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1. Inledning

Karolinska Institutets (KI) centrala webbplats, ki.se ska representera hela KI och
kunna svara mot flera malgruppers behov. KI som organisation uppfattas som
avsandare av allt innehall inom webbplatsen. Organisationen ska darfor kunna
sta for innehallet, vad galler bade fakta och sprak, bilder, form och struktur. Allt
innehall ska vara korrekt, heltackande, uppdaterat och strukturerat pa ett
overskadligt satt.

Ett besok pa en webbplats ger ofta ett av de forsta intrycken av en organisation.
Ett sddant besok kan ta sin borjan pa vilken sida som helst inom webbplatsen.
Som besokare ska man kanna igen sig, fa svar pa sina fragor och kunna fa hjalp
att 16sa de problem man kommer till webbplatsen med.

2. Syfte och malgrupp for dessa anvisningar

Syftet med detta dokument &r att beskriva hur Kl:s centrala webbplats, ki.se, ska
anvandas och hur olika typer av innehall ska vara strukturerat. Dessa
anvisningar ar ett komplement till Foreskrifter for innehall pa Kl:s centrala
webb (Dnr 1-664/2021). De ska fungera som ett stod for dig som ar
innehallsansvarig och/eller webbredaktor i ditt dagliga arbete och hjalpa dig
uppna malen med din kommunikation till dina malgrupper.

Som webbredaktor och/eller innehallsansvarig pa ki.se ska du kanna till och
tillampa dessa anvisningar pa det innehall du skapar och redigerar. Detta géller
oavsett om du endast redigerar enstaka sidor eller har ansvar for stérre omraden
av innehall pa webbplatsen.

2.1. Avgransningar

Foljande omraden omfattas inte av detta dokument annat an som komplement
till informationen pa de lankade sidorna nedan:

o Skapa webbplatser och webbsidor pd KI: Information om hur innehall
som inte platsar pa ki.se ska hanteras.

e Sa har skriver vi pa Karolinska Institutet: Sprakregler och riktlinjer kring
skrivet sprak pa K.

e Grafisk profil och Bilder: Riktlinjer kring hur KI anvander bild i
kommunikation.

e Webbpublicering: Hur de verktyg (CMS, sékmotor, analysverktyg och
liknande) som anvands pa KI fungerar och andra narliggande
webbfragor.

e Manual for redaktorer ki.se: Instruktion for hur du gér nar du skapar ditt
innehall i det CMS vi anvander.

e Anvisningarna i detta dokument utgar fran att allt innehall pa ki.se ska
vara tillgangligt, men detaljer for vad som behdvs for att folja ”Lagen
om tillgénglighet for offentlig service” finns beskrivet hér: Tillganglighet
pa webben — vad kravs av dig som redaktor.

For dig som inte laser detta dokument digitalt finns samtliga av dessa lankar
(direkt eller nagot steg ner i strukturen) pa denna webbsida:
https://medarbetare.ki.se/kommunikationsstod.



https://medarbetare.ki.se/skapa-webbplatser-och-webbsidor-pa-ki
https://medarbetare.ki.se/sa-har-skriver-vi-pa-karolinska-institutet
file://user.ki.se/uf/shared/Ka/Ik/WEBB/Inneh%C3%A5ll/Sajtr%C3%A5d_Inneh%C3%A5ll/Grafisk%20profil
https://medarbetare.ki.se/bilder
https://medarbetare.ki.se/webbpublicering
https://medarbetare.ki.se/manual%20f%C3%B6r%20redakt%C3%B6rer%20ki.se
https://medarbetare.ki.se/tillganglighet-pa-webben-vad-kravs-av-dig-som-redaktor
https://medarbetare.ki.se/tillganglighet-pa-webben-vad-kravs-av-dig-som-redaktor
https://medarbetare.ki.se/kommunikationsstod
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I slutet av dokumentet finns en ordlista som forklarar ord och begrepp inom
anvisningarna.

3. Ansvar och administration

Kommunikationsavdelningen har det évergripande ansvaret for Kl:s webbplats,
men ansvaret for innehallet foljer Kl:s besluts- och delegationsordning.

Ansvar for innehall pa webbplatsen ar fordelat operativt pa funktionerna
innehallsansvarig och webbredaktor. Nar storre andringar ska goras och storre
mangder (fem sidor eller fler) nytt innehall tillfors ska du radfraga
huvudredaktdr/koordinator for aktuell del av sajten, eller webbférvaltningen om
placering och struktur.

3.1. Delat ansvar for innehall

Alla sidor ska ha en innehallsansvarig. Att vara innehallsansvarig innebér att du
har ansvar for innehallet pa en enskild sida eller ett stérre omrade av
webbplatsen.

Innehallsansvarig har ansvar for att innehallet
e ar korrekt
e &r heltdckande, det vill sdga innefattar all information som behévs for att
sidan ska uppna sitt syfte
e &r uppdaterat
e svarar mot anvandares behov.

Rollen som innehallsansvarig ska vara tilldelad en person, inte en funktion,
avdelning eller enhet. Som innehallsansvarig behover du veta vilket innehall du
ar ansvarig for och vem du ska vanda sig till for att uppdatera ditt innehall, om
du inte sjalv ar webbredaktor.

For nyheter ar den som har skrivit nyheten innehallsansvarig, inte personen
nyheten handlar om.

Webbredaktdr har ansvar for
e att informationen &r anpassad for webben
e informationens struktur och sammanhang
e text, bild och form hjalper anvéndaren att hitta och gora ratt.

3.2. Kontinuerligt innehallsarbete

Som webbredaktor och innehallsansvarig ska du kontinuerligt underhalla och
utvardera ditt innehall. Om du inte har tid att ta detta ansvar bor du 6vervaga om
du kan forenkla ditt innehall eller om webbplatsen ar ratt plats for
informationen.

Webbplatsen blir mer effektiv, och anvandarupplevelsen mer positiv, om
webbplatsen bestar av fa val strukturerade sidor och ett korrekt och uppdaterat
innehall.


mailto:webb@ki.se
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4. Vilket innehall ryms inom Kl:s centrala webb?

Né&r Kl:s verksamhet presenteras digitalt, och Kl ar avsandare av informationen,
ska det goras inom ramen for KI:s centrala webbplats, ki.se.

Utga fran bestkarens behov

For att webbplatsen ska upplevas som enhetlig ska allt innehall inom ki.se hanga
ihop vad galler struktur, tilltal, sprak och form. Som redaktor ska du vara
medveten om att ditt innehall &r en del av en storre kontext och att besokaren
inte kan forvéntas veta hur K1 &r organiserat.

Ett bra innehall pa webben svarar pa en fraga eller hjalper besokaren att 16sa ett
problem. Som avséandare ska du veta vad ditt mal med innehallet ar, vem det
skapar nytta for och vad den nyttan ar.

Du ska utga fran bestdkarens behov och den situation hen befinner sig i nar du
strukturerar och placerar ditt innehall. Den innehallsansvariges behov av att
samla "sin” information inom Ki.se ar sekundart. Innehall ska vara placerat
under de rubriker bestkaren férvéntar sig.

/ Exempel 1: Biomedicum och Ana Futura ar tva forsknings- och \
utbildningsbyggnader pa Kl. Pa webbplatsen sa presenteras de
integrerat med 6vrig information beroende pa malgrupp. Information till
de som arbetar i huset finns p& medarbetarportalen, information om den
forskning som sker i huset presenteras tillsammans med 6vrig forskning,
information for den som ska besdka huset finns tillsammans med 6vrig
kontaktinformation och sa vidare. De presenteras inte som egna
webbplatser, med sprakligt tilltal, farg, form, struktur och egen logo som
inte aterfinns pa andra stéllen pa webbplatsen.

Exempel 2: En forskningsstudie behdver hitta lampliga forsbkspersoner.
Detta ska presenteras tillsammans med 6vriga annonser for
forsokspersoner. Rubriken ska vara skriven pa ett likartat satt och

K strukturen ska ga att kanna igen mellan olika annonser. /

4.1. Webbplatsen ar navet for kommunikation

Webbplatsen ki.se ska vara huvudkanalen for information till KI:s malgrupper.
Information med K1 som avséndare i andra medier, till exempel analog eller
digital annonsering, nyhetsbrev eller sociala medier, ska darfor &ven finnas
tillganglig pa ki.se. Pa sa satt kan en bestkare verifiera att KI ar avsandaren.

Exempel: Jag har last pa Facebook om en studie som soker
forsokspersoner. Ar det hér en serids studie som Karolinska Institutet
star bakom?
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Webbplatsen ar ocksa huvudkallan for intern kommunikation — det ska racka
som medarbetare och student att ga till en kalla for att fa all nédvandig
information. Bloggar, nyhetsbrev, mail, digitala tjanster och liknande &r
komplement och indragare till webbplatsen.

5. Webbplatsens malgrupper
Webbplatsen ki.se vander sig till flera olika malgrupper. Dessa malgrupper har

olika behov, olika anvandarmdnster och olika kdnnedom om K1 som
organisation.

Viktiga malgrupper for webbplatsen &r:

e Befintliga studenter
En medicinskt intresserad allménhet
Medarbetare (anstéllda och anknutna)
Presumtiva studenter
Potentiella medarbetare
Samarbetspartner och bidragsgivare

En besoOkare kan tillhra flera malgrupper
En enskild person kan bestka webbplatsen i flera olika &renden. En sida ska ha

fokus pa ett av dessa drenden snarare an att tacka in allt en enskild besokare kan
tankas behova.

Exempel: Jag, som forskarstuderande, behover ta reda pa hur jag formger
min avhandling for tryck. Jag behdver inte 6vrig information kring min
utbildning eller min disputation just nu.

Webbplatsen ar indelad i olika delar som kan véanda sig till en eller flera
malgrupper, beroende pa situation. En besokare ska inte i forvag behdva avgora
vilken malgrupp hen &r eller veta var pa webbplatsen innehallet finns. For
besokaren ska kommunikationen pa webbplatsen upplevas som enhetlig och det
ska vara tydligt att KI ar avsandare.

Besokarens intention ska styra innehallet pa sidan

En enskild sida ska ha en och samma ”du” for hela sidan, se avsnitt 6.1 Du-
tilltal. Nar jag behdver hitta till en lokal pa Kl &r detta behov detsamma oavsett
om jag ar medarbetare, student eller besokare. Informationen ska finnas pa en
plats som jag upplever vander sig till mig oavsett vilken av dessa roller jag har,
till exempel ”Om KI1”,

Om man ser alla i en viss situation, till exempel de som behdver hitta till en viss
lokal, som malgrupp for en sida kan man alltsa saga att en person kan tillhora
flera malgrupper beroende pa orsaken till besoket i det givna tillfallet.
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4 N

Exempel: Jag ska inleda en rekrytering och behover veta och forsta vilka
regler och riktlinjer jag behdver forhalla mig till infor att vi ska utforma en
annons. Detta behov ar detsamma for mig oavsett om jag ar chef, arbetar
med HR-fragor eller av annan anledning ska delta i rekryteringen. Jag
forvantar mig att hitta denna information samlad pa ett stélle eftersom alla
vi som behéver denna information ingar i malgruppen trots att vi i Gvrigt
har olika roller.

- /

Innehall som i sin helhet och endast vander sig till medarbetare pa Kl ska ligga
pa medarbetarportalen (medarbetare.ki.se). Innehall som i sin helhet och endast
vander sig till befintliga eller potentiella studenter ska ligga pa utbildning.ki.se.
Innehall som vander sig till bada dessa grupper eller fler ska ligga pa nagon av
de andra delarna av ki.se, exempelvis Om KI.

5.1. Innehall bara pa ett stalle

Innehall ska inte dupliceras inom webbplatsen. Som innehallsansvarig eller
webbredaktor dger du ett sakinnehall, inte en malgrupp. Det ar inte ditt ansvar
att ta hand om malgruppens alla behov.

Du ska inte beskriva sadant som finns pa andra stéallen pa webbplatsen, du ska
fokusera pa din del och hanvisa till vrigt innehall inom sajten genom att lanka
till det. Du ska inte kopiera och skriva om information. Att samma eller nastan
samma information finns pa flera stallen inom webbplatsen skapar osakerhet hos
besokaren.

/Exempel: Du har fatt ansvarat att skapa innehall fér nya studenter pé\
webben. For nya studenter finns det saker som de behdver forsta och
kanna till just da, till exempel hur man skaffar passerkort, aktiverar sitt
studentkonto och liknande. Denna information finns redan beskriven pa
sajten och du ska inte skriva det igen, du ska lanka till den. Det finns
mer information som man behover kanna till nar man ar student pa Ki,
men forsok halla information till nya studenter fokuserad pa de saker
som &r viktiga just nar man &r ny. Du kan sen lagga en lank till det
omrade av sajten som samlar information till vara befintliga studenter.

Du som har ansvar for den samlade informationen till vara befintliga
studenter kan da i stallet undvika att lista allt som man oftast bara gor
nar man ar ny. Du ska ha fokus pa det du behover oavsett hur lange du
har varit student pa KI. Du kan sjalvklart lagga en lank till den samlade
informationen for nya studenter, men du behdover inte aterupprepa hela

\\ innehallet p& din sida.

Borja skriv om det som ar gemensamt for hela malgruppen for sidan. Fokusera
sen pa det som &r unikt for ett fatal. Om du mérker att det unika &r for lite for att
utgora en egen sida lagg den information langst ner pa sidan med en tydlig
rubrik sa att jag som besokare forstar vad som ar riktat till just mig.
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Exempel: Lt oss saga att det finns en sida som vander sig till alla som
ska delta i ett medarbetarsamtal. Den som ska leda ett medarbetarsamtal
behdver ha viss kunskap med sig in i samtalet. Som medarbetare
behéver man inte all den informationen. Sidan om medarbetarsamtal ska
da ha det som bade ledare och deltagare behdver veta dverst. Langst ner
kan djupdykningen for chefer och ledare placeras under rubriken "For dig
som ska leda ett medarbetarsamtal’”.

- ,/

Forbattra gemensamt innehall

Det dr ditt ansvar att kontakta de ansvariga (webbredaktorer och
innehallsansvariga) med forbattringsforslag nar du som webbredaktor upplever
att den befintliga informationen inte &r tillrackligt tydlig for att fungera
tillsammans med ditt innehall. Du kan &ven ta hjalp av webbférvaltningen i detta
arbete.

6. Sprak
Spraket i offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt och begripligt. Folj sa har

skriver vi pa Karolinska Institutet. Utover detta ska du dven ha foljande i atanke
nar du skriver for webben.

e Nar besokare laser en text pa webben har de ofta brattom och skummar
texten. Erbjud besokaren stod genom att anvanda mellanrubriker, listor
och fetstil (1&s mer under avsnitt 12. Komponenter/formatmallar).

e Var konsekvent. Blanda inte begrepp och synonymer for att beskriva en
och samma sak.

e Anvéand de ord som bestkaren anvander. Om du vet att ”det ratta” ordet
inte ar det som besokaren anvander sa behdver bada orden finnas med i
texten, sa att besokaren forstar att hen har hamnat ratt. Till exempel
"Fysioterapi, tidigare kallat sjukgymnastik”.

e Skriv i aktiv form, och undvik passiv-s:et pa verb. Skriv ” Ministern
besOkte K1 i stallet for ”KI besoktes av ministern” eller ”Anvand
munskydd i labbet” i stallet for "Munskydd anvands i labbet”.

e Anvand korta ord. Skriv hellre "beskrivning av rutiner for sakerhet” an
sakerhetsrutinbeskrivningar”.

e Skriv korta meningar, undvik bisatser och stickspar.

6.1. Du-tilltal

Var personlig och tydlig med vem du som avséndare &r. KI uppfattas som
avsandare for all information pa ki.se, men du kan anda tydliggora att det finns
en ansvarig person bakom texten.


mailto:webb@ki.se?subject=Jag%20har%20behov%20av%20av%20att%20gemensamt%20inneh%C3%A5ll%20p%C3%A5%20ki.se%20f%C3%B6rb%C3%A4ttras
https://medarbetare.ki.se/sa-har-skriver-vi-pa-karolinska-institutet
https://medarbetare.ki.se/sa-har-skriver-vi-pa-karolinska-institutet
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Eftersom du vet vem du vander dig till sa kan du ocksa skriva direkt till den
personen. Anvéand darfor ett du-tilltal i all information som ska leda till en
handling. Om du marker att sidan borjar spreta i du-tilltalet, det vill sdga nar
delar av innehallet vander sig till ndgon annan, ska du skapa annu en sida.

Pa engelska kan du-tilltalet lata lite forsvenskat, men i de fall texten uppmanar
till handling ska det anda vara tydligt vem det ar som ska utféra den.

6.2. Tvasprakig webbplats

Webbplatsen ar tvasprakig, det betyder att allt innehall ska finnas pa svenska
och engelska. Du far inte blanda sprak inom en och samma sida. Det far inte
forekomma svenskt innehall pa en engelsk sida eller tvartom.

Aven nér du vet att flertalet av besokarna primart anvander ett sprak ska du anda
skapa en motsvarande sida pa det andra spraket och, som minst, 6verséatta rubrik
och ingress. Da finns sidan i navigationen och de viktigaste orden och
begreppen finns Gversatta for den som soker och surfar pa webbplatsen pa det
andra spraket.

Undantaget dr innehall som vénder sig endast till en malgrupp som avsandaren
vet endast forstar svenska eller engelska, till exempel information till
gastforskare fran andra lander om vad man behover veta infor en flytt till
Sverige.

7. Planera ditt innehdll

Nér du skriver for webben galler andra regler an nér du skriver for tryck dar du
kan kontrollera helheten, ssmmanhanget och i vilken ordning besokaren far
informationen.

Nar du planerar ditt innehall ska du fokusera pa den information eller uppgift
som &r slutmalet for en besokare. Ar detta en eller flera sidor? Nar du vet det
kan du fundera pa hur bestkare ska hitta dit. Pa vilken subsajt bor innehallet
placeras? Ar det flera sidor som ska knytas ihop, till exempel med en puff pé en
befintlig landningssida eller pa en egen landningssida.

Det &r oftast forst pa en sida som besokaren nar sitt mal och kan I6sa sin uppgift.
Darfor ska du fokusera pa det, karninnehallet, mer &n pa samlingssidor som bara
slussar besokaren vidare till slutmalet.

Det viktigaste forst

Nar du strukturerar din webbsida ska du utga fran besokarens vanligaste mal pa
sidan. Det viktigaste, mest eftersokta, ska vara dverst. Bakgrund och detaljer ska
komma langre ner pa sidan. | tidningsvarlden brukar man saga att en artikel ska
kunna strykas nerifran. Detta galler dven for en webbsida.
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4 )
Exempel 1 Om du ska informera om ett beslut s& ska vad som ar beslutat
och vad det innebar for den som laser texten komma fore informationen
om vem som har fattat beslutet och vad det fanns for skal till att beslutet
fattades.
Exempel 2: Om sidan handlar om hur man bokar en tjansteresa behover
lanken till bokningssystemet finnas i toppen.

- )

Lanka till relaterat innehall

Du ska alltid lanka till relaterat innehall inom webbplatsen. Ta hansyn till hela
webbplatsen, inte bara det innehall som du sjalv ansvarar for. Om du bara lankar
till ditt eget innehall finns det risk for att besokaren upplever sig hamna i en
loop. Besdkaren upplever webbplatsen som en och samma, ta hénsyn till det nar
du bygger lankar.

Langa sidor
Grundprincipen for ki.se ar langa sidor. En sida ar med fordel lang, sa lange den
handlar om samma @mne och vénder sig till samma malgrupp. En lang sida med
mycket information kring en fraga ar mer anvandarvanligt an flera korta sidor:
e Besokaren kan kanna sig saker pa att ha fatt all information (komplett,
korrekt och uppdaterad) som finns i en viss fraga.
e Du kan kontrollera ordningen pa information.

8. Navigation

Som besokare vill man ha svar pa en fraga eller 16sa ett problem. Darfor soker
man tydlig information, bade i innehall och navigering.

Detta &r nagot du som webbredaktor, behdver arbeta medvetet och aktivt med.
Du ska ta hansyn till relaterad information inom webbplatsen och hjélpa
besokaren forsta var hen ar och hur hen kommer vidare.

Det ska framga pa varje sida vilket sammanhang man &r i, vem sidan vander sig
till och hur man kan ta sig vidare inom webbplatsen.

Din sida ar en majlig startpunkt

Varije enskild sida kan vara den forsta sidan en bestkare hamnar pa vid ett besok
pa webbplatsen och darmed det forsta intrycket besokaren far av K. Det &r
ocksa den potentiella startpunkten fran vilken man ska kunna orientera sig. En
sida ska inte vara beroende av att besdkaren har kommit fran en annan specifik
sida.

8.1. Samlingssidor

For att skapa struktur anvander ki.se sig av sa kallade “samlingssidor” som
samlar lankar till 6vriga sidor sa att en besokare kan navigera pa webbplatsen.
Uppgiften for en samlingssida ar att slussa en besokare vidare till innehallssidor,
nyheter eller liknande. Av det skélet ska den inte innehalla unik information.
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En samlingssida kan ha fokus pa en specifik malgrupp eller samla information
kring en viss fraga. Den ska inte ha mer information &n besokaren kan forvéntas
fa grepp om nar hen ar pa jakt efter svar. Den ska inte heller ha mer innehall &n
en webbredaktér kan ta hand om.

Exempel: En sida som samlar information till nya studenter ska inte lanka
till alla sidor som studenten behdver kénna till under sin studietid. Det
racker att ta upp det som ar viktigt att forstd nar man ar ny. Vill man ge

mer lagger man en lank till en annan sida for befintliga studenter.

Innehall pa samlingssidor kan vara relativt statiskt. Det ar viktigare att
information kanns relevant och leder besokaren vidare till malet for besoket. Da
kan det finnas en fordel att man ké&nner igen sig.

Det kan finnas ett nyhetsflode, men det ar sallan det viktigaste pa sidan och ska
darmed inte ligga i topp.

Aterkommande besdkare

Ofta aterkommande bestkare accepterar manga lankar, eftersom de vet var de
ska och vill ga kortaste végen till mal. De kan ta in mer innehall, eftersom de
tilloringar mer tid pa sidan. Lankar ska ta mer plats an bilder och sidhuvudet far
ta mindre plats sa att man fortare kommer till innehallet. En sadan sida kan med
fordel anvanda komponenter som plattar till strukturen, till exempel puffar som
samlar flera lankar under olika rubriker.

Nya besdkare

Fokus pa en sida med manga nya besokare ska vara att skapa en tilltalande och
tydlig 6verblick. Nya besokare kan bli 6vervaldigade av for matiga startsidor
som Gverdser dem med information. Ha alltid en toppbild och forsok undvik fler
an nio lankar i en meny. Puffarna, som anvands for fordjupande och/eller
véxlande innehall, ska vara sa kallade “rikare lankar”, med bild, rubrik och en
sammanfattning som tillsammans lockar till mer l&sning.

8.2. Startsidans uppgift

Webbplatsens startsida ska forklara vad K1 &r, vad var karnverksamhet bestar av
och hur besokaren kan interagera med K1. Den ska ocksa hjalpa besokaren att
hitta ratt och navigera pa webbplatsen. Langt ifran alla besck tar sin borjan pa
startsidan, men nar de gor det tror besokaren sig veta att K1 har det innehall hen
letar efter. Man gar ocksa till startsidan for att borja om inom ett besok.

Startsidan ska
e Qe ett positivt intryck av KI.
o innehdlla tydliga ingangar for presumtiva studenter och potentiella
medarbetare.
e kéannas aktuell. En 6versyn nagon gang i manaden tacker oftast det
behovet.
o lyfta permanent innehall oftare &n nyheter och kalenderhandelser.
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Nar det sker nagot inom eller utanfér KI som kan forvéantas locka en stor méangd
nya besokare till webbplatsen ska detta fa en central plats pa startsidan, till
exempel ans6kningsperiod for universitetsutbildningar eller offentliggdrandet av
Nobelpriset i fysiologi eller medicin.

Bild/film

Om man har en rorlig bild/film pa startsidan vars syfte ar att bidra till ett positivt
intryck ska denna inte ta sa mycket uppmarksambhet att det blir svart att fa en
overblick 6ver 6vriga komponenter. Kameran ska ha en fast position, sa att
motivet, inte kameran star for rérelsen i bilden. Om det visar utomhusmiljoer
ska det vara fran den arstid som vi befinner oss i.

8.3. Meny och genvagar for navigation

For att underlatta for en besokare att forsta webbplatsens uppbyggnad finns en
huvudnavigation (huvudmeny/genvégar) som ar atkomlig fran alla sidor.
Léankarna ar statiska, innehall byts sallan ut eller fylls pa. Besdkaren ska kanna
igen sig och inte behova stanna och l&sa.

8.4. Satt sidan i sitt sammanhang

Ingen sida ska existera utan ett sammanhang. Nar du skapar en sida ska du
fundera pa vilket satt sidan kompletterar 6vrig information pa webbplatsen och
sakerstalla att det finns vagar vidare till relaterat innehall.

Varje sida ska placeras sa att navigationen blir logisk for besokaren. Det ska
finnas en inbordes hierarki mellan sidor. Det ska alltid framga hur en sida ar
kopplad till en annan sida i denna hierarki.

Du kan ocksa komplettera innehallssidan med lank till en sida hogre upp i eller
lite vid sidan om den tankta strukturen om det hjalper besokaren att forsta
sammanhanget.

Exempel: En core-facilitet som presenteras pa sin institutions subsajt ska
ha vag tillbaka till den sida pa subsajten forskning som samlar alla core-
faciliteter.

9. Subsajter

Eftersom ki.se vander sig till flera olika malgrupper och hanterar en stor mangd
innehall ar webbplatsen indelad i flera mindre delar, sa kallade subsajter. Varje
subsajt har en egen startpunkt och en egen meny. Det kan upplevas som att man
kommer till en ny webbplats inom ki.se. Besokaren véljer darmed automatiskt
bort andra delar av webbplatsen som skapar onddigt brus pa vag mot malet for
besoket.

Gemensam design och struktur pa hela webbplatsen

Webbplatsens subsajter anvander samma komponenter och samma principer for
navigation och utseende. Det ar en webbplats och bestkaren ska inte behdva ha
forkunskaper kring webbplatsens struktur for att kunna hitta den information
som hen behover.
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9.1. Subsajtens meny

Subsajten har en egen startsida och en egen toppmeny (tre till atta rubriker) med
samlingssidor. Menyn far bara peka pa sidor inom subsajten. Texten i meny-
lanken kan vara en forkortad version av sidans rubrik (se avsnitt 12.1. Rubrik),
eftersom sammanhanget har ar mer sjalvklart &n nar jag landar pa sidan.

Exempel: Sidan Infrastruktur och resurser for forskning lankas till fran
toppmenyn pa subsajten ki.se/forskning. | lanken i menyn star det bara
"Infrastruktur”.

Det som styr vilken subsajt innehallet ska ligga pa ska vara baserat pa
malgruppen och under vilken rubrik och i vilken kontext de forvantar sig hitta
innehallet.

Exempel: En sida om en fristdende kurs ska inte ligga pa en institutions
subsajt aven om institutionen haller i kursen. Den ska ligga tillsammans
med information om alla fristdende kurser pa den subsajt som haller 6vrig
information om utbildningar péa KI.

Webbplatsens olika subsajter

Kl:s webbplats foljer samma innehallsstruktur som de flesta andra svenska
universitets webbplatser, med sektioner fér utbildning, forskning, samverkan
och om universitetet. Utover dessa har Kl:s webbplats nagra andra sektioner.

9.2. Medarbetarportalen

Medarbetarportalen, som ar en subsajt inom ki.se, vander sig till medarbetare,
det vill sdga anstallda och anknutna, pa KI. Medarbetarportalen &r inget intranat
i traditionell betydelse (endast tillganglig inom organisationens eget natverk) da
majoriteten av innehallet ar publikt och darmed atkomligt for alla med tillgang
till internet. Det finns vissa delar som kraver inlogg med KI-1D.

Innehallet pa Medarbetarportalen ar till storsta delen publikt. Manga av Kl:s
medarbetare har sin anstallning inom andra organisationer och har inte alltid
tillgang till Kl:s nat. En 6ppen medarbetaportal underlattar arbetet for dem.

Innehall pa Medarbetarportalen ska uppfylla tva kriterier:
1) Uteslutande vénda sig till medarbetare pa KI.
2) Ha praktiskt nytta i arbetet pa K1, antingen genom verktyg, stod och
instruktioner for hur jag ska hantera arbetsuppgifter eller genom rutiner
och riktlinjer kring min anstéllning och mitt uppdrag.
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Rikta innehall till grupper av medarbetare

Pa medarbetarportalen finns majligheten att rikta innehall till grupper (en eller
flera) av medarbetare. Detta gors genom att lagga till innehall, sa kallade lokala
tillagg, pa befintliga sidor. Den medarbetare som ar inloggad och som har rétt
behorighet kommer darmed att se det lokala tilldgget som en del av en
overgripande sida. Syftet med detta ar att halla samman informationen, sa att du
inte behover skapa parallella sidor med information som bara géller ett urval av
malgruppen for sidan.

Oavsett om besokaren navigerar genom att klicka sig fram i en lankstruktur eller
genom att soka finns det bara en sida och besdkaren kan kénna sig trygg med att
ha fatt all information hen behéver.

4 N
Exempel: Nar du ar sjuk och behbéver veta vilka rutiner som géller och hur
du gor for att sjukanmala dig finns den informationen samlad pa en och
samma sida. Den sidan bestar av en del som ar samma for alla
medarbetare och en eller flera delar som galler just dig, till exempel vem
pa din institution eller avdelning du ska meddela att du &r sjuk.

- J

Du kan ocksa rikta och/eller lasa nyheter och kalenderposter till grupper av
medarbetare. Riktade nyheter och kalenderposter kan lasas av alla pa KI, men en
oinloggad medarbetare maste aktivt soka upp dem. Lasta nyheter och
kalenderposter kan bara ses av dem med rétt behdrighet.

Kombination av centralt innehall och specifikt innehall

Manga korta sidor kring ett &mne stéller valdigt hoga krav pa lankstruktur och
kontext. Darfor ar grundprincipen for innehall pa ki.se langa sidor (se avsnitt 7.
Planera ditt innehall). Men eftersom en sida pa medarbetarportalen kan besta
bade av en 6ppen del och en del som bara en vald grupp kan se maste man har
gora avkall pa den principen. For att den lasta delen ska passa ihop med det
riktade tillagget behover innehallet ibland delas upp i mindre delar.

Exempel: Omradet laboratorieavfall skulle kunna vara en lang sida som
behandlar hur och var man ska hantera olika typer av avfall. | de olika
byggnaderna kan det skilja sig at beroende pa vilken typ av avfall det ror
sig om. Kemiskt avfall kanske slangs pa plan fyra i en byggnad eller i
soprummet pa markplan i en annan. Omradet laboratorieavfall kan darfor
delas in i mindre sidor, till exempel en for kemiskt avfall och en annan for
radioaktivt avfall, sa att man snabbt kan se vad som galler i stort pa K,
men ocksa specifikt i den byggnad man arbetar i.

- /

9.3. Subsajten utbildning

Inom subsajten utbildning (utbildning.ki.se) presenteras Kl:s utbildningsutbud.
Med samma princip som for medarbetarportalen ska endast information som
vander sig uteslutande till presumtiva och befintliga studenter finnas hér. Nar
informationen har en bredare malgrupp ska den ligga pa en annan subsajt inom
webbplatsen.
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Vissa utbildningar ges endast pa svenska eller engelska; for dessa racker det att
informationen finns pa det sprak som utbildningen ges. Detta &r ett undantag
fran principen om att allt innehall ska finnas pa tva sprak.

9.4. Institutionernas subsajter

Varje institution har en egen subsajt pa Kl:s centrala webbplats. Innehallet pa
institutionens subsajt ska vara riktat till externa malgrupper och syfta till att 6ka
k&nnedomen om institutionens arbete och organisation.

Institutionernas subsajter ska inte anvandas i stéllet for eller som komplement
till medarbetarportalen. Information som institutionens medarbetare behdver i
sitt arbete ska finnas pa medarbetarportalen. Du kan lanka fran institutionens
subsajt till medarbetarportalen.

10. Sidtyper
Det finns nagra olika sidtyper att utga fran nar du bygger upp ditt innehall.

10.1. Innehéallssidor

Den vanligaste innehallssidtypen pa ki.se ar "sida” (page). Men det finns nagra
ytterligare sidtyper som faller under kategorin innehallssidor (till exempel
Course page, Programme page, Programme web page, Course web page och
Form page).

Innehallet pa en sida ska alltid vara uppdaterat, och besékaren kommer att
uppleva informationen som géllande. Undvik darfér ord och termer som gor att
information kanns tidsbunden pa en sida. Det ger dig som redaktor mer jobb att
underhalla sidan och det gor att besokaren maste tanka efter for att vara saker pa
att sidan ar aktuell.

4 N

Exempel: Meningen "KI har en ny aterforsaljare av studentlitteratur” ar
tidsbunden och hjalper inte mig som student nar jag behover kdpa
litteratur. Jag vill veta var jag ska vanda mig och hur jag ska ga tillvaga.
Skriv i stallet "Kl:s aterforsaljare av studentlitteratur ar...” eller "Du kan
kopa din studentlitteratur pa...”

- J

10.2. Nyheter och kalender

Nyheter, driftinfo och kalenderh&ndelser skapas i en egen subsajt, nyheter.ki.se.
Alla nyheter och aktuella kalenderhandelser for alla malgrupper publiceras dar.
Dessa visas upp i listor runt om pa webbplatsen.

Med hjélp av metadata som malgrupp, plats, organisation och amnestaggar kan
du vélja var en viss nyhet eller en viss handelse ska visas upp. Anvant pa ratt
satt ar detta en mojlighet att fa ett varierat och intressant innehall pa din sida och
samtidigt fa spridning av din egen nyhet eller handelse.
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Du kan inte utesluta att nyheten/h&ndelsen dven syns i andra listor som visar upp
innehall baserat pa ett annat urval av metadata som nyheten/handelsen ocksa
matchar. Du som webbredaktor maste vara medveten om att den artikel (nyhet
eller handelse) du skapar &r en del av webbplatsen och maste darfor félja den
form och det tilltal som galler for allt innehall.

Alla nyheter och kalenderhandelser finns ocksa samlade i Nyhetsarkivet och i
KI-kalendern, dar man kan soka och sortera fram en lista utifrdn vad man som
besokare vill se.

Kalenderhéandelse

Underlatta for den tilltankta malgruppen att hitta din handelse genom att alltid
gora en kalenderhandelse av ditt evenemang eller handelse, oavsett om det finns
andra webbsidor som ocksa beskriver handelsen.

Exempel: En stor konferens presenteras pa en landningssida med flera
undersidor. Samma konferens maste ocksa presenteras i en
kalenderhéandelse som kompletterar och/eller lankar till vrigt innehall pa
landningssidan.

Nyhet

En nyhet ar ett meddelande om nagot som &r oként sedan tidigare och som jag
inte behover hitta tillbaka till igen nar jag vél har last och tagit till mig
innehallet. En nyhet &r tidsbunden och det darfor ska framga tydligt nar den ar
publicerad. Sidtypen “nyhet” passar darfor bra for innehall som blir daterat, till
exempel ett nytt forskningsresultat.

Du ska inte behdva uppdatera nyheten. Men webbplatsen blir battre ndr du som
webbredaktor arbetar kontinuerligt med alla innehallstyper och sakerstéller att
allt innehall ger ett mervarde for besokaren. Du ska arbeta aktivt med att halla
kontexten levande, till exempel genom att ange relevanta &mnestaggar, sétta
datum for avpublicering eller lanka till nytt relaterat innehall.

Om det som berattas i nyheten 6vergar till permanent information ska det ligga
pa en innehallssida. En nyhet kan beskriva vad som ar nytt och lanka till
innehallssidan som &ven den har kompletterats med den nya informationen.

Exempel: Studenthélsan har nya, utbkade mottagningstider. Detta &r en
nyhet. Nar jag gar till studenthalsans sida sa star de aktuella 6ppettiderna
ocksa dar, men utan kommentar om att det var andra tider forut.

Driftinfo

Driftinfo anvéands for att meddela studenter och medarbetare om tillfalliga
storningar i de miljoer (fysiska eller digitala) de anvander. Precis som nyheten &r
driftinfo tidsbunden, men maste hallas uppdaterad. Ansvaret for att uppdatera
driftinfo aligger den som forst publicerade den.
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Metadata styr var nyheter, kalenderhéandelser och driftinfo visas

Som webbredaktor kan du inte bestdamma att andra webbredaktorer inte far
anvénda ett visst metadata for att du vill kontrollera ett visst flode. Du ska inte
heller anvanda metadata for att trycka ut en nyhet eller hdndelse dér den inte
passar in. Du ska till exempel inte ange en institution i din kalenderh&dndelse om
inte den institutionen ar vard eller nagon fran institutionen bidrar till eventet.

10.3. Formuléar

Kontaktformular ska anvandas om du vill ha aterkommande information fran en
besokare som stéller en fraga for att kunna svara och aterkoppla pa ett bra sétt.

10.4. Landningssidor

Det finns flera typer av samlingssidor pa ki.se. Den vanligaste ar landing page,
men det kan ocksa vara till exempel programme web landing page eller front
page. Principen det viktigaste forst galler aven for landningssidor.

Exempel: | ansdkningstider ska en lank till anstkan.se vara en av de
forsta saker man ser pa en sida som vander sig till potentiella studenter.
Den ska vara formulerad som en uppmaning till handling; Ansok till
l&karprogrammet senast 15 mars!

En landningssida ska ha en meny som lankar vidare till de sidor den ska halla
ihop. Rubrikerna i den menyn ska vara relativt statiska, tydligt atskilda fran
varandra, innefatta ungefar lika stora mangder innehall av samma dignitet.

Exempel 1: Rubrikerna Utbildningar, Grundkurser och Grundutbildningar
ar inte tillrackligt atskilda fran varandra. Det ar svart att forsta skillnaden
pa innehallet bara av att lasa rubrikerna.

Exempel 2: En landningssida som handlar om en forskargrupp kan ha
menylankarna Publikationer, Projekt, Om oss. De ar forhallandevis fasta,
lagom stora och likvardiga kategorier.

Langre ner pa sidan finns utbytbart innehall i form av tillfalliga puffar som
till exempel tar upp senaste publikationerna eller en ny spdnnande
forskningsnyhet fran gruppen.

- /

Sidan kan ocksa halla puffar av olika slag som lankar vidare till annat innehall
eller baddar in nyheter, kalender, filmer eller liknande.

Pa en sida utan meny blir puffarna navigationen, da ska puffarna anvandas pa ett
satt som gor det tydligt vad som &r permanent innehall pa sidan och vad som ar
mer vaxlande eller fordjupande innehall. Du kan till exempel vilja undvika att
menyn bara lankar vidare till nya landningssidor. Da kan du anvanda puffar som
samlar flera lankar under en rubrik.
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10.5. Puffar

Puffar (dven kallade promos eller rikare lankar) ska skapa engagemang och
locka till mer lasning. Puffar ska anvandas och grupperas pa ett konsekvent och
genomtankt satt pa sidan.

Puffar ska inte anvandas om du bara vill ha en lank med ett eller nagra fa ord,
detta ska du i stallet géra med en meny pa en landningssida eller ett lank-falt pa
en innehallssida.

Puffar kan anvéandas pa landningssidor, men ocksa som ett satt att skapa mer
overskadliga vagar vidare fran en innehallssida.

Hur olika puffar kan anvéndas finns beskrivet i manualen for det cms som
anvénds for ki.se.

11. Responsivitet

Ki.se ar en responsiv sajt. Det innebér att menyer och sidor anpassar sig
beroende pa vilken skarm (mobil, lasplatta eller datorskarm, olika webblasare,
olika egna installningar som till exempel textforstorare i en webblésare)
besotkaren anvander.

Som webbredaktor kan du darmed inte utga fran att det du ser pa din skarm ar
det besokaren ser. Rubriken kanske inte bryts dar du vill eller sa hamnar langa
ord pa raden under och skapar ett hal pa raden ovan. Om du forsoker att ratta till
det riskerar slutresultatet att bli ett annat for besokaren an det du ser hos dig.

Genom att anvéanda komponenter och formatmallar (rubriker, listor med mera)
pa ratt satt kan du vara séker pa att innehallet blir tillgangligt och att
webbplatsen fungerar pa basta satt for s manga besokare som majligt. Du bor
regelbundet kontrollera att din sida fungerar som du vill &ven for de skarmar och
upplésningar som du sjélv inte anvander.

12. Komponenter/formatmallar

Komponenter (bestandsdelarna med vilka du bygger upp ditt innehall) ska
anvéndas pa ett likartat satt pa samtliga sidtyper. Som besokare kanner jag igen
mig om komponenterna anvénds konsekvent inom sajten. Det hjalper mig att
fokusera pa innehallet.

Sidan ska vara 6verskadlig och uppbyggd for att kunna skummas, 6gnas
igenom. En besokare laser sallan varje ord pa en sida, hen letar efter svaret pa en
fraga/losningen pa ett problem. Hur texten ar formaterad och strukturerad har
stor betydelse, jamte sprak och ordval, for mojligheten att ta till sig och forsta
informationen.

12.1. Rubrik

Rubriken pa din sida ska vara unik for webbplatsen och forklara sidans amne
eller innehall. Den ska vara heltackande men anda sammanfattande. Den ska
halla vad den lovar. En bra rubrik innehaller nagra fa ord, inte hela meningar.


https://medarbetare.ki.se/promos
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Exempel 1: Om rubriken pé& din sida ar "Disputationer” sa ska sidan ta
upp allt om disputationer och lista alla disputationer pa K.

Exempel 2: Om rubriken pa en sida ar "Lakarprogrammet” maste sidan
beratta om lakarprogrammet pa Kl for en potentiell student och med
tydliga vagar vidare for en befintlig student. Om sidan bara tar upp en
viss del av lakarprogrammet eller en institutions bidrag till
lakarprogrammet sa ar rubriken "Lakarprogrammet” inte tillrackligt
heltdckande.

\ /

12.2. Ingress

En sida behover en ingress som hjalper en besokare att forsta om hen har
kommit ratt. Ingressen gors med formatmallen for ingress. Det underlattar bade
for en besokare och for en maskin (s6kmotor, skdrmlasningstjanst eller
liknande) att forsta att det &r en ingress.

Ingressen ska vara ett textstycke det vill sdga inga radbrytningar. Den ska
sammanfatta texten och inte innehalla information som inte finns nagon
annanstans pa sidan.

| undantagsfall kan det vara sa att det inte passar med en ingress pa din sida.
Rubriken kan till exempel vara sa sjalvklar att nasta rubrikniva eller en meny ar
nasta naturliga del av din sida. | dessa fall maste du lagga till en sammanfattning
pa sidan, i ett falt som syns for sokmotorer, men inte for besokare.

Sammanfattningen ska vara skriven i hela meningar, inte i form av sékord. Detta
hjalper en sokmotor att forsta vad sidan handlar om och ar det som hamtas som
sammanfattning (search snippet) i en soktrafflista. Precis som fOr ingressen ska
sammanfattningen inte innehalla nagot som inte gar att aterfinna pa sidan.

12.3. Brodtext

Den lopande texten pa en webbsida kallas brodtext. Brodtexten delas in i olika
textstycken.

Ett textstycke ska bara ta upp en fraga. Nar man skummar en sida laser man de
forsta raderna. Nar det man letar efter inte tas upp sa hoppar man till nasta
textstycke. Hellre flera korta textstycken an fa langa.

Listor

Listor gor sidan mer 6verskadlig vilket underlattar skumlasande. Darfor ska du
gora listor av allt som gar att rada upp.

Listor ska goras med formatmallen for lista, inte med egna gjorda punkter eller
numreringar. Det hjalper en besdkare att en lista ser likadan ut 6ver hela
webbplatsen. Det hjalper ocksa en maskin att forsta att det ar en uppradning.
Du kan gora:

e en punktlista och/eller

1. ennumrerad lista
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Faktaruta

En faktaruta anvands for att lyfta ut faktainnehall som hanger ihop med 6vrigt
innehall pa sidan. Faktarutan kan ha en farglagd ram. Vlj farg utifran hur
mycket du vill att innehallet ska sticka ut pa sidan.

Exempel: | en artikel om ett forskningsresultat kan information om
forskaren lyftas i en faktaruta.

Tabell

Tabeller med flera kolumner ska anvandas sparsamt da de gor sig bast pa stérre
skarmar. Eftersom ki.se ar en responsiv sajt ska innehall presenteras pa ett satt
som fungerar lika bra pa en liten skarm, till exempel en lista. Om du anda valjer
att ha en tabell ska du halla ner antalet kolumner och undvika formatering i
cellerna.

Mellanrubriker

Precis som for rubriker galler det att mellanrubriker &r tydliga och informativa.
Men till skillnad fran rubriker sa har mellanrubriken ett sammanhang i den
omgivande texten. Hall den hellre kort och koncis.

Det finns formatmallar for mellanrubriker i tre nivaer, H2, H3 och H4 (H star for
Heading). Nar du gor en mellanrubrik ska du alltid anvanda dessa. Du ska aldrig
markera ett ensamt ord pa en rad med fetstil, det ar inte en mellanrubrik.

Mellanrubrikerna ska komma i ordning, det vill sdga en H4 kan inte komma utan
att det funnits en eller flera H3 i avsnittet innan och en H3 kan inte komma utan
att det funnits en eller flera H2 innan. En orsak till att detta ar viktigt &r att
maskiner (till exempel en skarmupplasare) inte forstar att sidan fortsatter nar det
saknas rubriknivaer.

12.4. Navigering inom sidan

En mellanrubrik pa 6versta nivan (H2) kan, men maste inte, géras som en
lankad rubrik (Linked heading). Lankade rubriker bildar en dverskadlig meny
for innehallet pa sidan och hjélper besokaren att navigera inom langa sidor.

De rubriker du anvander hér bor vara évergripande, korta och tydligt atskilda
fran varandra, som etiketter. Det finns en begransning i hur manga lankade
rubriker som &r lagom innan det blir svart att se och anvanda menyn. Om du
behdver fler &n tolv rubriker pa niva tva pa din sida bor du alltsa valja ut vilka
som ska vara lankade och vilka som inte behdver vara det.

12.5. Lankar

Struktur och navigation pa en webbplats bygger pa lankar. Val formulerade och
tydliga lankar har en stor betydelse for om man upplever ett besok pa en
webbplats som positivt.

Om en sida som inte svarar pa din fraga eller l6ser ditt problem och det inte
finns nagot logiskt satt att ta dig vidare sa skapar det frustration. Om du daremot
kommer framat upplever du besoket som positivt &ven om det tar nagra klick
innan du kommer i mal.
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For att besokaren ska fa svar pa en fraga eller kunna lésa ett problem ska du
sakerstalla att det finns vagar vidare pa alla sidor, sa att besokaren kommer
framat.

Lanka endast till trovardiga kallor

Du kan lanka till innehall utanfor webbplatsen men var noga med att kallan till
informationen ar trovardig. For att avgora en kallas trovardighet finns ett antal
kriterier och fragestallningar:

akthet, ar kéllan vad den utger sig for att vara?

tid, ar informationen aktuell?

beroende, har k&llan beroende till andra och

tendens, vem foretrader kallan.

Beratta var lanken leder

Skriv lankar som om det &r det enda besdkaren ser pa en sida. Lankar ska
formuleras sa att man forstar vart de leder utan att lasa den omgivande texten.
Léanktexten kan med fordel vara hela eller delar av rubriken pa sidan du lankar
till.

Ord och uttryck som “las mer” eller liknande kan sta i den omgivande texten om
kontexten kréaver det, men de orden ska aldrig vara en del av lanken. Du ska
aldrig skriva ut i ord att det ar en lank, det framgar anda av kod och
formgivning. Att skriva ”1ank till” innan en lank ar éverflodigt.

Lanktexten ska:
e vara ett eller flera ord, aldrig en url-adress. Url-adresser i 16ptext ar
svara att lasa och det &r tydligare att i ord beratta vart lanken leder.
e vara unik for varje unik lank, men
e vara samma om lanken férekommer pa mer an ett stélle pa sidan.

Léankar far aldrig forekomma i en rubrik eller mellanrubrik. Om du vill lyfta en

lank i ett eget avsnitt sa kan du gora en rubrik och gora en lank i textstycket
under.

Tre tips pa hur du kan skriva en bra lanktext

e Lanka ord som redan ingar i texten.

Exempel: Varens seminarieserie "Student - bli inspirerad av en professor"
bjuder pa lunchférelasningar med olika spannande teman.

e Forklara vad man kan forvénta sig nér man foljer lanken.

Exempel: Varens seminarieserie "Student - bli inspirerad av en professor"
bjuder pa lunchférelasningar med olika spannande teman. Har &r listan
med alla teman och tillfallen.
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e Skriv i forsta person och lanka verbet.

Exempel: Varens seminarieserie "Student - bli inspirerad av en professor"
bjuder pa lunchférelasningar med olika spannande teman. Anmal dig
redan idag.

12.6. Bild, film och 6vrigt innehall som inte ar text

Riktlinjer for bilder (stilla eller rérliga)

Forutom KI:s riktlinjer for bilder och det du behover veta och forsta rent
tekniskt (Bildhantering i drupal) behdver du som webbredaktor ha féljande i
atanke:

e Bilden ska hanga ihop med och forstarka texten. Anvénd inte bilder
enbart som dekoration.

e Foton ska vara tagna pa/i Kl:s miljoer och pa Kl:s medarbetare och
studenter eller pa annat satt ha en uppenbar koppling till Kl1, till exempel
en alumn i sin nuvarande arbetsmiljo. Undantag kan vara nér texten
forklaras battre med foto som inte &r tagna pa K, till exempel en artikel
som beskriver ett forskningsresultat.

e Nar foton anvands for att skapa en stdmning och 6verblick ska Kl:s
miljoer representeras lika, det vill sédga inte bara fokus pa ett campus
eller en byggnad. Det samma galler for ménniskor, det ska finnas en
bredd i representation vad galler till exempel kén, alder och etnicitet.

Text i bild

En bild med text i ar inte tillganglig eller responsiv, till exempel gar det inte att
forstora den utan att lasbarheten forsamras. Anvand darfor bilder med text
ytterst sparsamt, helst inte alls. Om du har text i en bild maste samma sak sta i
text pa sidan.

Konsekvent bildanvandning

En specifik bild ska anvandas konsekvent inom webbplatsen, sa att man forstar
och kéanner igen sig om bilden anvéands pa andra sidor.

Exempel: En bild som pa en sida anvands for att symbolisera samverkan
med sjukvarden ska inte anvandas for att symbolisera fysisk arbetsmiljo
pa en annan plats pa sajten.

Pa en innehallssida ska en bild ha en bildtext som forklarar bilden. Bildtexten
ska hanga ihop med 6vrig information pa sidan. Fotograf/illustrator ska skrivas
ut tillsammans med bildtexten. Nar bilden anvands pa en landningssida kan man
inte visa den texten, dar maste bilden var mer sjalvforklarande.


https://medarbetare.ki.se/bilder
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Illustrationer/ikoner

Du kan anvanda illustrationer i stéllet for foto, till exempel ikoner. Dessa ska
hanga ihop med Gvriga bilder som anvands pa detta sétt pa webbplatsen. Bilden
ska ha farger som foljer den grafiska profilen (inte svart/vit), vara tydliga, gérna
stiliserade.

4 N

((‘i’))
N
Exempel:
- J

En bild som hanger ihop med resten av innehallet gor en sida mer éverskadlig.
Men en maskin kan inte 1&sa en bild, darfér ska en bild alltid kompletteras med
text som beskriver och forklarar bilden for den som inte kan se den (alt-text).

Bilder som anvénds i element som ar responsiva (till exempel sidhuvud och
puffar) visas inte i sin helhet i alla l1&gen. Darfor behover bilder i responsiva
element kunna beskéras utan att de forandrar sin betydelse.

Anvand originalbilden

En bild far bara laddas upp en gang. Om du vill anvanda bilden igen ska du
anvanda samma original. Vill du beskara bilden sa gor du det nar du hamtar den
till din sida, du laddar inte upp en beskuren kopia av bilden.

Nar du laddar upp en bild ska du ge den sa mycket information (metadata) att
det blir mojligt for 6vriga webbredaktorer och bildansvariga att hantera bilden.

Bildrattigheter och godkdnnande

Du far aldrig anvanda en bild om du inte kanner till rattigheterna for bilden. Om
det finns personer som gar att identifiera pa bilden sa ska det framga av
metadata vem det ar och du ska ha godkannande fran dessa personer. Dessa
godk&nnande ska lagras tillsammans med 6vriga metadata for bilden.

Inbaddade filmer, kartor och floden

Filmer, kartor, floden fran sociala medier, nyhets- och kalenderfléden inom ki.se
och liknande innehall fran andra webbplatser/tjanster kan baddas in och visas
upp pa webbplatsen.

Innehall som béaddas in uppfattas som en del av webbplatsen med samma
avsandare som 6vrigt innehall. Darfor ska du endast badda in innehall med K
som avsandare eller dar KI kan ses som en naturlig avsandare, till exempel en
karta 6ver campus Solna som hamtas fran en extern karttjanst.

Film

Filmer ska baddas in sa att jag som besokare slipper lamna webbplatsen for att
titta pa den. Filmer kan med fordel vara korta, hellre fler korta filmer &n en lang,
sa att besokaren inte behdver spela framat eller bakat i filmen for att hitta det
innehall som hen vill se.


https://medarbetare.ki.se/farger-i-kis-grafiska-profil
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4 N

Exempel 1: Vid presentation av arets nya professorer ska man ha en ny
film for varje professor i stallet for en lang film som presenterar dem
tillsammans.

Exempel 2: | manualer ska man ha korta filmer med ett eller nagra
sammanhangande moment i stéllet fér en lang som forklarar langa kedjor
av moment.

- /

Film och ljud ska goras tillganglig for alla. Det innebar att filmer ska innehélla
undertexter och syntolkning.

12.7. Dokument

Innehall i dokument ska i forsta hand och i sa lang utstrackning som det gar
goras om till html, det vill saga innehallssidor. Om detta inte &r mojligt sa ska du
sammanfatta innehallet bade i en kort sammanfattning/ beskrivning tillsammans
med dokumentet och pa en eller flera webbsidor.

Exempel: Nar man vill presentera ett styrdokument, till exempel Besluts-
och delegationsordning, kan besdkaren vilja ha tillgang till det dokument
som faktiskt ar beslutat. D& ska man pa webbsidan forklara vad
dokumentet sager och vad det innebar for malgruppen. Man kan da
komplettera med en lank till dokumentet i sin helhet.

Om all information i ett dokument finns pa en eller flera sidor behover du inte
ocksa ladda upp dokumentet.

Dokument som laddas upp for att visas upp pa ki.se ska i forsta hand vara pdf:er.
De ska inte vara sa stora att de riskerar att ta oskaligt lang tid att Gppna och
ladda ner for besOkare. De ska vara gjorda som tillgdngliga dokument.

Dokument som &r skapta for tryck ska arbetas om sa att innehallet passar pa
webben, inte laddas upp i det tryckvanliga formatet.

Dokument i 6vriga format an html och pdf maste vara lasta for redigering. Det
kan till exempel var en blankett dar vissa falt ar mojliga att fylla i.

Risk for ouppdaterade versioner av samma information

Den som vill ladda upp ett dokument for att en bestkare lattare ska kunna skriva
ut det ska vara medveten om att den som anvander en utskrift av ett dokument
inte kommer att se andringar och uppdateringar. Det &r en onddig risk att ta for
till exempel styrdokument.

Finns dokumentet redan?

Ladda aldrig upp ett dokument som redan finns uppladdat nagonstans pa
webbplatsen. Lanka i stéllet till det redan uppladdade dokumentet. Om du vet att
det finns en senare version, byt ut det sa att alla befintliga lankar till dokumentet
haller och pekar pa den senaste versionen av dokumentet.


https://medarbetare.ki.se/tillganglig-film
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Om Kl inte &r avsandare av dokumentet far dokumentet inte laddas upp pa ki.se,
lanka i stallet till originalkallan.

13. Personer pa Kl

Kl:s verksamhet &r i stor utstrackning de ménniskor som arbetar och studerar
inom universitet. Personinformation ar ocksa en av de mest eftersokta
informationsdelarna av webbplatsen.

Nar en medarbetare pa KI omnamns pa en sida ska namnet vara lankat till
personens profilsida forsta gangen det forekommer i 16ptexten. Omnamns dven
den institution som personen &r verksam vid sa ska institutionens namn vara
lankat till institutionens subsajt.

13.1. Profilsidor

Alla medarbetare pa K1 har en egen profilsida. Sidan finns i tva versioner, en
svensk och en engelsk. Det far inte forekomma engelsk text pa den svenska
sidan eller tvartom.

Profilsidan bestar av tva delar.

1. Kontaktuppgifter och information om befattning och organisation som
hamtas fran Kl:s identitets- och behdrighetssystem IDAC.

2. En personlig del. Denna del ansvarar varje medarbetare sjalv for. Du
fyller pa med ytterligare information som kan hjalpa en besokare att
forsta den roll du har inom K.

e Innehallet skrivs i jag-form

e Man kan sammanfatta sin roll i en eller tva meningar. Denna
sammanfattning kan ocksa hamtas till kontaktkort pa andra sidor
inom webbplatsen.

e Dusom ar en del av en forskargrupp ska inkludera en lank till din
forskargruppsida.

e Om det inte finns personliga skal som séger annat ska du lagga till ett
portrattfoto.

e Innehallet ska spegla din roll pa KI, information om till exempel
uppdrag i bolag, féreningar eller annat som ligger utanfér denna roll
platsar inte pa profilsidan.

Som medarbetare pa Kl ska du uppdatera din profilsida, som minst, nér den roll
du har pa K1 forandras. Medarbetare kan redigera sin egen profilsida, men man
kan ocksa fa hjalp av en webbredaktor (endast vissa webbredaktorer har denna
rattighet) inom sin institution. Du maste dock sjalv besluta vilket innehall som
ska visas pa sidan.

Innehallet pa profilsidan ska ga i linje med Kl:s vardegrund.

Hjalp dina kollegor att komma ihag profilsidan

Som webbredaktor pa ki.se kan du uppmuntra kollegor och medarbetare att halla
sina sidor uppdaterade sa att du kan hamta aktuell information om dem pa
ovriga sidor (kontaktkort och liknande).


https://medarbetare.ki.se/profilsida
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13.2. Forskargruppsidor

Alla forskargrupper ska ha en uppdaterad forskargruppssida pa ki.se. Detta
galler &ven om gruppen presenterar sig pa nagot annat forum utanfor ki.se. Om
en besokare letar efter forskargruppen for att fa bekraftat att gruppen finns och
verkar inom K1 sa ska det finnas aktuell information. Forskagruppen ansvarar
for sin egen information, men det finns en mall (se lanken i detta textstycke) att
utga ifran. En webbredaktor pa forskargruppens institution kan hjalpa till med
att skapa och halla sidan uppdaterad.

13.3. Organisationslistor

Nér du ska presentera organisatoriska grupper, som till exempel en specifik
enhet eller avdelning ska du gora det genom att skapa en automatgenererad lista
som hamtar data fran IDAC. Pa detta séatt kommer webbsidan automatiskt att
hallas uppdaterad nar nagon slutar, tillkommer, byter roll eller byter namn.

13.4. Kontaktkort

Nér du ska presentera en enskild person som ar verksam inom Kl med
kontaktuppgifter, pa nagon annan sida an profilsidan, ska detta géras genom att
skapa ett kontaktkort med data som hamtas fran IDAC. Pa detta satt kommer
webbsidan automatiskt att hallas uppdaterad.

Den medarbetare som presenteras med ett kontaktkort ska vara medveten om att
besokare kan kontakta hen med fragor om innehallet. Pa en nyhetsartikel, som
lever kvar under lang tid utan att innehallet uppdateras eller férandras, lampar
sig inte kontaktkort lika bra som de gor pa andra innehallssidor.

Om du ska presentera en kontaktperson som inte ar verksam inom Kil, eller om
du ska presentera en funktion, ska detta goras med ett manuellt kontaktkort. D&
far det samma utseende som ett kontaktkort skapat med information fran IDAC.

14. Uppdaterat innehall

Information pa webben &r aldrig helt statisk, det kan forandras hela tiden.
Besokare kommer att betrakta informationen som aktuell och forvanta sig att
informationen uppdateras om nagot forandras.

14.1. Utvardera och fortséatt utveckla innehallet

Som webbredaktor och innehallsansvarig ska du kontinuerligt kontrollera att ditt
innehall fortfarande fungerar for besokaren. Ar innehallet komplett, korrekt och
uppdaterat? Kan bestkaren fa svar pa de fragor som hen hade nar besoket
landade pa sidan?

Om inte:
e Haller rubriken det den lovar?
e Arinnehéllet komplett och heltackande och relevant, eller ska nagot
tillforas eller tas bort?
e Ar sidan strukturerad sa att det viktigaste for besokaren kommer forst?
e Finns det lankar till relaterat innehall?
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Avpublicera inaktuellt innehall
Ta bort inaktuellt innehall. Det racker inte med att ta bort en lank till inaktuellt

innehall eftersom det anda finns kvar och en bestkare kan hitta det, till exempel
i en sokning. Inaktuellt innehall ska avpubliceras eller arbetas om.

Automatiska paminnelser

Om en sida eller ett dokument inte har uppdaterats pa 365 dagar skickas en
paminnelse till webbredaktor och innehallsansvarig. Om sidan inte uppdateras
pa ytterligare ett halvar avpubliceras sidan eller dokumentet automatiskt. Det
gar utmarkt att uppdatera, byta ut eller avpublicera innehall oftare an sa.

Alla publicerade sidor upplevs som aktuella

Skriv aldrig "sidan &r under konstruktion”, "sidan kommer att fyllas pa” eller
nagon liknande formulering. Informationen om att det finns mer information
som jag inte kan fa just nu har en motsatt effekt an det som sandaren
férmodligen avser.

Vilj hellre att beskriva var jag kan fa informationen som annu inte finns pa
sidan. Detta kan goras med till exempel en lank till en annan sida inom
webbplatsen eller kontaktuppgifter till den som kan tillhandahalla
informationen.

15. Sokoptimerat innehall

Ett starkt argument for varfor man ska halla sin information pa ki.se uppdaterad
ar det fortroende som sokmotorer har for webbplatsen.

Att sokmotorer visar ki.se hogt upp i trafflistor beror delvis pa faktorer som du
som redaktor inte kan paverka. Men du kan paverka att ditt innehall blir mer
sokbart. Nar du som webbredaktor gor ditt innehall sékbart bidrar du samtidigt
till ett 6kat fortroende for hela webbplatsen fran sokmotorerna.

Anvisningarna i detta dokument técker till stor del in det som gor en sida hogt

varderad av en sokmotor:

Var tydlig med vem sidan vander sig till.

Se till att sidan svarar pa en tydlig fraga.

Satt en rubrik som ar specifik, informativ och heltdckande.

Sammanfatta sidan i féltet ingress, eller i faltet description.

Anvand de nyckelord och termer som din malgrupp anvander.

Formatera sidan med formatmallarna, till exempel mellanrubriker och

listor.

Tank igenom spraket. Kan du forenkla eller stryka nagot?

e Var noga med att du har stavat rétt och texten inte innehaller
syftningsfel.

o Se till att det finns text som forklarar allt innehall som inte &r text, till
exempel bilder och filmer.

e Placera ditt innehall i strukturen dar besdkaren forvantar sig hitta det.

e Gor tydliga lankar vidare till relaterat innehall.

e Kontrollera att alla lankar pa sidan fungerar.

e Hall sidan uppdaterad.
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16. Ordlista

Alt-text — en text som forklarar vad som visas pa en bild eller i en film
for den som inte kan se den.

Besokare — en person som anvander webbplatsen, som vill fa hjalp att
I6sa ett problem eller hitta svaret pa en fraga. En bestdkare kan vara en
del av en eller flera malgrupper beroende pa orsaken till besoket.
Badda in (Embed) - Ett sétt att visa upp innehall som lagras utanfor
webbplatsen, eller pa en annan del av samma webbplats, pa en sida sa att
det for en besodkare upplevs som en del av sidan och man kan ta del av
innehallet utan att lamna webbplatsen. Kan vara till exempel ett
nyhetsfldde, en film eller en karta

CMS - content management system, det system som haller innehall och
struktur pa webbplatsen, till exempel Drupal eller WordPress. Det styr
dock inte nédvandigtvis layout och form, den kan anpassas
Huvudredaktor/koordinator — Den person som har ansvar for
toppmeny, startsida och 6vergripande struktur pa en subsajt.
Innehallsansvarig — Den person som kan svara pa fragor om innehallet
pa en sida. Hen ansvarar for att den information som finns pa sidan ar
korrekt och uppdaterad. Vidare ansvarar hen ocksa for att informationen
pa sidan ar komplett och heltackande inom det &mne som sidan
behandlar och att innehallet motsvarar rubriken. Det vill sdga att det som
besokaren behdver for att kunna fa svar pa en fraga eller kunna losa ett
problem finns pa sidan och att det inte finns information som inte ar
relevant for sidans uppgift.

Komponenter — Bestandsdelar som man nyttjar for att bygga upp sitt
innehall och skapa struktur pa en sida och mellan sidor.

Kéarninnehall — Det innehall dar besokaren nar sitt mal, men som ocksa
tjanar innehallsdgarens mal med att skapa innehallet.

Landningssida — Den vanligaste typen av samlingssida (se beskrivning
nedan)

Metadata — Data om data, det vill s&ga information som lagras
tillsammans med en sida om som gor att sidan kan visas upp pa ratt satt
pa olika delar av sajten

Puff — En rik lank, det vill séga en lank som innehaller mer &n bara ord i
brodtext, till exempel bild, rubrik och sammanfattande text
Samlingssida — Sida som samlar ihop och visar upp lankar till annat
innehall pa webbplats. Den innehaller inte unik information. Samma
lankar kan finnas pa flera olika samlingssidor.

Sida — En del av sajten som innehaller unik information, kan vara
information som &r mer eller mindre statisk, eller mer temporér, till
exempel en nyhet.

Skumma/skumldsa — N&r man inte l&ser varje ord utan laser snabbt for
att bilda sig en uppfattning, Man hoppar dver text och letar efter
nyckelord som vécker intresse.

Subsajt — Del av sajten med eget sidhuvud, struktur och eget innehall
Sidtyper — Mallar for olika delar av webbplatsen

Webbredaktér — Den person som kan hantera CMS och har tillgang till
att skapa och redigera eller flera sidtyper pa en eller flera subsajter. Den
personen har ansvar for att sidan ar optimal for hur besokare beter sig pa
webben, och har darfér mandat 6ver strukturen pa en sida.
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