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Intranett i Oslo kommune

Felles intranett

Oslo kommunes Felles intranett skal være en tydelig autoritativ kilde for 
ansatte.

Lokale intranett

Er virksomhetens egne intranett der innholdet er rettet mot ansatte som 
jobber i den spesifikke virksomheten. 

Eksempel: https://uke.intranett.oslo.kommune.no/

Virksomhetene er juridisk ansvarlig for innholdet på lokale intranett - altså 
om det som står der er riktig og oppdatert.
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Eierskap og ansvar forts.

Ansvarlig redaktør

Den øverste leder i den enkelte virksomhet er ansvarlig redaktør for 
virksomhetens nettsider på Inter- og intranett.

Ansvarlig redaktør skal alltid navngis i kolofonen/footeren på 
virksomhetens nettsider.

Nettredaktør

Den i virksomheten som ansvarlig redaktør har gitt fullmakt til å legge ut, 
endre eller fjerne informasjon på nettsidene
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Innlogging

Før du har logget inn, ser det slik ut nederst til venstre på siden:

Du kan nå velge om du vil 
1) klikke på «Arbeidsområde» og åpne Corepublish i ny fane i nettleseren, 
eller 
2) bruke direkteredigering
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Jobb i to faner
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Tilgangsnivåer

2 hovedtyper 

• Administrator: kan gjøre «alt» på intranettstedet som for eksempel å opprette nye sider.

• Redaktør: kan redigere eksisterende artikler og laste opp filer. 

Administratorene har tilgang til det som har med oppsett å gjøre, mens 
artikkelredaktørene legger inn innhold (artikler) innenfor rammene av det 
som er satt opp av administratorene.
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Grunnprinsipper for tilgang

Vi oppretter aldri brukere manuelt – de skal logge seg på (nede til venstre 
på intranett) og så overføres persondata fra PRK og ny bruker blir 
opprettet. (Detaljer om dette finnes i FAQ pkt 2.)

Vi setter aldri tilgang på person, vi plasserer personen i en gruppe som har 
tilganger

Hvis virksomheten trenger flere tilgangsgrupper enn de to som er standard 
så kan vi bistå med å sette opp disse
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Deloverskrift rød

Maler
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Mastermaler

Alle intranettene til de ulike virksomhetene i Oslo kommune bruker samme 
«mastermaler», men Felles intranett har skreddersydde maler.

Det betyr at alle brikker (moduler) er plassert på samme sted på alle 
nettsteder.

Det enkelte nettstedet kan kun velge å skjule brikker. Som for eksempel 
kalenderen på forsiden. 
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Eksempler på kategori-maler
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Slik brukes kategori-malene

Hovedside Transportside Artikkelside
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Samme prinsipp på flere nivåer:

Hovedside

Artikkelside Transportside

Artikkelside

Transportside

Transportside

Artikkelside

Transportside

Artikkelside
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Kategori-maler

Malene har navn som starter med «- RWD», som står for responsiv web 
design. Dette betyr at sidene også vil fungere bra på små mobilskjermer.

4 maler er tilgjengelig

• Forside – ferdig satt opp, kun en per nettsted! 

• RWD – intranett - Transportside

• RWD – intranett - Artikkel

• RWD – intranett - Flere artikler (nyhetsartikler) 

16.03.2023 15



Oslo 2019

Det er lov å endre 
bakgrunnsfarge.

På sider med positiv 
logo benyttes alltid 
lyse bakgrunnsfarger.

Sørg alltid for god 
lesbarhet/kontrast 
og følg lovlige farge
kombinasjoner.

Opprette sider 
Semantisk URL 

URL-ene på intranettet skal være semantiske, slik at de er lett forståelige for 
brukere (universell utforming) og søkemotorer. Det gir også en bedre 
statistikk. Semantisk betyr at URL-en inkluderer ord som forklarer hva slags 
informasjon som er på siden. Semantiske URL-er må endres manuelt.

Ikke-semantisk 
URL: https://uke.intranett.oslo.kommune.no/category.php?categoryID=833
59

Semantisk 
URL: https://felles.intranett.oslo.kommune.no/kommunikasjon/visuell-
identitet/
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Ta bort C-pub i lenker

IKKE ha med cpub i URLer – slike lenker krever login.

Hvis du deler en lenke med Cpub i URL-en vil brukeren ikke ha tilgang til 
siden. Husk å ta bort cpub- (ikke glem bindestreken).
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Artikkel-maler

Dette er de tilgjengelige artikkelmalene:
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Artikkelmal
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Artikkelsider

Hovedartikkel: på en artikkelside vises én hovedartikkel i midtkolonnen.

Høyrekolonne: kontaktinformasjon og lenker legges i høyrekolonnen (disse 
blir ikke indeksert av søkemotor). 

Skal du bruke mer enn én artikkel på en side (en hovedartikkel + 1-2 i 
høyrekolonne), må du huske på å sette artikkel som hovedartikkel. 
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Deloverskrift rød

Føringer
1: Legge inn ledetekst

2: Sette inn lenke

3: Lime inn tekst

4: Mapper og filer
5: Informasjonsklasser og sikkerhetsnivå

6: Universell utforming

7: Slik skal vi skrive i Oslo kommune
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1: Legge inn ledetekst på nye sider

Husk å legge inn ledetekst for kategorier. Ledetekst er spesielt viktig på 
mobil og for navigasjon.

For enkelt å se hvordan det vil se ut på en mobil, gjør nettleservinduet så 
smalt som mulig

16.03.2023 22



Oslo 2019

Det er lov å endre 
bakgrunnsfarge.

På sider med positiv 
logo benyttes alltid 
lyse bakgrunnsfarger.

Sørg alltid for god 
lesbarhet/kontrast 
og følg lovlige farge
kombinasjoner.

Tekst på transportside

Transportsidene er navigasjonssider og skal ikke ha detaljert innhold (ingen 
artikler), men leder brukeren videre.

Lenkene kan gå videre ned i kategoriene, eller lede ut til andre nettsted (blir 
da automatisk markert med pil-symbol).

Dette er 100 tegn (m. mellomrom) og det er omtrent akkurat det det er 
plass til i rutenettet. Bruk gjerne stikkord.

Om dere skriver lenger enn det, vil teksten legge seg oppå neste ledetekst.
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Slik ser det ut
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2: Sette inn lenke 

Bruk «Sett inn lenke» funksjonen for å sikre at lenken blir riktig. Ikke bruk 
copy-paste.

Unngå å bruke tabeller, siden det fungerer veldig dårlig på små skjermer.
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Tips: Lenke til et dokument eller nettsted
Lenker skal åpne seg i samme fane/vindu. Dette er god praksis og i henhold til 
universell utforming.

Lenketeksten skal være kort og beskrive tydelig hva som ligger bak lenken. 
Bruk ord som brukeren forstår.

Skriv alltid hva slags dokument det er i, parentes når du lenker til et dokument.

SKRIV:

Kommunikasjonsstrategi for Oslo kommune (PDF)

IKKE SKRIV:

"Kommunikasjonsstrategi"
"Klikk her"
"Les mer"
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3: Lime inn tekst

Når dere skal kopiere noe og lime inn i en artikkel er det lurt å bruke «Lim 
inn som ren tekst» (midterste ikonet). 

Da sikrer du at du ikke får med uønsket formatering videre («vasker» 
teksten).

«Lim inn fra Word» kan også brukes, og da beholdes litt mer av oppr. 
formatering.
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4: Mapper og filer

Mappestrukturen for filer skal speile venstremenyen – Pass på at filer lastes 
opp på riktig sted.

Lenker til filer bør åpnes i nytt vindu (target=_blank).
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Kilde:

Ill. til høyre er fra https://uu.difi.no/krav-og-regelverk/losningsforslag-
web/tekst-og-struktur#Losninger

16.03.2023 29

https://uu.difi.no/krav-og-regelverk/losningsforslag-web/tekst-og-struktur#Losninger


Oslo 2019

Det er lov å endre 
bakgrunnsfarge.

På sider med positiv 
logo benyttes alltid 
lyse bakgrunnsfarger.

Sørg alltid for god 
lesbarhet/kontrast 
og følg lovlige farge
kombinasjoner.

5: Sikkerhet – informasjonsklasser og 
sikkerhetsnivå
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Les mer om personvern, 
sikkerhet på intranettet

https://felles.intranett.oslo.kommune.no
/kommunikasjon/oslo-kommunes-
intranett/prinsipper-for-
intranettpublisering/personvern-og-
sikkerhet/
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Statistikk

Du finner statistikken i Datastudio (selvbetjent løsning): 

https://datastudio.google.com/u/0/reporting/0B6eX93Ms1f-
qb1NBZnNyTm5GRW8/page/p_t4djga9qxc
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6: Universell utforming

1. januar 2021 kom det føringer for 
Universell utforming (UU). 

På intranettet må vi sørg for å ha riktig 
størrelse på  mellomoverskrifter i 
artikler.
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Riktige mellomoverskrifter

Hovedoverskriften settes automatisk når du fyller inn overskriftsfeltet som 
er 1. 

Mellomoverskriftene skal enten ha «overskrift 2» eller «overskrift 3» i 
Corepublish. 

Husk at overskriftene skal ligge hierarkisk. Det betyr at "overskrift 2" må 
alltid komme etter «overskrift 1». Du kan for eksempel ikke legge inn 
"overskrift 3" etter "overskrift 1".

Bold eller understreking tilfredsstiller ikke kravene. 
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7: Slik skal vi skrive i Oslo kommune 

I 2019 fikk Oslo kommune en språkprofil. Alle ansatte skal bruke 
språkprofilen til å skrive klart og forståelig.

Innholdet på intranett skal følge språkprofilen. 
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Fem skriveprinsipper

1. Start med den viktigste informasjonen

2. Gjør det enkelt å finne fram i teksten

3. Velg ord som mottakeren forstår, og 
forklar faguttrykk

4. Få tydelig fram roller og ansvar

5. Sett punktum, og skriv kort når du kan

Språkprofilen på Felles intranett: 

https://felles.intranett.oslo.kommune.no/digitalisering-ikt-
og-kommunikasjon/kommunikasjon/klart-sprak/sprakprofil/
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Deloverskrift rød

Workplace, råd og tips
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Workplace + intranett = 

Har du oppdatert tekst eller opprettet nytt innhold på intranett? Gjør det 
kjent på Workplace. 

Nyheter på Workplace fungerer best!

Har du innhold på intranett i tillegg til en gruppe på Workplace, husk å 
fortell brukeren om det. Bruk høyre artikkel til det. 

Organisasjonskart fungerer best på Workplace. 
For eksempel lag en side med ledere i organisasjonen og lenk til 
organisasjonskartet på Workplace.

Eksempel Bydel Østensjø: 
https://bos.intranett.oslo.kommune.no/var-organisasjon/ledergruppa-i-
bydelen/
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Deloverskrift gul

Tips til Workplace-grupper du kan følge

• SAM/Intranett 
Åpen gruppe for alle som jobber med eller er interessert i intranett
(https://oslo.workplace.com/groups/1223320174418345)

• SAM/Intranettredaktører 
Lukket gruppe for hovedredaktører

(https://oslo.workplace.com/groups/329383188140702)

• SAM/Felles intranett/Innholdseiere og publisister
Lukket gruppe for dere som har innhold på Felles intranett
https://oslo.workplace.com/groups/855894461895963

• SAM/Klart språk
Åpen gruppe for alle som jobber med eller er interessert i klarspråk
https://oslo.workplace.com/groups/1622274348081832)
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Råd og tips om redigering på intranett

Spørsmål og svar om intranett
https://felles.intranett.oslo.kommune.no/digitalisering-ikt-og-
kommunikasjon/kommunikasjon/oslo-kommunes-intranett/sporsmal-og-svar/

Prinsipper for intranettpublisering

https://felles.intranett.oslo.kommune.no/digitalisering-ikt-og-
kommunikasjon/kommunikasjon/oslo-kommunes-intranett/prinsipper-for-intranett/
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Sjekkliste for publisering - kategori

Opprett ny kategori:

Klikk på knappen oppe til høyre som heter «Lag underkategori».

Legg inn navn og beskrivelse (kun stikkord).

Husk å sjekke at den nye siden har riktig kategorimal (layout) før du lagrer. 
Den vil arve egenskapene til kategorien på nivået over. Den skal enten være 
"RWD - Intranett - Artikkel" eller "RWD - Intranett - Transportside".

Avslutt med å klikke på fanen "URL og lenker", åpne rullgardinmenyen som 
heter "Forslag til URL", og velg nederste alternativ (som alltid er riktig 
forslag).

Klikk lagre.
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Sjekkliste for publisering - artikkel

Opprett ny hovedartikkel:

Klikk deg til kategorien der du vil at artikkelen skal ligge.

Klikk på knappen som heter "Lag ny artikkel«.

Velg riktig artikkelmal: "RWD - Standard", og klikk "Opprett«.

Legg inn tittel, ingress og brødtekst.

Klikk på "Publiser" oppe til høyre, og velg hvor lenge den skal være publisert. Default er 12 mnd, men 
du kan overstyre med "Alltid publisert"/"Evig".

Klikk "Lagre og avslutt" (artikkelen vil da automatisk bli satt som hovedartikkel (i bold), og vises i 
midtfeltet på siden).

Lage ny "støtteartikkel" i høyre kolonne: 

Samme som for hovedartikkel, bare velg artikkelmal: "RWD - Høyre kolonne».
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Brukermanual

Logg deg inn på forsiden i Corepublish, 

eller via lenken: 

https://www.coretrek.no/getfile.php/1313895-
1520428540/CorePublish/Brukerveiledning/CorePublish8_brukerveiledning
_2018.pdf (2MB)
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Deloverskrift rød

Kontakt gjerne Tobias og Tamar på 
Workplace-chat ☺
Eller på e-post: intranett@uke.oslo.kommune.no
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