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Funktionella webbplatser

| detta dokument har vi samlat information for dig som ar redaktor for ditt distrikts
webbplats under www.autism.se.

Vid fragor kontakta Emil Hjelte, féreningsutvecklare, emil.hjelte@autism.se eller
Minna Nyman Sabbadini, kommunikator, minna.nyman.sabbadini@autism.se pa
forbundskansliet.

Roller

Som redaktor for ett distrikts webbplats kan du redigera innehall pa distriktets
startsida och egna sidor, skapa nya sidor under distriktsfliken, skapa nyheter och
kalenderhandelser och lagga till regional information.

Vid forbundets kansli har redaktérerna administratorsbehorighet for hela webbplatsen.

Ansvar

Personliga inloggningsuppgifter

Varje distrikt utser en ansvarig webbredaktor for sin webbplats. Kontakta férbundets
kansli for att fa personliga inloggningsuppgifter. Tank pa hur du férvarar dem

och lamna inte ut till andra. Vill ni vara mer an en redaktor gar det bra att fa fler
inloggningsuppgifter. Om du avslutar ditt uppdrag sa ska du meddela kansliet detta sa
raderar vi dem.

Som redaktor ansvarar du for att folja gallande lagar och regler samt férbundets
riktlinjer exempelvis uppférandekoden. Vid publicering av namn och bilder behéver du
folja Dataskyddsforordningen, GDPR, las mer nedan. Det ar dessutom inte tillatet att
publicera olampligt innehall eller innehall som pa ett tydligt satt motverkar foreningens
syfte och verksamhet.

Dataskyddsforordningen

Dataskyddsférordningen (GDPR) ar ett regelverk for behandling av personuppgifter som
har tagits fram av EU. Syftet ar att skydda manniskors personliga integritet. Exempel

pa personuppgifter ar namn och bild dar en personen kan identifieras. Huvudregeln ar
att personuppgifter bara far publiceras pa en webbplats om det stéds av nagon av de
rattsliga grunder som finns i dataskyddsforordningen, till exempel samtycke.

Samtycke

Samtycke innebar att personen sjalv sager ja till att dennes namn eller bild publiceras
pa webbplatsen. Samtycke ska alltid vara frivilligt och ska kunna aterkallas lika latt
som man gav det. Du ska kunna bevisa i efterhand att du har fatt ett samtycke fran en




person. Darfor behover du spara de samtycken du samlar in och dven ha kontroll pa
vilken information du lamnade nar samtycket gavs. Ha darfor en rutin for att ha oversikt
och kontroll éver de samtycken du far in.

Publicering av bilder
Bild pa en person raknas som en personuppgift. Nedan foljer en kort checklista for
laglig publicering av bilder pa webbplatsen:

e Om det ar personer med pa bilderna ar det viktigt att du vet vilka det ar eftersom
det hander att medlemmar hor av sig och vill att bilder ska plockas bort.

e Du behover ha samtycke for att publicera bilder pa personer som gar att identifiera.
Om ni ska ta bilder pa ett mote kan du till exempel saga till deltagarna att bilderna
kan komma att anvandas pa webbplatsen och be dem saga till om de inte samtycker
till publicering.

e Om nagon hor av sig och ber dig ta bort en bild fran webbplatsen dar hen ar med ar
det viktigt att du gor det sa fort som moijligt.

Du hittar ytterligare information om GDPR pa Integritetsskyddsmyndighetens
webbplats.

Anpassa innehallet

For att skapa en tillgdnglig webbplats ar ett tillgdngligt innehall avgérande. Det innebar
att skapa en tydlig struktur pa sidorna, ha uppdaterade texter som ar begripliga och
anpassade for besokarna. Har hittar du tips om innehall och att skriva begripliga texter.

Nar du ska anpassa innehall bor du borja med att fundera pa malgruppen for
webbplatsen. Vem bestker den och vad behdéver de for information? | forbundets
vision- och verksamhetsplattform beskrivs forbundets viktigaste malgrupper. Ha alltid
dem i dtanke nar du producerar material till webben. Se webben som ett skyltfonster
for ditt distrikts verksamhet. Tank pa vad du vill visa upp och hur du kan sanka
trosklarna for engagemang och locka nya medlemmar till distriktet.

Innan du skriver om eller bearbetar material kan det vara bra att fundera pa:

e Syftet. Vad ska bestkaren gora eller kdnna efter att ha tagit del av innehallet?

e Om du har skrivit en text, behéver den kompletteras med annat innehall sasom bild,
formular, eller lank till annan sida?

e Behover texten skrivas pa ett annat satt for att passa de som vi vill na?

e Ardet ratt ton och lagom svarighetsgrad pa texterna? Finns det svara begrepp som
behover forklaras?



https://www.imy.se/verksamhet/dataskydd/dataskydd-pa-olika-omraden/forening/
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Anvand vision- och verksamhetsplattformen

Forbundets vision och verksamhetsplattform beskriver vad vi gér och vad vi vill. Har
finns manga anvandbara formuleringar som kan anvandas pa webbplatsen.

Tank pa att det som finns pa webben pa nagot satt ska bidra till att sprida kunskap om
autism, paverka beslutsfattare och skapa motesplatser. Det ska dven bidra till var vision
om ett samhalle dar alla kan delta, dar personer med autism mots med respekt och har
bra livskvalitet genom hela livet.

| vision- och verksamhetsplattformen beskrivs ocksa vilken ton vi ska anvanda i
kommunikationen; vi ska vara sakliga, tydliga och trevliga.

Rensa gammalt material

Nar du tar bort gammalt material fran webben kan en riktlinje vara att nyheter och
dokument som ar aldre an ett ar kan tas bort. Om du utgar fran besokarens perspektiv
ar detta for det mesta inte langre aktuellt. Det finns saklart aldre material som fortsatt
ar relevant, men glom inte att tanka utifran malgruppernas perspektiv. Vad vill de ha
och vad ar relevant for dem?

Aldre dokument och bilder kan diremot vara fortsatt viktiga for distriktets organisation
och fértroendevalda att komma at. Har kan du behdva hitta andra satt att spara och
dokumentera gemensamt material, till exempel via Onedrive eller Google drive.

Att ta bort gamla dokument med personnamn och bilder handlar ocksa om att félja
Dataskyddsférordningen som reglerar hantering av personuppgifter.

Att skriva begriplig text

Nar du skriver texter ar det bra att forsoka skriva kort och koncist. Om texterna ar
intressanta kan langa texter fungera bra, men det blir da extra viktigt att folja dessa
konkreta tips:

e Ha tydliga rubriker.

e Skrivingresser som vacker intresse och beskriver texten i korthet.
e Skriv det viktigaste forst i texten.

e Anvand mellanrubriker som lyfter upp det viktigaste innehallet.

e Markera nyckelord i fetstil.

e Anvand punktlistor.

e GOr garna en sammanfattning av texten.

Fler tips och rad finns i skriften ”19 rad for att skriva begripligt” pa Begriplig texts
webbplats.



https://begripligtext.se/19-raden/
https://begripligtext.se/19-raden/

Om nya autism.se

Tillganglig webbplats

Nya autism.se ska vara en tillganglig webbplats, med primart fokus pa kognitiv
tillganglighet. Exempel pa vad som bidrar till tillgéngligheten pa webbplatsen ar:

e lyssnafunktion/talande webb sa att synskadade och blinda kan ta del av
informationen

e det gar att navigera genom webbplatsen med hjalp av tangentbordet

e alt-texter anvands for att lasa upp bilder som har ett informativt varde for sidans
innehall

e alla objekt pa webbplatsen ar linjerade med varandra

e sidan ar luftig med korta textrader

o ett [attlast typsnitt, vi anvander source sance

e brodsmulor (eller lankstigar) som ar en extra hjalp for att hitta i navigeringen

e roda fargen i menyer och brédsmulor hjalper till att navigera pa sidan

e fargernas kontrast har testats for att sakerstalla att de uppfyller kraven for lasbarhet

e ikoner for pdfer, worddokument och externa lankar for tydlighet och igenkanning

e formular ar tillganglighetsanpassade

Integrerade sidor

Webbplatsen autism.se ar byggd i publiceringsverktyget Umbraco. Distriktens sidor ar
delvis integrerade med forbundets sidor. Det innebar att forbundets faktasidor dven
syns i distriktens menyer. Den integrerade |6sningen gor det mojligt for besdkaren

att stanna kvar pa distriktets sida och hitta all information. Det underlattar dven for
distriktsredaktorer som inte behover skapa information som redan finns.

De distriktsredaktorer som vill kan fylla pa med regional information pa vissa utpekade
sidor. Hur du fyller i regional information beskrivs i den digitala redaktérsmanualen.

Installningar som férbundet gor

Forbundskansliet har forberett installningar i distriktens sidor. Nagra av dessa ar
avgorande for att sidornas logik och struktur ska fungera som tankt. Det bidrar till
igenkdnning och tillgdngliga sidor. Foljande installningar ska saledes inte andras:

e Sidor att dolja vid valt distrikt.

e Namnet pa distriktets startsida (namnet syns i den gemensamma distriktsvéaljaren
som ska vara enkel att ldasa och hitta i).

e Lankningen fran distriktens meny till distriktets “mellansida” som &r dopt till
Valkommen. (Lds mer om den nedan).




Forbundskansliet kommer att hjalpa er att andra tillbaka till ursprungsinstallningen om
ni av misstag andra har. Detta for att gora det sa enkelt som majligt for besdkaren att
hitta pa webbplatsen.

Viktigt om "mellansidan” Vialkommen

Sidan ar byggd sa att nar du klickar in pa en undersida i menyn sa visas bara den delen
av menyn. Ovriga menyn till vinster férsvinner. Detta for att menyn inte ska bli for lang
och svar att 6verblicka. Som hjalp for att navigera tillbaka finns da brodsmulorna.

For att distriktet ska kunna ha en “Om oss”-sida dar du kan lagga undersidor, utan

att det paverkar menyn, har forbundskansliet darfor skapat en slags “mellansida”.
Mellansidan har dopts till Valkommen. Denna kan du dépa om, men kom ihag att inte
skapa nagra undersidor just har.

Egna sidor och sidtyper
| distriktets egen flik har férbundskansliet forberett sidorna:

e Vilkommen (mellansida)
e Omoss

e Kontakt

e Bli medlem

e Nyhetslistning

e Kalendersida

Du kan lagga till undersidor till dessa samt fler sidor. Under "mellansidan” ska ingen
undersida skapas (se forklaring ovan). Tank pa att inte skapa for langa menyer da det
blir svart att fa en 6verblick for besdkaren. Om du inte har aktiviteter att lagga in i
Kalendern eller nyheter kan forbundskansliet hjalpa er att stanga ner dessa tillsvidare.

Om ditt distrikt har lokalféreningar kan du skapa en egen sida for dem under distriktets
flik. Kalenderhandelser lagger du i samma kalender.

De sidtyper du kommer att anvanda for att skapa nya sidor ar: Standardsida, Nyhetssida
och Kalenderhindelser. Ovriga sidtyper kan du bortse ifran.

Heroytan och puffar

| den sa kallade heroytan har forbundskansliet forberett med en text och bild. Samt
lank till distriktets Bli medlem-sida. Av tillganglighetsskal ar rekommendationen att du
inte byter ut den har texten eller bilden. Detta for att det ar svart att goéra text pa bild
tillgangligt. Pa sikt kommer det att finnas fler bilder som du kan vaxla mellan i heroytan.




Lanken fran heroytan kan du andra som du 6nskar.

| puffytan finns tre puffar forinstallda. Dessa kan du andra som du dnskar. Du kan dven
lagga till ytterligare en puffrad.

Kalendern

Varje distrikt har en egen kalender. Om lokalféreningarna har aktiviteter sa anvands
samma kalender. Skriv da ut ort i rutan Plats sa ar det tydligt var aktiviteten sker. Detta
kan vara bra att tanka pa nar du lagger in kalenderhandelser:

e Skriv kort och konkret. Rutan till vanster ska vara valdigt kortfattad. Kolla alltid hur
det ser ut i “kalenderpuffen” som visas pa startsidan.

e Lagg garnain bild pa platsen ni ska ses pa som hjalp med forberedelse.

e Forklara hur man tar sig till platsen.

e Skrivin malgrupp sa blir det lattare for nya medlemmar att hitta aktiviteter som
passar dem.

e Presentera garna ledare med bild, for- och efternamn och kort text.

e Skriv sa att dven nya deltagare forstar och kdnner sig vialkomna.

e Var generos och klicka i att aktiviteten ar 6ppen for andra distrikt om det passar.

e Lank till externt anmalningsformular lagger du i brodtextfaltet.

Bilder
Rekomendationen ar att du framforallt lagger in bilder som toppbild. Bilden ska vara
liggande och inte for liten (minst 850 x 380 pixlar). Testa och se sa att bilden inte ser

suddig (pixlig) ut.

Om lankar och tillganglighet
For att lankar ska vara tydliga och tillgangliga ska de:

e Beskriva vart de leder. Tips ar att inleda med ett nyckelord. Exempel: Skolverkets
information om Skriva, rdkna — garanti for tidiga insatser. Undvik att skriva “Las mer
om...”.

e Innehalla information om vilket format de 6ppnas i och om de leder till en extern
webbplats. Har hjalper Umbraco till genom att automatiskt lagga till ikoner som
symboliserar pdf-fil, word-fil och extern lank. Att skriva ut att lanken éppnas i nytt
fonster okar tillgangligheten. Exempel: Skolverkets information om Skriva, rikna —
garanti for tidiga insatser (6ppnas i nytt fonster)

e Enlanktill en bild gor du tillgdnglig genom att beskriva i text vad bilden innehaller.




Om e-postadresser

Att latt hitta kontaktuppgifter bidrar till tillganglighet. Rekommendationen ar att
distrikten anvander en foreningsmejl som primar kontakt och undviker privata
mejladresser.

Om e-postadressen ar lankad kan anvandaren antingen kopiera lankadressen och sjalv
valja ett program for att skicka meddelandet eller klicka pa lanken for att anvanda ett
forvalt e-postprogram. Ett alternativ kan vara att skriva ut e-postadressen utan att lanka
den. D3 kan besdkaren kopiera texten och lagga in i sin e-post.




