borger.dk

Vejledning til lokalt indhold

Er du webredaktgr i en kommune, kan du fa adgang til at laegge lokalt indhold pa borger.dk. Du kan
derved berige de eksisterende indholdssider med kommunens egen information.

Nar borgeren er logget ind eller har valgt kommune, bliver indholdssiden vist med det tilfgjede
lokale indhold.

| slutningen af hver mikroartikel findes en pladsholder til lokalt indhold, som webredaktgrer fra alle
98 kommuner kan redigere efter at have anmodet om adgang til systemet.

For at blive kommunal webredaktgr pa borger.dk skal du:
e have en NemID medarbejdersignatur, det far du gennem din it-afdeling
e anmode om adgang som webredaktgr, nar du har installeret din NemID medarbejdersignatur

Pa borger.dk tilstreeber vi at skrive handlingsorienteret og med brugeren i centrum. Se bilag 1 med
skriveguide til borger.dk i slutningen af denne vejledning.

Indhold

Nar du fglger denne vejledning, vil du kunne handtere ’'Lokalt indhold’. Vejledningen er delt i seks
trin:

Oprettelse som webredaktgr

Log pa som webredaktgr

Find lokalt indhold

Opret lokalt indhold

Rediger eksisterende lokalt indhold
Slet lokalt indhold
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Bilag 1: Sadan skriver du pa borger.dk
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Trin 1: Oprettelse som webredaktgr

Ga il
anmodningssiden

Bes@gg webadressen
www.borger.dk/adgang

Log pa med din medarbejder-
signatur, nar du bliver videresendt til
nemlog-in.dk

Resultat: Efter login videresendes du
til borger.dk’s anmodningsside med
forudfyldte oplysninger fra din
medarbejdersignatur.

Cc 0O | [ www.borger.dk/adgang| |

Velg rolle

Kontroller
oplysninger fra
medarbejdersignatur

Indsend anmodning

Afvent mail fra
borger.dk

Du skal anmode om adgang som en
rolle.

e Webredaktgr (lokalt indhold)

Du skal kontrollere de oplysninger,
der vises i felterne pa siden.
Oplysningerne er hentet fra din
medarbejdersignatur.

Er oplysningerne (fx mailadresse eller
telefonnummer) uaktuelle kan du
angive de korrekte oplysninger i
kommentarfeltet.

Indsend din adgangsanmodning til

borger.dk ved at klikke pa knappen
Indsend.

Bemeerk: Nar din anmodning er
afsendt, vises der en bekraeftelse.
Ved fejlbesked: kontakt
admin@borger.dk.

Du modtager en mail fra
admin@borger.dk, nar du er
oprettet som redaktgr.
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Webredakter (lokalt indhold)

Vaelg rolle

DIGST redakter

ATP redakter

ATP redakter begraenset
Ekstern redaktar
Webredakter (lokalt indhold)

Anmod om adgang
Her kan du snmode sm adgang b redaktamiljet pi borgesdk. Vielg ralle oy kik pi ‘Tndsend”

Navn: Gcrge Peterien

G et e itk
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Log pa med din Indtast www.borger.dk/rediger i

medarbejdersignatur  Internet Explorer & www.borger.dk/rediger '

Det feellesoffentlige log-in — NemLog-in

Log pa med din medarbejdersignatur

1@ Log pa med neglekort > @ Log pé med neglefil »

Resultat: Borger.dk’s forside abnes. borger.dk

Trin 3: Find lokalt indhold

Naviger til side Brug borger.dk’ navigation til at finde
den side, hvorpa du vil redigere Familie og bgrn
lokalt indhold. Y

Eksempel: Pa billedet klikkes der

fgrst pa ‘'Familie og bgrn’ og derefter

Indholdssiden 'Registreret Alt om familie og bgrn
partnerskab’. > Bgrnepasning

> Barn syg og omsorgsdage

v Mgteskab og parforhold

* fEgteskab, registreret
partnerskab og pension

" Betingelser for agteskab
* Konfliktmaegling

" Nar I vil giftes

" Registreret partnersﬁb

Resultat: Indholdssiden 'Registreret
partnerskab’ abnes.
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borger.dk

Vaelg kommune Vealg din kommune i rullemenuen

under ’'Kommunevalger’. Kommunevaelger

Veelg din helt egen kommune for at se

selvbetjeningslgsninger og

Eksempe/' Pa billedet vaelges information, der geelder dig. Ja! Dig!

Albertslund.
Albertslund

ANl A
Fa L]

Assens

=N | TN

OK Tryk pa 'OK’.
Kommuneveelger

Veelg din helt egen kemmune for at se
selvbetjeningslgsninger og
information, der geelder dig. Ja! Dig!

Albertslund

Abn Mikroartikel Tryk pad '+ ud for den mikroartikel,
du vil redigere lokalt indhold for.

ﬂ Par af samme ken kan ikke
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Resultat: Mikroartiklen foldes ud og
du kan finde ‘Lokalt indhold’ i
bunden.

l P ol sammme kon kan Bike Lengere indgd registrenet partnerskal
a3 gom 207 s af

LT AgemE macarer B A, B e Lanser pArTEmEs kan kan
foregh ents pB richunet wie | folekickomn

Trin 4: Opret lokalt indhold

Kommune Kontroller at din kommune er valgt i

rullemenuen.

Opret lokalt indhold ~ Tryk pa 'Opret lokalt indhold’.

Resultat: Dialogboks 'RTF-editor’

abnes.
Skriv eller indszet Skriv gnsket lokalt indhold i
tekst tekstfeltet.

Eller kopier og indsaet tekst via tryk
pa ikon.
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Lokalt indhold

Albertslund

Opret lokalt indhold

| Aalborg Kommune er ekspeditionstiden pa

—

o
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Formatering af tekst

Indsaet link

borger.dk

Overskrifter - markering med
Mellemoverskrift/Overskrift 4
Brgdtekst — ingen markering

Klik pa punktopstilling

Klik pa indsaet link

Indtast URL

Bemeerk
Alle links skal veere absolutte, dvs
med hele url’en.

Ogsa links til sider pa borger.dk.

Eksempel A link til indholdsside
forkert

politi-retsvaesen-
forsvar/Politi/Straffeattester

korrekt
https://www.borger.dk/politi-
retsvaesen-
forsvar/Politi/Straffeattester
Eksempel B link til selvbetjening
forkert
handlingsside?selfserviceld=d8d682f
0-0328-4aa2-8255-
ed16b670046a&referringPageld=324
49534-4e9c-4fc6-866a-
0b033ed6ae69
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| Favrskov Komm
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korrekt
https://www.borger.dk/handlingssid
e?selfserviceld=d8d682f0-0328-
43a2-8255-
ed16b670046a&referringPageld=324
49534-4e9c-4fc6-866a-
0b033ed6ae69

Indtast linktekst Link-tekst ~ Jen tekst som vises pa skaermen I
Accepter Tryk pa ’Accepter’.
o |
Resultat: Dialogboks lukkes, og du

kan se de tre knapper 'Rediger Lokalt indhold
|ndho|d’, 'Slet |ndho|d' Og ’Gem' *Assens

Lokald indhold

Redigér indhold | Slet indhold

Gem Tryk pa 'Gem’.

-

Resultat: Siden genindlaeses, og Par af samme kan
mikroartiklen er foldet sammen. Dit
lokale indhold er gemt.
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Trin 5: Rediger eksisterende lokalt indhold

Veelg kommune

Rediger indhold

Rediger tekst

Accepter

Kontroller at din kommune er valgt i
rullemenuen.

Bemeerk: Stjernen(*) foran
kommunenavnet betyder, at der
findes lokalt indhold.

Klik pa 'Redigér indhold’.

Resultat: Dialogboks 'RTF-editor’
abnes.

Rediger teksten.

Klik pa "Accepter’.

Resultat: Dialogboks 'RTF-editor’

8 Vejledning - lokalt indhold version 3.0 - august 2017

Lokalt indhold

*palborg ‘

1 Aalborg Kommune er ekspeditionstiden pa vielsespapirer 4
uger.

Redigér indhold | Slet indhold Gem

RTF-editor

Do~ W |- M

| Aalborg Kommune er ekspeditionstiden pa vielsespapirer 4 uger |

1= e
Normal | = i=
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lukkes, og du kan se rettelsen i dit

lokale indhold. Knappen 'Gem’ er Lokalt indhold

blevet aktiv. halorg
I Aalborg Kommune er ekspeditionstiden p3 vielsespapirer 4
uger..

Gem Klik pa 'Gem’".

Resultat: Siden genindlaeses, og
mikroartiklen er foldet sammen.
Rettelserne til lokalt indhold er gemt. Par af samme kon
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Veelg kommune

Slet lokalt indhold

Ok

borger.dk

Kontroller at din kommune er valgt i

rullemenuen.

Klik pa ‘Slet indhold’.

Resultat: Dialogboks dbnes.

Vigtigt: Hvis du trykker "OK’, slettes
lokalt indhold, og du kan ikke
fortryde.

Klik p& 'OK’.

Resultat: Lokalt indhold er vaek,
knapperne ‘Rediger indhold’, ‘Slet
indhold” og 'Gem’ erstattes af
knappen ‘Opret lokalt indhold’.
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Lokalt indhold

*Aalborg

I Aalborg Kommune er ekspeditionstiden pd vielsespapirer 4
uger.

Redigér indhold | Slet indhold

bld

Message from webpage g

@ Er du sikker pd, at du vil slette dette lokale indhold?

oK

Lokalt indhold

Aslborg

K4
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Bilag 1

Sadan skriver du pa borger.dk

Hallo - enkle skrivetips
H andlingsrettet - bliver laeseren hjulpet videre?

A ktivt - brug et aktivt sprog, tal til laeseren. Skriv du i stedet for man.
L evende - selvom et emne er komplekst, kan sproget godt vaere levende.
L aeseren i centrum - udgangspunktet er, at din laeser ikke ved ret meget.

O verskueligt - brug afsnit, underoverskrifter, mellemrum og punktopstilling.

Undga myndighedssprog

Som fagperson eller kommunikationsmedarbejder ansat i en offentlig myndighed, risikerer du at
blive sa vant til faglige og juridiske termer og formuleringsmader, at de er sveere at glemme, nar du
skal skrive til udenforstaende.

For at borgerne skal kunne forsta de tekster, du skriver, er det vigtigt, at du renser dem for
myndighedssprog/kancellisprog og i stedet skriver et letforstaeligt dansk, hvor alle kan veaere
med.Teksterne ma hverken i ordvalg eller indhold forudsaette, at borgeren har mere end en generel
og almen viden om omradet.

Skriv til laeseren - farvel til passivt sprog
borger.dk er til for borgerne og derfor skriver vi direkte til borgerne.

Eksempel

® @nskes en radgivende konsultation med din sagsbehandler, jf. § XX, kan dette ske
ved at rette henvendelse til det kommunale borgerservicecenter.

© Vil du have flere oplysninger, eller har du brug for radgivning om din situation, kan
du tage kontakt til din kommunes borgerservicecenter.

Undga at skrive i passivt, generelt sprog og forestil dig i stedet, at du sidder direkte over for
modtageren og skal forklare et emne. Brug sa vidt muligt du i stedet for man og vaer konkret i din
beskrivelse. Her kan eksempler veere et godt veerktgj.
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Eksempel
® Der skal indhentes tilladelse fra kommunen.
© Du skal have tilladelse fra kommunen.

Hjeelp laeseren videre - skriv handlingsrettet
Brugere af borger.dk kommer sjaeldent kun for at fa at svar pa “hvad?”. Ofte vil de ogsa gerne have
svar pa “hvordan?” og "hvor meget?”.

Derfor er det vigtigt at supplere teksterne med anvisninger pa, hvad borgeren kan ggre i en given
situation.

Stil dig selv spgrgsmalet: “hvad sa nu?”, nar du har skrevet en raekke informationer pa borger.dk.
Kan borgeren ggre noget herfra?

Har du forslag til oplysninger i en mikroartikel, som ikke kun vedrgrer din kommune, men kan vaere
af almen interesse, eller har du andre ideer til forbedringer, sa er du meget velkommen til at
kontakte redaktionen for borger.dk.

Skriv til: admin@borger.dk

Andretden | Version | Zndringsbeskrivelse Ansvarlig

29-08-2017 3.0 Andret proces foranmodming | . i;ncen, DIGST
om adgang
Tilfgjet information om

09-01-2017 2.0 konsekvent brug af absolutte Lene Hansen, DIGST
links

12-12-2016 1.1 Nyt dokument Lene Hansen, DIGST
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