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Information och instruktioner for ny medarbetarwebb

Det har dokumentet ger dig instruktioner for hur du ska arbeta med innehall i mallarna i den nya
medarbetarwebben. Det ger dig dven overgripande information om struktur, navigation och
funktionalitet for sajten.

Logik och struktur for ny medarbetarwebb

Den nya medarbetarwebben ska ha struktur, navigation och funktionalitet som gor det latt for
besokarna att hitta den information de sker efter och behéver. For att uppna detta behover
innehallet struktureras enligt tva principer: hierarkiskt och tematiskt.

Hierarkiskt - med tydliga indelningar i toppingangar, innehallssektioner och huvudartiklar
(kategorier). Tematiskt - med sidor som samlar olika typer av innehall, som till exempel artiklar,
blanketter, stodsystem och mallar, fran olika toppingangar och innehallssektioner.

Huvudartiklar och relaterade artiklar

Det finns tva typer av artiklar: huvudartiklar och relaterade artiklar.

En huvudartikel innefattar samlad information inom en kategori av information och ligger direkt
under en innehallssektion. Relaterade artiklar skapas fran en huvudartikel och anvands for att
detaljera information som inte ryms i huvudartikeln och som helst, eller garna, bor presenteras med
egen sidrubrik och webbadress.

Strukturera texten pa sidan

Att optimera den I6pande texten pa sidan ar en viktig faktor for att vara relevant, bade for
anvandare som besdker sidan och var sékfunktion. Det ar logiken for innehallet pa sidan som styr
hur innehallet presenteras.

Ingress och kort beskrivning
Ingress maste alltid ldggas in: introducera vad artikeln handlar om, kort och karnfullt.
Rekommenderat antal tecken ar mellan 250 - 350 tecken (inkl blanksteg).

Skriv ocksa en kortare text om ingressen inte racker for att forklara sidans innehall eller om det
behdvs ett inledande stycke innan de forsta blocken med H2-or. Texten bor vara minst 350 tecken
men max 2000 tecken (inkl blanksteg).

Rubriker och styckeindelning

| huvudartiklarna ska mycket information samlas, darfor ar det viktigt att jobba med strukturen.
Artikelns innehall blir 6verskadligt med hjalp av rubriker pa olika hierarkiska nivaer, H1-H2-H3-H4.
For att tydliggora logiken med rubriknivaer talar vi om kategori och subkategorier. Alla rubriker ska
vara tydliga, innehalla nyckelord for efterféljande text och inte vara for langa.

Texten under respektive rubrik ska inte vara for langa, krdavs mycket text ska de laggas som
relaterade artiklar. Tank pa att du dven gérna kan gora styckebrytningar utan rubriker for att
underlatta lasning av sidan. En tanke = ett stycke.
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H1-rubrik

- H1 namnger kategorin, det 6vergripande informationsinnehallet
- Inkludera artikelns viktigaste sdkord i rubriken

- Langd: upp till 70 tecken (inkl mellanslag)

- GOr Hl:an unik for varje sida

H2-rubrik

- Subkategori och delinnehall av H1

- H2-rubrikerna visas som en innehallsforteckning i boxen ”Innehall pa sidan” i hogerspalt
(desktop)

H3-rubrik
- Subkategori och delinnehall av H2
- Ger mer detaljer och specificitet till innehallet under H2

H4-rubrik

- Subkategori av H3

- Kan anvandas for att skapa underrubriker pa en fjarde niva. Var forsiktig med att inte
overanvanda H4-rubrik for att undvika att artikeln blir for komplex.

Innehallsboxar

Det finns majlighet att presentera innehall i utfallbara boxar dar bara titeln visas, sa kallade
innehallsboxar. Det ar logiken for innehallet och lasbarheten pa sidan som styr vad som kan och bor
ligga i innehallsboxar. Innehall som passar att ligga i innehallsboxar:

- Stegien process
- Alternativ av en typ av innehall under ovanstaende H2- eller H3-rubrik
- Checklista/Fragor och svar

Texten ovanfor en eller flera innehallsboxar ska presentera innehallet i dem. Titeln pa
innehallsboxen maste precis som rubriker vara tydliga och inte for langa. Tank pa att inte lagga for
manga boxar efter varandra. Vi rekommenderar 1-5 men hogst sju. | en lista med Fragor och svar
som ar lang, sa bor du alltsa dela upp fragorna i underavdelningar.

Se bild med exempel langst ner i dokumentet.

Struktur for relaterad artikel

En relaterad artikel presenterar ett delinnehall och ar alltsa inte lika omfattande och djup som en
huvudartikel. Strukturen pa en relaterad artikel kan vara densamma som foér en huvudartikel,
beroende pa innehall och omfang. En relaterad artikel med exempelvis ett utbildningstillfalle eller en
intervju kanske bara behdver en H2-rubrik med underliggande H3-rubriker. Det gar inte att skapa en
relaterad artikel fran en relaterad artikel.

Lankning

Alla lankar ska ha en tydlig lanktext. Lanka aldrig enbart till ordet "har" eller "las mer". Lagg helst
lankar pa ny rad efter stycket med den relaterade informationen. Var sparsam med lankning i
|6pande text eftersom det kan stora lasningen.

- Om du lankar till en relaterad artikel eller huvudartikel ska du anvanda artikelns H1-rubrik som
lanktext (utan ”Lds mer om xxx” eller ”Mer information om xxx”).
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- Om du lankar till en extern webbsida ska lanktexten och omgivande text vara tydlig och beskriva
vart besdkaren hamnar, med symbol for extern ldnk och instdllningen att 6ppna i ny flik/nytt
fonster.

Bilder

Pa Medarbetarwebben ska bilder endast anvandas nar de fyller ett syfte, det vill sdga illustrerar och
fortydligar nagot som namns i texten, ej i dekorativt syfte. Alla bilder ska ha information om fotograf
(foton) och en alt-text. Ladda upp dina bilder i Bildarkivet. Struktur pa arkivet kommer att dndras
langre fram.

Dokument och filer
Se dven avsnittet Tillgangliga dokument pa webben nedan.

Vid lanseringen av nya medarbetarwebben ska besdkaren kunna ta del av korrekt information, bade
vad géller webbsidor och dokument som behdver finnas.

Information ska helst presenteras pa en webbsida men i vissa fall bor daven dokument komplettera
sidan, helst i pdf-format, och presenteras med tydlig kort text och tydlig lanktext. Dokumentfiler ska
ocksa ha tydliga filnamn.

Dokument som kan behéva annat format dn html

e langa dokument som i férsta hand ar tankta att Iasas i utskrivet format

e statiska over tid, lagtexter, regleringsbrev och instruktioner

e beroende av att layout, grafik och innehall alltid presenteras pa samma satt

e bundna enligt lag att se ut pa ett specifikt satt

e jllustrerade med tabeller med flera kolumner, eller innehaller matematiska formler eller andra
element som kraver sarskilda dokumentformat.

SU stravar efter att alla dokument ska vara tillgdngliga. Men da detta ar ett arbete pa lang sikt, sa ar
det viktiga att besokare far de dokument de behodver och att arbetet med att tillgdnglighetsanpassa
dokument ar ett arbete som planeras over tid. | nuldaget kommer vi darfor att ha en process dar icke
helt tillgdngliga dokument listas i en Excel-fil per avdelning med kommentar och tidplan fér nar det
arbetet kommer att utforas. Det ar innehallsdgaren av dokumentet som ska se till att dokumentet ar
sa tillgdngligt som majligt, se avsnittet Tillgangliga dokument nedan.

Gor sa har:

- Gor en tillganglighetskontroll av dokumentet. Om det inte ar helt tillgdnglighetsanpassat listas
filen i Excel-dokumentet. Se instruktioner nedan under Tillgdngliga dokument.

- Ladda upp dokumentet i Filarkivet, i mappen for din avdelning eller enhet. Om det ar en
blankett ska den taggas med kategorin Blankett samt omradesindelning. Dessa filer kommer att
visas pa en sarskild lista for blanketter.

Nedan steg gors nar redigering av artiklarna ar klar, i dialog med projektgruppen.

- lartikeln, lanka till dokumentet i anslutning till informationen om dokumentet.
- Tagga aven din artikel med dokumentet, sa att det visas i hogerspalten. Detta drvs uppat i
strukturen (upp till sektionssidan).

Kontaktinformation
Du ska lagga in relevant kontaktinformation sist pa sidan, helst i sa kallade kontaktelement.
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Klarsprak och tillganglighet

For att de nya mallarna ska fungera optimalt — och for att lagkraven pa klarsprak och tillganglighet
ska tillgodoses — ar det viktigt att skrivriktlinjerna foljs. Du maste ocksa folja de riktlinjer som finns
for digital tillganglighet.

- Skrivriktlinjer och klarsprak (pa medarbetarwebben, med lankar vidare for mer information)

- Digital tillganglighet vid Stockholms universitet
- Webbriktlinjer fran DIGG (Myndigheten for digital forvaltning)

Tillgangliga dokument pa webben

Instruktioner till skribenter av dokument bér innehalla nedan info:

e Anvand de formatmallar som finns i programvaran, till exempel Microsoft Word eller Adobe
InDesign, for rubriker, brodtext, listor, tabeller, bilder, mm.

e GOr de tillganglighetskontroller som finns i programmet (i Word under Granska > Kontrollera
tillganglighet). Da kan du dven fa hjalp med att ldgga in beskrivning for t.ex. tabeller och bilder
(bendmns alternativtext).

e Skapa en pdf genom att klicka pa Spara > Filformat: pdf. | det fonstret ska du dven:

o ange Titel, om det saknas

o klicka pa knappen Alternativ och se till att bocka i: Dokument, Skapa bokmarken med
Rubriker, Dokumentegenskaper, Visa taggar for dokumentstruktur (Mac: Bast for
elektroniskt format och tillgdnglighet), Anvand bitmappstext. Om dokumentet ska
langtidsarkiveras bor dven Kompatibel med PDF/A bockas i.

Sidintervall

O ala

Aktugll sida

Sidor  Frai
Vad ska publiceras?

O Dokument

Ta inte med utskrivbar information
Skapa bokmarken med.
o Rubriker

Dokumentegenskaper
Visa taggar for dokumentstruldur
PDF-alternativ
Kompatibel med PDF/A
| Optimera for bildivalitet
8 Anvand bitmappstext nar teckensnitt inte kan baddas in
Eryptera dokumentet med ett 16senord

oK Avbryt

e Lank till information pa medarbetarwebben

Instruktioner till webbredaktorer

e De pdf-dokument som laggs in pa webben ska forst tillgdnglighetskontrolleras i Adobe Acrobat.
Om det finns fel gar det mesta att korrigera inifran Adobe. Ibland ar det dock lattare att
korrigera fel i originaldokumentet innan en ny pdf kan tas fram.

e Inskannade dokument som sparats som bilder kan inte ldggas ut pa webben.
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https://www.su.se/medarbetare/kommunikation/text-spr%C3%A5k
https://www.su.se/medarbetare/r%C3%A5d-st%C3%B6d/digital-tillg%C3%A4nglighet
https://webbriktlinjer.se/
https://www.su.se/medarbetare/r%C3%A5d-st%C3%B6d/digital-tillg%C3%A4nglighet#Publicera%20dokument%20i%20html%20och%20skapa%20tillg%C3%A4ngliga%20pdf:er

De dokument som inte ar helt tillgdngliga listas av webbredaktor (egen Excel-lista) med notering
om tillganglighetskontrollen och tidplan for atgard. Listan ska ligga i avdelningens
medarbetarwebb-mapp i Box (mall finns i mappen ”Instruktioner och mallar” i Box). Vi maste
strdva efter att dessa listor ska vara tomma men vi har pa det har sattet bra koll pa antalet och
laget.

Tidplan: Det behdéver finnas en tidplan for nar dokumentet kommer att vara
tillganglighetsanpassat och de noteringarna gors i avdelningens egna Excel-lista i Box. Helst ska
tillganglighetsanpassningen ske sa snart som mojligt. Dokument med storre problem ska
prioriteras.
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Exempel pa sidstruktur

Du kan tanka dig att H2- och H3-rubrikerna indelar texten i olika block. Lagg inte in for mycket text i
blocken, strukturera istallet mycket information i olika block. En lang text som handlar om till
exempel "Vara lokaler" ska struktureras upp i olika block med tydliga rubriker for att besdkaren ska
hitta ratt. Se exempel nedan fran extern webbplats. | exemplet nedan &r "Vara lokaler" ett H2-block
och de 6vriga under ar utfallbara H3-block. Det ar alltsa bara rubriken "Vara lokaler som syns i
innehallsforteckningen "Innehall pa sidan". Texten under H2-rubriken presenterar

o
Vara lokaler
nstitutionen for kultur och estetik ligger i Manne Siegbahnhusen pd Campus Frescati

Adressen ar Frescativagen 22B-26.

Med anledning av covid-19 ar dérrarna till institutionen &r fér narvarande lasta
Studenter som har undervisning p plats far en kod att anvéinda under den hir

perioden.

-> Hitta till oss

Undervisningssalar v
Lds- och grupparbetsplatser v
Studentkok v
EXEMPEL 1 EXEMPEL 2 UTFiilLD INNEHALLSBOX

Min rubrik (H2) Min rubrik (H2) Min rubrik (H2)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Vivamus quis purus suscipit,
consequat orci eget, tristique mauris. Nam
lobortis commodo est sit amet elementum.
Integer non enim vel diam venenatis auctor.
Duis sodales euismod enim ac laoreet.

Relaterad artikel

Min underrubrik (H3)
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Vivamus quis purus suscipit,
consequat orci eget, tristique mauris. Nam
lobortis commodo est sit amet elementum.
Integer non enim vel diam venenatis auctor.
Duis sodales euismod enim ac laoreet.

[wmin titel +]
[ min titel +|
[ min titel +]

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Vivamus quis purus suscipit,
consequat orci eget, tristique mauris. Nam
lobortis commodo est sit amet elementum.
Integer non enim vel diam venenatis auctor.
Duis sodales euismod enim ac laoreet.

[Mmin titel + |

[Mmin titel +|

Min underrubrik (H3)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Vivamus quis purus suscipit,
consequat orci eget, tristique mauris. Nam
lobortis commodo est sit amet elementum.
Integer non enim vel diam venenatis auctor.
Duis sodales euismod enim ac lacreet.

Relaterad artikel
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Vivamus quis purus suscipit,
consequat orci eget, tristique mauris. Nam
lobortis commodo est sit amet elementum.
Integer non enim vel diam venenatis auctor.
Duis sodales euismod enim ac laoreet.

Min titel +

Min titel %

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Vivamus quis purus suscipit,
consequat orci eget, tristique mauris. Nam
lobortis commodo est sit amet elementum.
Integer non enim vel diam venenatis auctor.
Duis sodales euismod enim ac laoreet.

Relaterad artikel

Innehallsbox:
- Steg

- Alternativ
-FAQ

Delar av instruktionen kan komma att justeras och kompletteras.



