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1. INLEDNING

Webben dr idag en av vara viktigaste kommunikationskanaler. Vara webbplatser kommunicerar vart
varumirke och ger en bild av universitetet, vira verksamheter och virdet av att studera och arbeta hir. Vi
vill ge ett enhetligt och professionellt intryck. En samlad bild av universitetet stirker var konkurrenskraft
och gor vira budskap trovirdiga. Som myndighet ér det viktigt att vilkomna alla besékare och ddrfér ska
vi halla en enhetlig och hég niva pa webben nir det giller tillginglighet dven f6r personer med
funktionsvariation.

Vira webbplatser har varje dag flera tusen besok av presumtiva studenter, nuvarande studenter, alumner,
samverkanspartners, journalister, forskningskollegor och anstillda pa universitetet.

1.1 Om policyn

Dokumentet syftar till att webbplatserna inom Karlstads universitet ska vara enhetliga och hélla h6g
kvalitet. Med hjilp av riktlinjer och regler f6r bland annat struktur, utseende och innehall far
webbplatserna gemensamma drag och besékaren fér littare att hitta det han eller hon séker. Webbpolicyn
revideras vid behov. Kommunikationsavdelningen ansvarar for att uppdatera dokumentet.

1.1.1 Vem riktar sig policyn till?

Webbpolicyn riktar sig till alla som arbetar med webbplatser eller webbrelaterade projekt inom Katrlstads
universitet. Dokumentet giller f61 var centrala webbplats kau.se. Policyn giller alla webbplatser med
forledet kau.se/ddr Karlstads universitet ir den huvudsakliga avsidndaren, till exempel fakultets-,
institutions-, avdelnings- och dmneswebbplatser, webbplatser f6r forskargrupper, centrumbildningar och
undervarumairken.

For Karlstads universitets intranit fungerar policyn som ett ramverk. Fér mer detaljerade instruktioner se
”Handbok f&r intranitets redaktionsarbete”.

Undantag fran policyn kan finnas, till exempel nir det giller administrativa system som kan vara svira att
anpassa utseendemassigt.

Webbpolicyn giller dven f6r dem som av sirskilda skil anvinder ett annat publiceringssitt dn
universitetets gemensamma publiceringsverktyg Drupal. Detta giller savil innehall och struktur som
utseende och tillgdnglighet f6r personer med funktionsvariation.

1.1.2 Om policyn inte f6ljs

Kommunikationsavdelningen har ritt att ta bort eller férdndra innehdll som strider mot géllande policy,
alternativt ta bort de linkar som finns pd kau.se till de felaktiga webbsidorna. Beslutas av
kommunikationschefen.

Respektive verksamhetschef ansvarar ytterst £6r att policyn foljs, i samarbete med utsedd sidansvarig. Om
Kommunikationsavdelningen uppticker att en webbplats eller webbsida strider mot webbpolicyn, ska i
torsta hand den sidansvariga kontaktas. Om ingen dndring sker kontaktas i andra hand kommunikatéren
som dr kopplad till verksamheten, och i tredje hand ansvarig chef. Om dnnu ingen férdndring sker inom
rimlig tid har kommunikationsavdelningen ritt att stinga av aktuell webbplats/webbsida.



1.2 Syfte och mal
Karlstads universitets externa webbplats kau.se och verksamheternas lokala webbplatser syftar frimst till
att:

e fOrse olika mélgrupper med den information de behéver

e stirka Karlstads universitets varumirke, marknadsféra organisationen och skapa fértroende f6r
var verksamhet

e rekrytera studenter, forskare, larare och 6vrig personal

e starka vart samarbete med omvarlden

Malet dr en attraktiv, enhetlig, littnavigerad och 6verskadlig webbplats med néjda och aterkommande
besdkare bade nationellt och internationellt. Webbplatsen ska spegla professionalitet och trovirdighet och
bidra till att sprida en positiv bild av Karlstads universitet. En viktig del 4r att malgruppsanpassa
informationen. Alla webbsidor, inklusive vara webbhotell, som innehaller domidnnamnet kau.se ska f6lja
de grafiska och innehéllsmissiga riktlinjer som finns i denna policy.

1.2.1 Malgrupper
Presumtiva studenter och medarbetare dr prioriterade malgrupper 1 universitetets externa kommunikation.

Ingen rangordning bland malgrupperna i Gvrigt. Se Karlstads universitets kommunikationsstrategi, dnr
C2016/186, reviderad 2016-05-04 dnr rb 50/16.

o Allminhet

o Alumner

o Anstillda

o Deslutsfattare

e finansiirer

e forskarsamhillet

e medierna

e niringsliv och offentlig sektor, ideella organisationer
e presumtiva studenter

e presumtiva medarbetare
e samverkanspartners

e studenter

1.3 Webbpubliceringsverktyg

Pa Karlstads universitet anvinder vi Drupal. Verktyget dr kostnadseffektivt och gér det enkelt att
publicera enhetliga webbsidor, som gar hand 1 hand med vir grafiska form, struktur och pedagogik pa
kau.se. Fokus kan istillet liggas pa innchiéllet. Dessutom uppfyller Drupal de grundliggande tekniska krav
som finns fOr att skapa webbsidor som dr tillgingliga f6r personer med funktionsnedsittning. P4 samma
sitt 4r Drupal vil anpassat om man vill arbeta aktivt med att optimera sina webbsidor t6r Google och
andra s6kmotorer.

Alla webbredaktorer vid Karlstads universitet erbjuds att bygga sina webbplatser 1 det centrala
publiceringsverktyget Drupal. F6r dem med behov utéver vad virt grundkoncept erbjuder, kan kostnader
tillkomma.



2. ANSVAR OCH ORGANISATION

2.1 Lagar och regler

Det finns en mingd lagar och férordningar som reglerar IT-anvindningen i samhillet. Den som arbetar
med webb vid Karlstads universitet dr skyldig att f6lja dessa bestimmelser. Sa snart minsta tvekan
foreligger om vad som giller i ett enskilt fall bor universitetets jurist kontaktas, eftersom péaféljderna vid
lagbrott kan bli allvarliga.

2.1.1 Personuppgifter

Den information vi ldgger ut pa vara webbplatser innehaller ibland personuppgifter. Personuppgiftslagen
(PUL) reglerar all anvindning av personuppgifter. Varje uppgift som kan hinféras till ndgon bestimd
person ir en personuppgift. Det dr tillatet att publicera personuppgifter pa webben om den berdrda
personen har gett sitt tillstind.

Harml6sa personuppgifter far publiceras pa webben dven utan samtycke. Exempel pa harml&sa uppgifter
ir anstillds namn, befattning, arbetstelefonnummer och e-postadress till arbetet. Diremot dr anstillds
hemadress och hemtelefonnummer inte harml6sa uppgifter och samtycke krivs darfér innan sidana
uppgifter fir publiceras pd internet. Om man ér osdker ér det sikrast att inhdmta samtycke fran personen
ifraga.

Aven fotografier riknas normalt som personuppgifter. En fotograferad person miste alltsd ge sitt
samtycke innan bilden publiceras pa internet. For bilder som visas i personalkatalogen styr varje anstilld
sjilv visningen via sin profilsida pa Inslaget.

I maj 2018 trider den nya dataskyddslagstiftningen in och den ersitter PUL och blir direkt tillimplig i hela
EU. Reglerna innebir i korthet att individen fér ett storre skydd och féretagen ett 6kat ansvar.

2.1.2 Information om cookies

Universitetet maste enligt lag informera om hur cookies anvinds pa vara webbplatser. Genom att surfa
vidare godkinner anvindaren att vi anvinder cookies.! Information om detta finns i sidfoten. Fér dem
som anvinder publiceringsverktyget Drupal finns informationen automatiskt bakom linken ”Om
webbplatsen” i sidfoten.

2.1.3 Upphovsritt

Som huvudregel kan man siga att det ér ett intring i upphovstitten att utan tillstind kopiera nigon annans
bild eller text till den egna webbsidan. Den som bryter mot upphovsrittslagen kan tvingas betala
skadestand till upphovsmannen. Endast om tillstind himtas fran den som har ritten till materialet, om det
sker f6r privat bruk eller om det uttryckligen konstaterats att anvindningen ér fri, fir publicering eller
kopiering ske. P4 motsvarande sitt 4r innehéllet pd universitetets webbplatser skyddat mot
upphovsrittsligt intring.

2.1.4 Etiska regler

Forutom lagstadgade regler maste samtliga webbredaktorer vid universitetet folja de etiska regler som
finns for publicering pd webben. Webbsidor dir Karlstads universitet stir som avsidndare fir inte
innehalla:

e material som kan uppfattas som krinkande, stotande eller villa fara eller men f6r tredje person
(uppvigling, hets mot folkgrupp, barnpornografi, pornografi, olaga valdsskildring, fortal,
forolimpning, sexistiska/rasistiska yttranden)

e politisk, rasistisk eller religids propaganda eller dsiktstérmedling

! Cookies ar smé textfiler som lagras pa din dator nar du besoker en webbplats. Cookies anvands normalt for att forbattra
webbplatsen for anvandaren, till exempel for att kunna anpassa en webbplats efter besékarens énskemal och val.
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e material som kan krinka upphovsrittsregler (bilder, texter, bocker, ljud, musik, filmer eller
datorprogram)

e linkar till sidor som strider mot nigon av de ovan nimnda punkterna
Savida det inte 4r motiverat av utbildnings- eller forskningsskal.

2.1.5 Reklam
Budskap fran externa aktérer med kommersiellt syfte far inte publiceras under Karlstads universitets
dominadress.

Samprofilering kan férekomma nir Karlstads universitet marknadsfor till exempel ett projekt i samarbete
med externa partners. Karlstads universitet 4r den tongivande parten och designen ska utgd fran var
identitet. Samarbetspartners logotyper upptrider i de flesta fall i samband med en foérklarande text som 1
samarbete med” eller motsvarande. Samarbetspartner kan dven upptrida i text. Medarrangbrernas
logotyper placeras lingst ner ovanfér sidfoten pa webben. Lis mer i styrdokumentet Varumarkesidentitet,
dnr C2011/734.

2.2 Webborganisation

Kommunikationschefen har huvudansvaret £6r, struktur, utseende och utveckling av universitetets
centrala webbplats, kau.se och intranitet Inslaget. Kommunikationsavdelningen och verksamheter inom
centrala stdd ska ha en eller flera lokala webbredaktor/sidansvarig som ansvarar for uppdateringen av
centrala webbsidor. Ansvarig f6r informationen dr kommunikationschef och respektive avdelningschef
enligt férvaltningsplan.

Kommunikationsavdelningen har dven ett samordningsansvar f6r alla universitetets webbplatser. Detta
innebir bland annat att webbredaktionen har ritt att avgdra vilken typ av sida varje enskild webbplats ska
ha samt var i den 6vergripande strukturen som webbplatsen ska placeras. Avdelningen ansvarar
tillsammans med it-avdelningen f6r att tillhandahdlla och utveckla universitetets publiceringsverktyg
Drupal.

Fakultetens webbplats
Dekanen har ansvar £6r fakultetens dvergripande webbplats.

Fakultetskommunikatdrerna fungerar som stod och radgivare i frigor som r6r fakulteterna, dmnessidor
och sidor for centrumbildningar. Fakultetskommunikatérerna ansvarar f6r uppdateringen av fakultetens
lokala webbplats.

Amneswebbplatser och centrumbildningar

Inom fakulteten finns flera lokala webbplatser, sisom dmneswebbplatser och webbplatser f6r
centrumbildningar. Dessa ska ha en lokal webbredaktér/sidansvarig som jobbar mot malet att
webbpolicyn £6ljs. Det kan finnas fler webbredaktérer f6r en och samma webbplats. Ytterst dr det
prefketen som ansvarar f6r vad som publiceras pa den lokala webbplatsen. Lokala
webbredaktorer/sidansvariga ansvarar for att sidan ar korrekt och uppdaterad.

IT-avdelningen ansvarar for tekniskt underhéll och drift av de webbplatser som publiceras genom
publiceringsverktyget Drupal.

2.2.1 Uppdatering

Alla som publicerar information och ir sidansvarig pd ndgon av Katlstads universitets webbplatser
ansvarar for att informationen hélls vil uppdaterad, pd bade svenska och pd engelska. Man ansvarar for
uppdateringen pa bida spraken, om sidan finns versatt. Informationen ska vara aktuell, korrekt och
relevant. Alla fakulteter, avdelningar, centrala stéd och 6vriga enheter ska utveckla rutiner och en
fungerande organisation kring sina webbplatser fOr att sidkerstilla att kvaliteten uppritthalls.



P4 alla webbsidor ska det framga vem som ansvarar f6r informationen. Det ska vara tydligt vem man som
bestkare kontaktar om man har frigor eller om informationen ir inaktuell eller felaktig.

Det ir viktigt att ta bort webbsidor och webbplatser som inte lingre fyller en funktion. Inaktuella
webbsidor paverkar intrycket av Karlstads universitet negativt. Kommunikationsavdelningen kommer att
se 6ver méjligheten att ta fram en automatisk funktion for att skicka ut piminnelse om uppdatering av
webbsidor.

2.2.2 Grupper och nitverk

Webbredaktion

Webbredaktionen finns pd Kommunikationsavdelningen och jobbar med digitala medier. Dir finns dven
den person som dr systemforvaltare. Gruppen jobbar bade strategiskt, med utveckling i ett langsiktigt
perspektiv, och operativt med ansvar for ett antal sidor. Gruppen arbetar dven med fragor som r6r
struktur, navigation, innehéll, besékarperspektiv, tillgdnglichet, sékmotoroptimering med mera.

Webbrad

Webbradet har tvd méten per termin. Webbredaktionen leder métet och deltagare dr representanter fran
kommunikationsavdelningen, centrala stdd och fakulteterna. Hir samlas 6nskemal och synpunkter in f6r
vidareutveckling.

Webbcafe

En métesplats f6r redaktorer som leds av fakultetskommunikatérer dir anvindarna kan stilla frigor och
fa praktisk hjilp. Det 4r dven ett forum f6r att smala in synpunkter frin anvindare som tas vidare till
webbredaktionen.

GES, Gemensam forvaltningsstyrning
En systemgrupp med en organisation som bestar av representanter fran bade verksamhets- och IT-sidan
samt pd nivderna budget och beslut, ledning och samordning och operativt.

ITBR, I+bestillarridet
It-bestillarradet prioriterar vilka f6rbittringsprojekt som kan anvinda it-resurser och nir de kan anvindas.
ITBR f6ljer samtliga projekt och avgdr om de ska passera beslutspunkterna enligt projektmodellen.

3. UTSEENDE OCH STRUKTUR

Alla webbplatser inom Karlstads universitet ska ha samma grundutseende och samma typ av navigering.
Detta tor att férenkla f6r bes6karna, géra webbplatserna mer tillgdngliga, ge ett professionellt intryck och
gora bilden av Karlstads universitet mer slagkraftig. En viss skillnad i utseende och navigering finns mellan
centrala och lokala webbplatser. Syftet dr att gora det dnnu tydligare f6r bestkaren var pd webben
han/hon befinner sig.

Undantag kan goras f6r centrala webbplatser och marknadsféringswebbplatserna, som kan ha vissa
utmirkande drag som skiljer sig fran 6vriga kau.se. Men dven hidr ska besékaren litt kinna igen sig vad
giller grundliggande utseende och struktur enligt beskrivningen i det hir avsnittet.

Nedan presenteras gillande riktlinjer och regler kring utseende och struktur f6r webbsidor inom
grundkonceptet.



3.1 Startsidors utseende och struktur

3.1.1 Central startsida

Den centrala startsidan www.kau.se innehaller, férutom toppmenyn, ett antal element som ska underlitta
tor besSkaren att navigera sig vidare pd webbplatsen. Milet 4r samtidigt att hdlla startsidan sa enkel och
ren som moijligt, bade vad giller utseende och struktur.

Jumbotron

Lingst upp pa startsidan finns ett avlingt bildfélt. Bilden har formatet 1940x780 pixlar. Filtet kan
innehalla upp till tre bilder eller en film. Om bilden linkar vidare till en annan webbsida bér den innehalla
en forklarande text. Bilderna ska vara nira kopplade till universitetets verksamhet. Bilden ska ha en alt-
text.

Boxgridpuffar

Startsidan innehdller valfritt antal puffar som ska spegla aktuella hindelser. Det kan visas i lite olika
utférande med tva eller tre puffar per rad. Varje rad ska fyllas upp och inte limna ett tomt filt. De kan
besta av tvé olika bildstorlekar. Det ska finnas en rubrik och en ingress. Ingressen ska héllas sa kort sa att
man slipper tona ut texten for ett renare utseende.

Sokfunktion

Det finns en sokfunktion som symboliseras av ett forstoringsglas.

Genvdgar
Under rubriken ”Genvigar” finns ldnkar vidare till egna webbplatser inom organisationen.
Kommunikationsavdelningen beslutar vilka linkar som ska finnas hir.

Nybheter
I startsidans vinster- och mittfilt visas de senast publicerade nyheterna.

Kalender
I startsidans mittenfalt hittar man aktuella kalenderhandelser.

3.1.2 Lokala startsidor

Startsidor f6r lokala webbplatser har samma struktur och layout som en dmnesstartsida med megameny.

3.2 Standardsidors utseende och struktur
Undersidors uppldgg bestdr av tvd olika filt: innehallsfiltet och hogerspalten.

3.2.1 Innehallsfalt

I innehdllsfiltet, eller mittenspalten, liggs den huvudsakliga informationen pa webbsidan, det vill sdga
rubrik, ingress, underrubriker, brédtext, och linkar som 4r nira férknippade med texten. Linkar ska ligga i
en punktlista for sig, inte i l6pande text.

3.2.2 Hogerspalt

Hogerspalten ska innehalla relaterad information som till exempel kontaktinformation och lidnkar till
kompletterande information. Hir finns dven mdjlighet att skapa puffar och ladda upp dokument. Lingst
upp 1 hogerfiltet bor en profilbild ligga. Bildens bredd ir fast och vi rekommenderar en stiende bild.

3.3 Sidhuvud, sidfot och toppnavigering
3.3.1 Sidhuvud

Karlstads universitets logotyp (solen) ska alltid ligga i det 6vre vinstra hérnet pa alla webbsidor dir
universitetet stir som avsidndare. Logotypen ldnkar alltid tillbaka till den centrala startsidan www.kau.se. P4
engelska sidor linkar solen tillbaka till www.kau.se/en. Logotypen fir inte beskitas eller pa nidgot annat
sitt forindras.

Texten ”Karlstads universitet” och ”Katlstad University” pd engelska ska sta till h6ger om logotypen i
sidhuvudet. P4 den centrala webbplatsen linkas detta félt tillbaka till startsidan.
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Pa lokala webbplatser star verksamhetens titel i den gula rutan i jumbotronen. Loggan och Karlstads
universitet i sidhuvudet leder tillbaka till startsidan, kau.se.

3.3.2 Sidfot

Sidfoten ir identisk pa bade centrala och lokala webbsidor. Den innehaller gemensam kontaktinformation
och linkar vidare till viktig information om webbplatsen och texter som vi enligt lag méste ha pa webben.
Undantaget dr biblioteket och de flexibla webbplatserna.

3.3.3 Toppmeny
Den horisontella menyn med vit bakgrund i toppmenyn pa www.kau.se, f6ljer med pa webbplatsens alla

centrala sidor. Den innehéller huvudrubrikerna Utbildning, Forskning, Samverkan, Om universitetet och
Bibliotek.

Pa de lokala webbplatserna slicks toppmenyn ner och ersitts av sidans namn i kombination med ”huset”
och meny. Solen ir alltid linkad tillbaka till startsidan. Den gula toppmenyn ser alltid likadan ut.
Biblioteket och de flexibla webbplatserna har egna toppmenyer.

3.3.4 Navigationsstruktur horisontellt

Mlgruppsingangar

Via den centrala startsidan nar besékaren vara malgruppsingangar Utbildning, Forskning, Samverkan, Om
universitetet och Bibliotek. I den gula toppmenyn finns a-6, lyssna, itslearning, Min sida och sprakvixlare.
Det finns dven ingangar till studentsida, alumner och medarbetare.

4. VARA UTSEENDEN

Universitetets webbpolicy innefattar ett antal utseenden. Det allra vanligaste sittet 4r att anvinda
grundkonceptet. Ibland féreligger speciella behov att sirprofilera sin webbplats. Da kan de flexibla
konceptet bli aktuellt men for att anvinda det krivs rektorsbeslut som tas utifran underlag fran
kommunikationsavdelningen.

Vilket utseende som giller f6r vilken slags webbplats framkommer av gillande webbpolicy (se nedan). Om
tveksamheter foreligger avgdér kommunikationschefen inom vilket webbkoncept den enskilda webbplatsen
ska ligga.

4.1 Grundkoncept

Huvuddelen av all webbpublicering vid Karlstads universitet sker inom grundkonceptet. Det erbjuds utan
extra kostnad till de verksamheter som vill anvinda webbpubliceringsverktyget Drupal. Konceptet kan
delas in i flera varianter, vars utseende skiljer sig ndgot fran varandra. Vilken variant som giller f6r vilken
typ av webbplats framkommer nedan.

Flexcibel webbplats
Kau.se samt undervarumirken som har rektorsbeslut pa att sirprofilera sig.

Ministartsida

Anvinds av fakulteterna, lirarutbildningen, forskargrupperingar, centrumbildningar och
marknadskoncept. En ministartsida innehaller féljande element: Jumbotron, ingress, brédtext, hbgerpuff,
boxgrid (valbart), nyheter- och kalenderfléde (valbart).

Amnesstartsida

Anvinds av alla dmnen och olika typer av projekt. En dmnesstartsida anvinder f6ljande element:
Jumbotron, Hégerpuffar, Ingress och Brodtext. Var rekommendation ér att dven konferenser i forsta
hand anvinder dmnesstartsida.

10


http://www.kau.se/

Centralt sidbuvnd, sidfot och central toppmeny
Centrala webbsidor med universitetsgemensam information.

Centralt sidbuvud + egen toppmeny med eget namn i menyn

Lokala webbplatser f6r exempelvis undervarumirken, excellenta miljGer, fakulteter, avdelningar, imnen,
forskargrupper och centrumbildningar. For alla webbplatser inom grundkonceptet giller en gemensam
central sidfot. Bes6karen ska d4ven kunna komma tillbaka till den centrala webbplatsen via logotypen eller
linkstigen.

4.2 Flexibla webbplatser

Flexibla webbplatser far anvindas av de verksamheter inom Karlstads universitet som har ett centralt
beslut pa att de har ritt att sirprofilera sig i sin marknadsféring. Det kan till exempel gilla en egen
firgskala och/eller ett eget typsnitt. Ett sidant beslut fattas av kommunikationschefen och ir reglerat i
styrdokumentet varumirkesidentitet.

Flexibel webbplats ir oftast férknippad med en kostnad f6r den aktuella verksamheten. Kostnaden dr
framfor allt initial £6r att ticka framtagning av nya css:er, stilmallar, och andra justeringar som behdver
goras i Drupal. Onskas specifika funktioner utéver de som ingar i grundkonceptet bekostas dven dessa av
den aktuella verksamheten, men kommer att anvindas av alla verksamheter om sa 6nskas.

4.2.1 Utmirkande drag
Utmairkande for den flexibla webbplatsen ér:

Mboijlighet till egen meny. Universitetets logga ska alltid ligga lingst till vinster och vara linkad till kau.se

e Egen firgskala

e et typsnitt

e Fgen linkstig

e FEgen sidfot

e Egen startsida

e Mboijlighet till eget nyhetsfléde

e Moijlighet till eget kalendariefléde

For 6vrigt ska den flexibla webbplatsen f6lja samma utseende och pedagogik som grundkonceptet.

4.3 Marknadsforingskonceptet

Marknadsféringskonceptet skiljer sig fran det flexibla konceptet pa sa sitt att det inte ror sig om en
verksamhets webbplats. Istillet handlar det om en aktivitet som har behov av sirprofilering och darfér
inte platsar i grundkonceptet. I regel r6r det sig om tidsbegrinsade aktiviteter. Inom konceptet ingar dven
vira specifika marknadsféringswebbplatser, som tas fram i samband med vil avgrinsade
marknadsforingsaktiviteter. Beslut om dessa tas av kommunikationschefen.

4.4 Webbadresser och domaner
Alla universitetets centrala och lokala webbsidor inom grundkonceptet bérjar alltid sin adress med
www.kau.se/xxx.

Rekommendationen for adress nir det giller vara webbhotell r att anvinda principen f6r- och efternamn
samt domin, namn.namnsson.kau.se

Dominer av helt egen karaktir dr inte tilldtna, till exempel www.institution.se.

Webbalias, eller sd kallade shortcuts, ir férkortade webbadresser vars syfte dr att forenkla inmatning i
adressfiltet i webblisaren eller effektivare kommunicera en webbadress via tryckt material. Webbalias kan
vid behov delas ut av webbredaktionen. Aliaset botjar alltid med www.kau.se/xxx och ska peka pd en
webbsida inom dominen kau.se.
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4.5 Forskarprofiler
Alla forskare vid universitetet bor ha en forskarprofil. Forskarprofilen administreras via Inslaget och den
egna profilsidan, men visas externt pa kau.se

Den administreras och aktiveras av forskaren sjélv. Sidan bestir av ett antal filt, foto samt data frin bl a
personalkatalogen och DiVA. Alla profilsidor har en egen unik och littlist URL pa formen:
http://www.kau.se/forskare/fornamn-efternamn.

5. INNEHALL

5.1 Webbanpassat sprak

Nir en besokare har klickat sig in pa din webbplats har du nigra sekunder pa dig att finga personens
uppmirksamhet. Ett enkelt, tydligt och korrekt sprak dr dirfér A och O. Informationen pd webbplatsen
ska vara kortfattad, littldst, vilstrukturerad och littéverskadlig. Nedan foljer nagra enkla tips och rad som
du bor ha i atanke ndr du skapar ditt innehdll.

e Definiera malgruppen for din webbplats. Vad vill besékarna veta?

e  Sillai materialet. Vad dr viktigt? Vad bor lyftas fram? Vad ir inte relevant?

e  Strukturera upp materialet och dela in det i olika stycken.

e  Lat huvudrubriken tala om vad sidan handlar om.

e Inled med en sammanfattande ingress som lockar till vidare lisning. Ingressen bér inte vara f6r
lang, helst inte mer 4n cirka 300 tecken.

e Det viktigaste forst: skriv hierarkiskt, bérja med sammanfattningar och slutsatser.

e Var konkret: skriv korta och kirnfulla meningar med rak ordféljd. Undvik passivformer.

e Lat mellanrubriker/underrubriker sammanfatta styckenas innehall. Underrubrikerna ska anvindas
i nummerordning, med rubrikniva 2 férst, direfter 3 och sist 4. Detta ér viktigt f6r att géra
webbsidan tillginglig f6r besdkare med funktionsnedsittning av olika slag. TAnk pa att en
standardsida inte bor ha f6r manga nivéer.

e Undvik svirbegripliga ord. Forklara svira men nédvindiga termer och skriv ut férkortningar
forsta gingen de nimns.

e Undvik kursiv text eftersom det dr svirldst pa bildskdrm.

Lis mer i Katlstads universitets sprakpolicy, dar C2012/479 reviderad 2016-05-09

5.2 Extern och intern information

Intern information 4r den som riktar sig till anstillda inom Karlstads universitet. Extern information ér
den som riktar sig till vira andra malgrupper. Interninformation ska inte hanteras pa vira externa
webbplatser. F6r mer detaljerade instruktioner se "Handbok for intrandtets redaktionsarbete”.

5.3 Information pa svenska och engelska

Karlstads universitets webbplatser har flera utlindska maélgrupper, till exempel utbytesstudenter,
presumtiva studenter i andra linder, utlindska forskare och medier och internationella samarbetspartners.
Det dr viktigt att dven deras informationsbehov tillgodoses. Grundliggande information ska dirfér finnas
pa bade svenska och engelska, och hallas lika aktuell och uppdaterad pa bada spraken. Detta giller savil
vir centrala webbplats som de lokala webbplatserna.

5.4 Lankar

Linkar ska placeras antingen i innehallsfiltet eller i hégerspalten som en punktlista. Grundtanken ér att
linkar som dr direkt férknippade med textinnehallet placeras i innehallsfaltet och att linkar som leder till
relaterad eller kompletterande information placeras i hogerspalten.
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Undvik att placera linkar inne i en textmassa. Ligg istillet linken fristdende efter texten. Flera linkar efter
varandra placeras i en punktlista. Enskilda fristdende linkar och linklistor markeras alltid med en
punktlista.

Linkarna ska vara tydliga och litta att hitta. Undvik att skriva innehallslésa linknamn som “Lis mer” eller
”Klicka hir”. Linktexten ska istillet tydligt beskriva vart linken leder. Det undetlittar f6r den ldsare som
snabbt kollar igenom en sida. Det dr ocksa ett sdtt att 6ka tillgingligheten f6r funktionshindrade besokare.
Komplettera girna linken med en linktitel som beskriver linkens mal.

Linkar till externa webbplatser ska 6ppnas i nytt fénster, medan linkar inom Karl- stads universitet
webbplatser 6ppnas i samma fénster.

5.5 Bilder
Rekommenderad placering av bilder pa en webbsida dr hégst upp 1 hégerspalten, i det sa kallade
profilbildsfaltet.

Bilder ska alltid ha en alt-text som beskriver vad bilden forestiller och fungerar som ett alternativ till
bilden ndr den inte kan visas, till exempel nir funktionshindrade besékare anvinder hjilpmedel f6r att ldsa
upp webbsidans innehill. Alt-texten bor hallas kort. Beskriv stimningar, syftet med bilden och/eller vad
bilden forestiller. Undvik att skriva att det 4r en bild, det skéter webblisaren automatiskt. Ar bilden linkad
ska det alltid finnas en lanktitel som beskriver linkens mal.

Det ir viktigt att komma ihdg att man enligt lag méste ha fotografens och den fotograferade personens
tillstind att fa publicera en bild pa internet. En muntlig 6verenskommelse ricker, men det sidkraste dr att fa
ett skriftligt godkdnnande.

5.6 Filmer

Filmer som ska liggas ut pa Karlstads universitets webbplats laddas férst upp pa https://play.kau.se/ eller
pa https:/ /www.youtube.com/ beroende pa filmens art. Youtubekontot Karlstads universitet igs av
kommunikationsavdelningen. Alla anvindare med behdérighet att redigera sidor pa kau.se kan ligga in
linkar till filmer uppladdade pé respektive plattform. Fér att biddda in filmer pd en sida krivs ett tilligg till
anvindarens behérighet.

5.7 Tabeller

Tabeller fir enbart anvindas om sa krivs fOr att pa ett tydligt sitt spalta upp en stérre mingd information
pé en webbsida. Tabeller rekommenderas inte ur ett tillginglighetsperspektiv.

5.8 Hogerspalten
Forutom en profilbild bestér innehillet i hdgerspalten i regel av relaterad information som linkar,
dokument och kontaktuppgifter.

Profilbild
Lingst upp i hogerspalten finns plats f61 en profilbild. Bilden har en fast bredd men héjden kan variera.
Stdende bild rekommenderas.

Relaterad information

I hogerspalten kan du dven ligga in relaterad information i form av brédtext och/eller linkar under valfria
rubriker. Den relaterade informationen ska alltid ligga under profilbilden. Det dr méjligt att ligga in
relaterad information 1 tvd stycken med separata rubriker. I mobil visas dessa stycken under brodtexten.

Rekommenderade rubriker 1 hégerspalten dr:

o Kontakta oss

o Mer information

e  Relaterad information
e Gadireke tll
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o  Andra rubriker kan anvandas vid behov.

Dokument

Relaterade dokument placeras i hégerspalten. Dokument ska i f6rsta hand laddas upp i dokumenthérnan
och himtas ddrifrin. Dokument kan dven placeras i innehéllsfiltet, om dokumentet dr nira kopplat till
innehallet i brodtexten.

5.9 Tillganglighet

Som statlig myndighet har vi krav pa att gora informationen pd vara webbplatser tillginglig for alla. Alla
webbplatser inom Karlstads universitet, oavsett malgrupp, ska dirfér aktivt arbeta med att
tillgdnglighetsanpassa sina webbsidor f6r minniskor med funktionsnedsittning. Det kan r6ra sig om syn-
och hérselskador, lds, och skrivsvirigheter och andra fysiska och psykiska handikapp som paverkar
férmdgan att ta till sig information pa webben. Det dr ocksa viktigt att ha 4dldre personer och manniskor
med annat modersmal dn svenska 1 dtanke nir man bygger sina webbsidor.

Tillginglighet r6r bade den tekniska uppbyggnaden av webbplatsen och webbplatsens innehall. De
tekniska aspekterna skéter Drupal. Det dr ddremot upp till varje webbredaktor att aktivt arbeta for att
innehdllet pa sidorna ska vara tillgingligt f6r alla. Vilstrukturerade texter indelade i stycken med
mellanrubriker, bra menyer, informativa alt-texter och ldnktitlar samt vilskrivna linktexter dr exempel pa
sddant som forenklar f6r alla anvindare. Tabeller bor pa samma sitt undvikas ur tillginglichetsperspektiv.

5.10 S6kmotoroptimering

Karlstads universitets webbpubliceringsverktyg Drupal dr vil anpassat f6r sékmotoroptimering. Att
optimera en webbplats for till exempel Google kriver dock inte bara ett bra webbpubliceringsverktyg,
utan framfor allt kunskap och medvetet arbete hos webbredaktéren. En bra och genomarbetad webbsida
med nyckelord, bra innehdll och som svarar mot besékarnas behov rankas hégt av s6ékmotorerna.

6. WEBBPLATSERNAS MALGRUPPER OCH UPPBYGGNAD

I detta avsnitt gbrs en genomging av universitetets olika webbplatser. Avsnittet tar bland annat upp vilka
primira och sekundira malgrupper som ir limpliga f6r varje typ av webbplats. Primédra malgrupper
prioriteras med anpassat innehall pa webbplatsen, medan sekundéra malgrupper vigleds att hitta vidare till
den information de s6ker genom en tydlig struktur. Utgangspunkten bor alltid vara att malgrupperna inte
ska behova besoka flera olika webbplatser for att fa den information de behéver.

Hir beskrivs dven hur grundliggande uppgifter som menytitlar, titlar i sidhuvud och webbadresser ska
hanteras.

0.1 Gemensamma webbplatser

6.1.1 Kau.se
Presumtiva studenter och medarbetare dr prioriterade malgrupper 1 universitetets externa kommunikation.

Ingen rangordning bland malgrupperna i 6vrigt. Se Karlstads universitets kommunikationsstrategi, dnr
C2016/186, reviderad 2016-05-04 dnr b 50/16.

o Allminhet

o Alumner
o Anstillda

e  beslutsfattare

14



e finansidrer

e forskarsamhillet

e medierna

e niringsliv och offentlig sektor, ideella organisationer
e presumtiva studenter

e presumtiva medarbetare

e samverkanspartners

e studenter

6.1.2 Utbildning
Primdr malgrupp ir befintliga och presumtiva studenter. Informationen har tydligt utbildningsfokus dir
man kan lisa om program och kurser. Praktisk information om antagning hittas ocksa hir.

0.1.3 Forskning
Primir malgrupp ér forskare vid Karlstads universitet och 6vriga lirositen, finansidrer, beslutsfattare och
presumtiva anstillda.

0.1.4 Samverkan
Primir malgrupp ér forskare, studenter, samverkanspartners och samhillet.

6.1.5 Om universitetet
Primir malgrupp dr personer som vill ha kontakt med universitetet till exempel journalister eller samhillet.

6.1.6 Student

Primir malgrupp f6r Student dr befintliga och presumtiva studenter. Information till befintliga studenter
bor 1 sa stor utstrdckning som mdjligt ldggas hir. Information till presumtiva studenter har ett tydligt
rekryteringssyfte och ska ge information om vad blivande studenter kan férvinta sig av sin studietid vid
Karlstads universitet.

0.1.7 Inslaget

Malgrupp 61 Inslaget dr universitetets anstillda. Information till befintliga anstillda bor i sd stor
utstrickning som méjligt ligeas hir. For nirmare instruktioner f6r intranitet, se "Handbok f&r intranitets
redaktionsarbete”.

6.1.8 Alumniwebben
Primdr malgrupp £6r alumniwebben dr universitetets tidigare studenter och anstillda. Sekundir malgrupp
ir vara samarbetspartners.

0.2 Flexibla webbplatser

Kau.se samt undervarumirken som har rektorsbeslut pa att sirprofilera sig,

0.3 Fakulteternas webbplatser

0.3.1 Fakultetswebbplatser
Varje fakultet inom Karlstads universitet ska tillhandahalla en aktuell och uppdaterad webbplats, med
grundldgeande information pa svenska och engelska.

Fakultets- och amneswebbplatser ska fungera f6r malgrupperna studenter, presumtiva anstillda,
samarbetspartners, tjinsteman inom utbildningssektorn och forskar- och utbildningskollegor, allmidnhet,
alumner och nyhetsmedia. Vi rdknar med att presumtiva studenter anvinder sig av de centrala
utbildningssidorna for att hitta sina utbildningar. Det ska vara litt f6r dem att hitta vidare till imnen,
forskargrupper, kurser och program inom fakulteten. Deras behov ska dock frimst tdckas av andra
webbplatser.
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Menytite!
Fakultetens namn, exklusive ”Fakulteten fo6r” / ”Faculty of”

Titel i sidbuvndet
Hela fakultetens namn, inklusive ”Fakulteten f61” / ”Faculty of”

Webbadress

Adressen ir www.kau.se/xxx

6.3.2 Institutioner och dmnen

Alla amnen vid Karlstads universitet ska ha en aktuell och uppdaterad webbplats, med grundldggande
information pd svenska och engelska. Institutionssidor placeras under fakultetssidan. Alla
forskarutbildningsimnen ska dessutom tillhandahalla grundliggande information om sin forskarutbildning
pé svenska och engelska, inklusive aktuell studieplan och kontaktpersoner. Forskarutbildningsimnen
placeras under menyn forskning pa kau.se.

Malgrupp for institutions- och amneswebbplatser dr studenter, presumtiva anstillda, samarbetspartners,
tjainstemin inom utbildningssektorn och forskar- och utbildningskollegor, allmidnhet, alumner och
nyhetsmedia. Vi riknar med att presumtiva studenter anvinder sig av de centrala utbildningssidorna for att
hitta sina utbildningar.

Befintliga studenters behov ska dock frimst tickas av andra webbplatser. Information som studenterna
behéver f6r att skéta sina studier ska inte ldggas pd dmneswebbplatsen, utan férmedlas via Studentnitet.
Huvudtanken dr att befintliga studenter inte ska behéva beséka flera olika webbplatser £6r att fa den
information de behover.

Menytite!
Institution: Hela institutionens namn, inklusive “Institutionen f61” / "Department of””. Om institutionen
bestir av ett enda dmne blir menytiteln enbart dmnets namn.

Amne:
Amnets namn

Titel i sidhuvndet
Institution: Hela institutionens namn, inklusive ” Institutionen f6r”” / ”Department of”. Amne: Amnets
namn

Webbadress
Institution: institutionen-for-xxx-och-xxx / department-of-xxx-and-xxx.

Om institutionen bestar av ett enda imne blir url:en enbart imnets namn, alltsa xxx. Amne: Amnets
namn, alltsi xxx.

0.3.3 Forskargrupper och centrumbildningar

Primira malgrupper f6r forskargruppswebbplatser dr samarbetspartners, forskar- och utbildningskollegor,
presumtiva anstillda och bransch/fackmedia. Hir ska man kunna fa férdjupad information om
forskningsprojekt, forskare och publikationer. Sekundira malgrupper dr nyhetsmedia, allminheten och
alumner.

Menytitel

Det finns méjlighet att vélja tvd olika menyer. Vi rekommenderar att alternativet “dicipline meny”
anvands. I brodsmulan skrivs hela namnet ut, i menytitel skrivs férkortningen. I den gula rubrikplattan ar
vir rekommendation att vi skriver ut hela namnet, men dir finns méjlighet att vélja om man tillfalligt vill
lyfta nagot annat. Om alternativet ’regular meny” anvinds, kan gruppen vilja rubriker 1 menyraden.
Antalet rubriker ska begrinsas sd att den inte hamnar f6r nira loggan. I bdda fallen ska det finnas en gul
rubrikplatta.
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Menytitelruta i jumbotron
I menytiteln skriver vi forskargruppens forkortning, om sidan finns. Det visas dd upp pa bista sitt 1
mobil.

Titel i sidbuvudet! Bridsmula
Hela forskargruppens namn skrivs ut.

Webbadress
Forskargruppens namn eller férkortningen, det som passar bist.

0.4 Bibliotekets webbplats

Universitetsbiblioteket ingar i grundkonceptet med ett centralt sidhuvud och central toppmeny. Pa grund
av sina specifika behov skiljer sig dock bibliotekets webbsidor fran Karlstads universitets vanliga
webbsidor, bland annat med egen sidfot och egna sidtyper. De frimsta malgrupperna ir befintliga
studenter och anstillda.

6.5 Ovriga webbplatser

Utéver webbplatserna ovan finns dven en rad évriga webbplatser, ddr malgrupper och grundliggande
uppgifter méste anpassas fran fall till fall. Detta giller bland annat vira egna webbplatser,
marknadsforingswebbplatserna, webbplatser inom den centrala administrationen och webbplatser av mer
tillfallig karaktir, till exempel konferenswebbplatser.
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