Publicera kurser pa
folkhogskola.nu
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Vad ar folkhdgskola.nu?

En samlingsplats fér folkhégskolekurser

P& folkhdgskola.nu far alla landets statsbidragsberattigade folkhégskolor publ-
icera sina kurser utan kostnad. Pa folkhégskola.nu finns profilkurser, allménna
kuser, yrkesutbildningar och korta kurser. Daremot finns inga uppdragsutbild-
ningar som exempelvis etableringskurser, SMF, Svenska fran dag ett och sfi.

En inkluderande och tillganglig plats

Alla som publicerar information pa folkhégskola.nu ska vara insatta i vad till-
ganglighetsdirektivet for webbplatser innebar. Vi tanker pa att anvanda ett
tillgangligt och inkluderande sprék och undviker nedsattande termer kring
exempelvis personers funktionsnedsattningar.

Det ar aven viktigt att personer som figurerar pa bilder har godkant publice-
ringen och att en bredd av olika méanniskor far synas och horas.

Ett delat ansvar mellan FSO och alla folkhégskolor

Folkhdgskolornas serviceorganisation, FSO och folkhégskolorna hjalps at att
skapa Sveriges basta utbildningswebbplats, folkhégskola.nu. Darfor ser vi till att
informationen som finns &r uppdaterad, relevant och intressant. Alla som publi-
cerar information pa folkhégskola.nu far mejl fran Vizzit med rekommendatio-
ner om atgarder som ska foljas.

For att hjélpa andra/alla folkhdgskolor och 6ka kvaliteten pa webbplatsen ser
alla skolor till att informationen om vilka kurser som &r éppna fér ansékningar ar
korrekt.

Alla tar gemensamt ansvar att forhalla sig till deadlines, for att FSO ska ha moj-
lighet att genomfdra nédvandiga kvalitetskontroller pa webbplatsen och kunna
marknadsfora kursutbudet pa basta satt.

FSO ser till att regelbundet se 6ver webbplatsen i stort utifran funktionalitet,
tillganglighet och innehall.



Sommarkurser

FSO satter varje var samman en enklare PDF med alla somma-
rens kurser, att sjalv skriva ut for den som vill ha nagot att bladd-
rai.

For att kurser ska komma med i detta hafte kravs att de &rinlagda
med korrekta start och slutdatum, pa ratt termin innan deadline
sista fredagen i november.

Nedanstaende uppgifter exporteras till haftet.

Skoluppgifter
e Skolans namn
e Adress
e Postnummer
e Ort
¢ Telefon (+ ev Bildtelefon och Texttelefon)
® E-post
e Webbadress
e Huvudman
¢ Internatboende + antal baddar
e Lan

Kursuppgifter
e Kurstitel
e Startdatum - slutdatum
® Ansdkan senast
® Plats for kursen om annan an skolan

Namn pa sommarkurser

Eftersom det inte féljer med nagon
kursbeskrivning till haftet rekommen-
derar vi att ni tanker 6ver sommar-
kursernas namn. De namn som laggs
in ska vara tillrackligt tydliga for att
presumtiva deltagare ska forsta vad
kursen handlar om. Exempelvis kan ni
lagga till ett mer beskrivande namn.

Befintligt kursnamn:
Berattande rum

Nytt kursnamn:

Berattande rum - skrivarkurs



Hur skriver jag bra kursbeskrivningar?

Hall dig kort...

Skriv karnfullt. Det viktigaste i kursbeskrivningen
bor komma foérst. Anvand rubriker som fangar
intresse och pekar besdkaren i ratt riktning.

... men ge tillrdckligt med information

Fraga dig sjalv: Vad vill ni att deltagaren kanner till
innan hen ansoker till kursen? Vad har deltagaren
ratt att kénna till utifran exempelvis studeranderat-
ten?

Fyll i s& manga som mgjligt av de fardiga falten
som finns i EPiServer.

Tank pa s6kmotoroptimering (SEO)

Identifiera nyckelord som ni vill att kursen ska dyka
upp pa nar en deltagare soker pa Google eller
folkhégskola.nu.

Se sedan till att anvéanda dessa ord i ingress, rubrik
och brodtext.

Kénns det svart?
For mer tips om hur du skriver for webben, se
Internetstiftelsens guide Att skriva for webben.

— -
&
—

[——

Och hur far jag det
att se bra ut?

Klistra in som oformaterad text
Det finns en del mgjlighter att sjalv
formge texten i EPiServer. For att forma-

teringen ska bli bra rekommenderas att
nar du kopierat text som du vill klistra in
alltid valja “Klistra in som oformaterad
text”(ctrl+skift+v). Darefter kan du valja
de alternativ som finns i editorn for att
formatera texten.



https://internetstiftelsen.se/app/uploads/2021/01/att-skriva-for-webben.pdf

Tank pa foljande for att ansSkan ska fungera

Lediga platser och
ansdkningsdatum

Knappen “Ansdk nu” som finns tillganglig pa varje
kurssida inaktiveras om minst en av féljande tva
saker hander: att sista ansdkningsdatum passeras
eller att ni bockar ur “Finns lediga platser?”. For er
som har |6pande antagning, sa innebar detta att
ni manuellt maste ga in och bocka ur "Finns lediga
platser?” sa fort kursen &r full. Fér er som behdver
férlanga ansékningsperioden ar det alltsa viktigt
att ni gar in och éndrar sista ansékningsdatum
eller skriver "l6pande”.

Ansdkan Sppnar

Funktionen "Ansdkan éppnar” kan anvandas foér
att underlatta for er som vill lagga in kurser innan
ansokan till kursen har 6ppnat. Om ett kommande
datum laggs in i rutan "Ansékan dppnar” kommer
ansOkan automatiskt 6ppnas det datum som an-
getts. Dessutom kommer det ga att se pa kursen
vilket datum den 6ppnar.

L&mnas rutan tom, eller anges ett datum som pas-
serats, hander ingenting.

Sidans status

| EPiServer kommer du méta nagra olika “statu-
sar” pa era sidor. Dessa ar de vanligaste:

Publicerad: En publicerad kurs ligger ute pa
folkhégskola.nu om den termin den ligger pa ar
en av de terminer som &r aktiva just nu. Samma
terminer &r aktiva for alla skolor samtidigt och
detta styrs av FSO.

Utgangsdatum passerat: Att sétta ett utgangs-
datum som har passerat pa en kurs ar det enda
sattet att i EPiServer ha kursen som “sparad”. Den
ar alltsa inte publicerad, men gar att publicera
igen genom att ta bort utgangsdatumet. Det gar
dven att kopiera dessa kurser.

Véantar pa granskning: Alla nyheter du skriver
pa folkhégskola.nu granskas férst av en redaktor.
N&r du ar klar och klickar pa "klar f6r publicering”
kommer kursen ha status “véntar pa granskning”.
Redaktéren far da en notis om att nyheten har
skickats in och kommer redigera och publicera.
Nar en nyhet har denna status behover inget
ytterligare goéras for att fa nyheten publicerad.

Inte publicerad an: Nar du skapar en ny kurs (e]
kopierar en annan kurs) kommer den fa statusen
“Inte publicerad én”. Det gar inte att dra tillbaka
en sida till detta lage nar du val klickat pa publ-
icera. Daremot kan du satta utgangsdatumet till

"nu” pa kursen, vilket ger liknande egenskaper.

Ansdkningslank

Se till att ha en aktuell lank till ert ansdkningssys-
tem fran knappen “Ansdk nu”. Denna lank 1aggs
in i faltet "Lank till ansékningsformular”.

FSO rekommenderar att lanken gar direkt till sko-
lans ansdkningssystem, exempelvis SchoolSoft.
Detta for att minska antalet klick for besékaren.

Datum/terminer

Det finns flera stallen dar du anger datum och
termin for kurserna.

Kolla igenom alla dessa, sa att ratt ar och datum
ar angett:

e “Mappen” dar kursen ligger i tradstrukturen
e Valet "Termin” i formularet

e Kursstart - kursslut

* Ansdkningsdatum

Tank pa att termin asyftar den termin kursen
startar; VT for kursstart 1 jan - 30 jun, HT for
kursstart 1 jul - 31 dec.



Fotografier/bilder

Matten pa bilderna pa folkhdgskola.nu ar féljande:

e Skolsida: liggande bild 1120 pixlar bred x 652
pixlar hog

e Kurssida: toppbild 3000 pixlar bred x 892 pixlar
hoég, samt tumnagel (liten bild): 580 x 337

e Uppldsning: 72 dpi

| EPiServer finns en enklare bildeditor om du behover
éndra storlek pa nagon bild.

Ange alt-texter dar detta ar mojligt.

Kurstyp och
amneskategorier

Max 6 stycken @mneskategorier kan anges. Ni beho-
ver endast kryssa i den understa nivan for att det ska
sld igenom pa nivaerna ovanfor. Valj endast &mnes-
kategorier som ar en stor del av kursens innehall.
Detta ar inte en kategorisering for enskilda kursmo-
ment.

Har ni svart att fa kategorierna att racka till, exem-
pelvis for att en kurs vander sig till olika grupper av
personer med funktionsnedséattningar, far ni gérna
kontakta oss!



Lagar och regler

Varje folkhdgskola ansvarar for att den information som publiceras pa folkhégskola.nu foljer radande
svensk lagstiftning. Det kan exempelvis galla Lagen om bild och namn i reklam, Marknadsféringsla-
gen, Tillganglighetférordningen och Dataskyddsférordningen. De senare tva beskrivs ndrmre nedan.

Tillganglighet {8r webben och
Tillganglighetsforordningen

Folkhégskola.nu ska vara tillgénglig fér alla som beséker
webbplatsen. Har nedan foljer nagra exempel pa vad
man som skola behdver gora for att bidra med tillganglig
information. Du kan ocksa ldsa mer om tillganglighet for
redaktorer pa var webb.

Skriv begripligt sprak och lyft fram det viktigaste i
texten.

Nar ni anvander lankar, se till att det ar tydligt vart de
leder.

Anvand ratt rubriknivaer.

KurstiteIn/ skolnamnet ar alltid “Rubrikniva 1” (h1).
Nasta rubrik ni anvander pa en sida ska vara i "Rubrik-
niva 2" (h2). Behdvs underrubriker till detta ska
"Rubrikniva 3" (h3) anvédndas. Anvand inte fetad text,
eller liknande, for att visa pa en rubrik.

Se aven till att rubrikerna ar beskrivande fér innehallet.

Anvand inte informationsbérande texter pa bilder.
Anvand ett konsekvent sprak.
Anvand alltid alt-texter dar det ar mgjligt.

Personuppgifter och
Dataskyddsforordningen

Se till att ni har en rattslig grund fér den behandling av per-
sonuppgifter som sker via folkhdgskola.nu. Det kan gélla
exempelvis kontaktuppgifter till kursansvariga eller larare,
fotografier pa identifierbara personer och/eller intervjuer
med deltagare.

Pa folkhdgskola.nu véljer vi att ta bort fotografier pa perso-
ner som inte langre vill forekomma i det sammanhanget.
Detta eftersom vi endast vill att de som férekommer pa bild
ska vara stolta ambassadérer for folkhégskolan, samt att
det &r svart for oss att veta vilken réttslig grund en enskild
folkhdgskola lutar sig mot vid behandlingen av personupp-
giften.

Mer information om Dataskyddsférordningen finns hos
Integritetsmyndigheten, IMY.



https://www.imy.se/
https://www.sverigesfolkhogskolor.se/for-personal-pa-folkhogskola/stod--utveckling/folkhogskola.nu/manualer-och-instruktioner-for-folkhogskola.nu/tillganglighet-for-redaktorer/
https://www.sverigesfolkhogskolor.se/for-personal-pa-folkhogskola/stod--utveckling/folkhogskola.nu/manualer-och-instruktioner-for-folkhogskola.nu/tillganglighet-for-redaktorer/
https://webbriktlinjer.se/begripligt-sprak/?checklista
https://webbriktlinjer.se/riktlinjer/51-lyft-fram-det-viktigaste/
https://webbriktlinjer.se/riktlinjer/51-lyft-fram-det-viktigaste/
https://webbriktlinjer.se/riktlinjer/5-skriv-tydliga-lankar/
https://webbriktlinjer.se/riktlinjer/105-skapa-rubriker-med-h-element/
https://webbriktlinjer.se/riktlinjer/61-skriv-tydliga-och-berattande-rubriker/
https://webbriktlinjer.se/riktlinjer/65-anvand-ord-och-termer-konsekvent/
https://webbriktlinjer.se/riktlinjer/115-textalternativ/

Checklista - annat viktigt

Folkhégskola.nu ska endast innehalla folkhog-
skolekurser (det vill séga kurser enligt “For-
ordningen om statsbidrag till folkbildningen”).
Resterande kurser kan ni informera om pa
skolsidan.

Har skolan en filialsida pa folkhdgskola.nu ska
kurser som ges vid filialen ldggas in under den
sidan. Filialsidor som ej anvands kan komma
att raderas.

Alla allménna kurser ska heta nagot med "All-
man kurs” pa folkhégskola.nu.

Det ska synas i titeln om det ar en distanskurs,
skriv " - distans” direkt efter kursnamnet, till
exempel "Allman kurs - distans”.

Vander ni er endast till en speciell malgrupp
sa bor detta ocksa anges i kursnamnet.
Startdatum maste alltid anges. Slutdatum ang-
es endast om kursen har samma slutdatum for
alla deltagare.

Se till att den CSN-niva som anges ar korrekt.
Detta kan paverka enskilda personers maijlig-
het att fa CSN for studier pa er folkhdgskola.

Manualer

Pa sverigesfolkhdgskolor.se/folkhogskolanu
hittar du fler manualer och instruktioner for
folkhdgskola.nu. Dar finns bland annat en ma-
nual for skoladmin som beskriver hur EPiServer
fungerar. Dér finns svar pa var du ska klicka for
att komma till dina kurser, hur du laddar upp
bilder och hur du publicerar och avpublicerar
sidor. Manualen finns ocksa i form av ett géang
filmer.

Dér hittar du ocksa stéd i hur Vizzit fungerar
samt information om hur du skriver nyheter pa
folkhdégskola.nu.

Slutligen..

Dubbelkolla hur allt ser ut live
pa webben

Kontrollera alla kurssidor och era skolsidor live
pa webbplatsen och inte bara i férhandsvyn i
EPiServer. Ar teckenstorlekar ratt? Gar lankarna
dit de ska? Ar ansékan dppen pé ratt kurser?
Syns ratt kurser?

Det ar mycket som ar |att att missa nar du bara
ser informationen i ett formular!


http://sverigesfolkhögskolor.se/folkhogskolanu

Tack for att du bidrar
till folkhogskola.nu!

Kontakta garna oss om du har fragor
om folkhogskola.nu. Vi nas pa
info@folkhogskola.nu eller 08-17 03 80.



