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Skabelon til indholdsside og handlingsside på borger.dk

	Skabelon til indholdsside på borger.dk



Titel 
En kort, beskrivende overskrift på op til 67 tegn, dog maks. 2 linjer.
[Indsæt titel]

Manchet 
Manchetten indeholder en tekst, der skal henvende sig til læseren og fortælle, hvad siden indeholder. Manchetten må højst være på 130 tegn – inkl. mellemrum. 
[Indsæt manchet]
Mikroartikler 
Husk – det vigtigste skal stå først. Vi skriver i et klart og let forståeligt sprog og følger vores skrivevejledning (https://digitaliser.dk/borgerdk/vejledninger-borgerdk/skrivevejledning-for-borgerdk-og-lifeindenmarkdk). 
Mikroartiklerne giver svar på: hvad, hvem, hvor meget, hvordan og hvornår. 
	+ [Eksempel: Hvad er Digital Post?]
[Eksempel: 
Som borger i Danmark modtager du din post fra offentlige myndigheder digitalt. Både postkassen og beskederne hedder Digital Post og sikrer en sikker digital kommunikation mellem dig og myndighederne. Sikkerheden er vigtig, fordi der ofte udveksles personfølsomme oplysninger.
I Digital Post kan du:
· modtage post fra offentlige myndigheder
· skrive til offentlige myndigheder.
Har du ikke mulighed for at modtage posten digitalt, kan du blive fritaget og i stedet modtage post fra offentlige myndigheder på papir.
· Fritagelse fra Digital Post]


	+ [Overskrift i mikroartikel]
[Indsæt brødtekst her]	

	+ [Overskrift i mikroartikel]
[Indsæt brødtekst her]

	+ [Hvis du vil klage]
[Indsæt brødtekst her]

	+ [Lovgivning]
[Indsæt brødtekst her]

	+ [Læs også]
[Indsæt brødtekst her]



Opbygningen af en mikroartikel
En mikroartikel er et afsnit med en overskrift. Mikroartiklen kan foldes ind og ud af brugeren, og den kan stå alene. Det betyder, at en mikroartikel ikke skal bygge videre på indhold fra den foregående mikroartikel. 
Mikroartiklernes overskrifter skal maksimalt være på 67 tegn inkl. mellemrum og kan formuleres på forskellige måder. De kan være:
· Konkluderende (fortælle svaret/hovedpointen i mikroartikel), fx ”Indskrivning på privatskole: Du skal selv kontakte skolen”).
· Henvende sig til en specifik målgruppe, fx ”Til dig, der er selvstændig”.
· Handlingsanvisende, fx ”Ansøg om eller forny dansk pas”.
· Formuleres som et spørgsmål: ”Hvor kan jeg læse min Digital Post?”.
Vi har ingen begrænsning på, hvor lange mikroartiklerne må være. Men korte, overskuelige og klare tekster er klart at foretrække. Hvis mikroartiklen bliver meget mere end 1.100-1.200 sprogtegn, anbefaler vi, at du ser på, om teksten kan deles op i 2 mikroartikler eller med mellemoverskrifter.  
Linkpolitik og -placering: 
· Links på borger.dk kan både vise videre til andre oplysninger på borger.dk, uddybe et emne ved at henvise til eksterne hjemmesider og være link til selvbetjening. 
· Man bør altid linke til selvbetjening. 
· Vi linker ikke midt inde i teksten på borger.dk Alle links skal derfor placeres efter et afsnit eller i slutningen af mikroartiklen. 
· Titlen på et link skal være forklarende for indholdet. Vi skriver aldrig www-adresser i et link, men kan i tilfælde, hvor adressen er selvforklarende, fx skat.dk, henvise til adressen uden www foran. 
Skrivevejledning:
Navngivning af links, hvordan vi skriver på borger.dk, opbygningen af siderne skal i det hele taget struktureres efter borger.dk og lifeindenmark.dk’s skrivevejledning: https://digitaliser.dk/borgerdk/vejledninger-borgerdk/skrivevejledning-for-borgerdk-og-lifeindenmarkdk 
Obligatoriske mikroartikler:
Hvis du vil klage 
Her beskrives klagevejledningen. Supplér med handlingsanvisende dybt link til den relevante myndigheds hjemmeside. 
Lovgivning
Her indsættes links til relevant, gældende lovgivning på retsinformation.dk (findes kun på dansk, så der indsættes en parentes med teksten ”in Danish” efterfølgende).
Læs også
Her indsættes links til indhold på relevante myndigheders hjemmesider. 
Eksempel: Børne- og Undervisningsministeriet om 7-trinsskalaen.
Afsender
Ansvarlig myndighed (Skrevet af…)
Her indsættes, hvem der er den eller de ansvarlige myndigheder for indholdet
Eksempel: Skrevet af Børne- og Undervisningsministeriet.



Skabelon til handlingsside på borger.dk
	Titel
Titlen skal kort fortælle, hvad selvbetjeningsløsningen går ud på. Placér gerne udsagnsordet som det første ord i sætningen og sæt det i bydeform, så borgeren er klar over, at man her kan ansøge, anmelde eller beregne en bestemt ydelse. 
Titlen skal være præcis, og bestræb dig gerne på at gøre den så kort som muligt. Den må fylde maksimalt 100 sprogtegn. 
 Et par gode overskrifter fra handlingssiderne på borger.dk er: 
• ”Se og bestil feriepenge”
• ”Tilmeld dig jobcenter”

	Hvad er titlen på din handlingsside?



	Beskrivelse
Beskrivelsen skal give et resumé af, hvad løsningen går ud på. Undlad at bruge beskrivelsen til at gøre opmærksom på andre oplysninger som fx computerkrav eller svarfrister for løsningen. De skrives under ’Sådan gør du’ eller – endnu bedre – i selve løsningen. 
Et par gode beskrivelser fra handlingssider på borger.dk er:
· ”I 'Din pension' kan du få overblik over din folke- eller førtidspension. Du kan bl.a.:
· se, hvad du får udbetalt næste gang
· se beskeder fra Udbetaling Danmark 
· give besked om ændringer.”
· ”Er du pensionist eller førtidspensionist, kan du her ansøge om et helbredstillæg til tandproteser, briller og fodbehandling.”

	Hvad er beskrivelsen på din handlingsside? 
 

	Sådan gør du
’Sådan gør du’ skal give en beskrivelse af løsningens trin, så borgerne er klar over, hvad de skal foretage sig undervejs i løsningen. Det kunne fx være, om man skal logge sig ind på løsningen med sit MitID, eller om man bør finde forskellige dokumenter frem, inden man går i gang med løsningen. Det kunne også være, om man får en kvittering, når man har udfyldt selvbetjeningsløsningen.
For at gøre trinene overskuelige for borgeren er det vigtigt, du holder dem korte og klare – og ikke tilføjer flere end 5-6 trin.
Et par ’Sådan gør du’-bokse finder du på følgende handlingssider:
· ”Ansøg om godkendelse som adoptant”: https://www.borger.dk/Handlingsside?selfserviceId=5b499308-d1dc-46ad-95f3-2758a7adbaff&referringPageId=d6b4380e-9c72-4fe1-a37e-3b3b77c62dc9&type=DK    
· ”Bestil nyt sundhedskort”: https://www.borger.dk/Handlingsside?selfserviceId=145a2083-c205-407f-bf6c-512d41376077&referringPageId=d722dbae-2910-4137-9e31-fc8352ea3391&type=DK

	Hvad skal der stå i ’Sådan gør du’-boksen på din handlingsside? (ikke et krav)


	Link til selvbetjeningen – hvad er linket til selvbetjeningen i produktion?
https://

	Leverandør – hvem er teknisk leverandør af selvbetjeningen?

	Kontaktboks
Her noterer du, hvilken myndighed borgeren kan kontakte for at få hjælp. 




Støder du på spørgsmål undervejs i udformningen af din handlingsside, er du meget velkommen til at kontakte borger.dk-redaktionen via mail: admin@borger.dk. 
Versionshistorik
	Ændret den
	Version
	Ændringsbeskrivelse
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