obsetvera att vi inte tilliter andra textdokument/filer an PDF pa vira publika webbplatser.
Pa intranatet tilliter vi 4ven alla Microsoft Office-format sisom t ex Word, Excel, Power
Point.

e Tink pa att nir du skapar dina dokument gér du det fran ett vilstrukturerat
killdokument och med ritt verktyg innan du nir du laddar upp det mot EPiServer. Detta
ar sarskilt viktigt for PDF-filer

e Dokumentet bor inte vara tyngre dn 200 Kb, komprimera filen innan den laddas upp till
EPiServer.

Versionshantering av dokument /fil i EPiServer

Nir ett dokument ska uppdateras/bytas ut mot ett nyare anvinder vi funktionen ”’Skapa ny
version” i resursfonstret. Genom att redan fran bérjan dopa dokumentet till ett logiskt namn
(utan datum, status eller versionsnummer) sa ar det mycket enkelt att uppdatera det utan att
behova uppdatera alla linkar till dokumentet pa webbplatsen.
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Oppna resursfonstret och leta dig fram till dokumentet i dess mapp. Ladda ned en fil med
identiskt filnamn sd kommer du fa en friga om du vill skapa ny version/ ersitta filen.

Block
Block ldggs i avsedd blockstruktur i resursfonstret.

Blocken placeras alltid lingst ned pa en sida eller 1 sidans hogerkolumn i desktopldge. Tiank
pa att i andra enheter (mobil och tablet) sa placerar sig blocken utifran en annan
férutbestimd ordning.

Generell puff

Detta ar ett allmant och flexibelt block, dir text, bilder och linkar kan liggas in precis som pa
en vanlig artikelsida. Detta block anvinds ocksa for att skapa kontaktkort (se kontaktkort).

Linkad lista

I detta block kan endast lankar liggas in. Det kan vara alla typer av lankar — till dokument
eller webbsidor (interna som externa). Rubrik ska vara ett namn som tydliggor vilka typer av
linkar som finns i listan. Om inte det finns nagon sadan limplig rubrik kan rubriken vara
exempelvis “Mer information”, ”Lankar” eller "Dokument”.

Bildpuff

Ett klickbart block som innehaller en bild och rubriktext, och linkas till en webbsida (intern
eller extern) eller ett dokument.

Struktur i resursfonstret (gamla filhanteraren)

Alla block, bilder och dokument pa webbplatsen sparas i det s k ”resursfonstret” (gamla
filhanteraren). Det finns tva flikar i resursfénstret:

e Block — dir skapade block placeras.
e Media — dir dokument och bilder placeras.

I EPiServer finns det tre olika typer av kataloger f6r block och media ”Foér alla webbplatser”,
”For denna webbplats™ eller ”For denna sida”.

Katalogen ”For alla webbplatser” ir knuten till alla webbplatser som finns pa plattformen
och hir liggs block, bilder och dokument som ska anvindas av flera webbplatser eller fler
sidor inom ramen av samma webbplats. Block eller dokument och bilder som liggs hir
kommer finnas kvar och vara s6kbara oavsett pa vilken webbplats som objektet ar publicerat
pa. Objektet méste manuellt raderas om det inte lingre ska vara sékbart pa vara webbplatser.

Katalogen ”Fo6r denna webbplats” ir knuten till en specifik webbplats som finns pa
plattformen och hir liggs block, bilder och dokument som bara ska anvindas pa en eller
flera sidor pa den specifika webbplatsen. Block eller dokument och bilder som liaggs har
kommer finnas kvar och vara s6kbara endast pa den specifika webbplatsen dir objektet ér
publicerat. Objektet maste manuellt raderas om det inte lingre ska vara s6kbart pa
webbplatsen.

Katalogen ”Fo6r denna sida” ir knuten till en specifik sida och dar liggs block, bilder och
dokument som ska anvindas endast pa den sidan som objekten publiceras pa. Nir sidan
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raderas si finns inte heller blocket, dokumentet eller bilden kvar i resursfonstret eller i
EPiServer. Om du har manga dokument i sidans katalog kan det vara bra att bygga upp
undermappatr.

Struktur i katalogen ”For alla webbplatser”
I katalogen ”For alla webbplatser” finns:

Globala funktioner och Instillningar som endast anvinds av administratrer, Globala
katalogen — hir forvaras block eller dokument och bilder som anvinds av flera webbplatser.
T ex styrdokument, mallar, blanketter och organisationsscheman. Denna katalog dr
uppbyged efter en oberoende struktur utifran olika typer av block, dokument, bilder eller
filer. Forvaltningarnas material som anvinds pa flera webbplatser ligger i en struktur under
mappen “Forvaltning”, forslagsvis byggs limpliga undermappar vid behov.

e Kommunstyrelseforvaltningen — hir forvaras block eller dokument och bilder som avser
forvaltningen, oavsett webbplats. Denna katalog dr uppbyggd efter organisationens
struktur.

e Socialforvaltningen— hir foérvaras block eller dokument och bilder som avser
forvaltningen, oavsett webbplats. Denna katalog dr uppbyggd efter organisationens
struktur.

e Kultur- och fritidsforvaltningen— hir férvaras block eller dokument och bilder som avser
forvaltningen, oavsett webbplats. Denna katalog dr uppbyggd efter organisationens
struktur.

o Aldreforvaltningen— hir férvaras block eller dokument och bilder som avser
forvaltningen, oavsett webbplats. Denna katalog dr uppbyggd efter organisationens
struktur.

e Utbildningsférvaltningen— hir férvaras block eller dokument och bilder som avser
forvaltningen, oavsett webbplats. Denna katalog dr uppbyggd efter organisationens
struktur.

e Stadsbyggnadsférvaltningen— hir férvaras block eller dokument och bilder som avser
forvaltningen, oavsett webbplats. Denna katalog dr uppbyggd efter organisationens
struktur.

Kommunens publika webbplats — haninge.se

Kommunens publika webbplats — hir forvaras alla block eller dokument och bilder som
tillhér haninge.se. Denna katalog ir uppbyggd efter webbplatsens struktur. Over tiden 4r det
tinkt att denna mapp ska flyttas in i avsedd struktur f6r denna webbplats”(f6r kommunens

webbplats).

Det ir viktigt att du ligger dina dokument i en limplig mapp, eftersom dokumenten som
ligger i katalogen ar vildigt manga och tillh6r méanga olika verksamheter. Ligg aldrig ditt
dokument direkt i “roten” for katalogen, utan vilj eller skapa en mapp pa limplig plats 1
strukturen.

Regelbunden kontroll

Redaktorer har ansvar for att sidorna kontrolleras och ar anvindarvinliga, aktuella och
uppdaterade. Kontrollera med jamna mellanrum att ditt innehall och att linkar fungerar. Ta
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bort information som ar inaktuell och laga “trasiga” linkar. Ha girna en uppsittning fardiga
kontrollpunkter som ni gir igenom regelbundet.

Kommunikation och marknadsféringsenheten har ritt att ta bort all information som ir fel,
inaktuell eller inte ligger i linje med 6vergripande budskap.
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