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Syftet med denna anvisning

Anvisningen syftar till att sékerstélla att metod- och kommunikationsmaterial héller en
god kvalitet, bygger pa kunskap, dr inkluderande och foljer Goteborg Stads riktlinjer.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tillsvidare for alla medarbetare i:

e Socialforvaltningen Centrum
e Socialférvaltningen Hisingen
e Socialforvaltningen Nordost
e Socialforvaltningen Sydvést

Anvisning kvalitetssakring av metod- och
kommunikationsmaterial i socialforvaltningarnas
verksamheter

Den hir anvisningen ska anvéndas som en checklista innan nytt metod- eller
kommunikationsmaterial tas fram. Den inkluderar 4ven material som illustrationer,
filmer, symboler och andra typer av visuellt material.

Checklistan omfattar:

e Omviérldsbevakning
e Ansvar och avstimning
e Kvalitetssdkring

Socialférvaltningarnas anvisning for kvalitetssakring av metod- och kommunikationsmaterial

1(4)



Vilka punkter i checklistan som dr aktuella for kvalitetssdkringen beror pé vilken typ av

Syfte, mal och malgrupp
Normmedvetenhet och representation
Kvalitet 1 sprak, form och tillgénglighet

material det handlar om. For mer omfattande arbete, till exempel utveckling av nya
metoder eller arbetssitt, ska samtliga punkter i checklistan beaktas.

Omvarldsbevakning

Undersok om det finns liknande material som anvénds inom de fyra regionala
socialforvaltningarna.

Undersok om andra kommuner eller myndigheter har tagit fram liknande.
Sakerstéll att metodmaterialet dr kunskapsbaserat, det vill sdga bygger pé
vetenskap och/eller beprovad erfarenhet.

Ansvar och avstamning

Stam alltid av med ndrmsta chef, styrgrupp eller motsvarande innan uppdraget
paborjas och klargdr ansvarsfordelningen for kvalitetssédkring av materialet.

Rédgor alltid med forvaltningarnas kommunikatdrer ndr metodmaterial som
innehéller bilder eller andra visuella eller kommunikativa inslag ska tas fram.

Kontakta alltid forvaltningens kommunikatorer tidigt i processen nér det &r
kommunikationsmaterial som ska tas fram.

Kvalitetssakring

Identifiera och bedom eventuella risker for misstolkningar av
material/budskap/bilder som kan paverka tilliten.

Sakerstill att styrgrupp, chef, kollegor eller en tvirprofessionell grupp granskar
materialet innan produktion och publicering.

Prova materialet pa malgruppen da deras synpunkter &r viktiga for att traffa ratt i

hur materialet uppfattas.

Planera for uppfoljning och eventuell revidering for att halla materialet aktuellt
och for att utvirdera om materialet/metoden fungerar s som det var tankt.

Syfte, mal och malgrupp

Formulera tydligt vilket resultat som 6nskas och vad mottagaren ska forsta, kinna

eller gora.

Anpassa materialet till mélgruppens &lder, mognad, sprakniva och kognitiva
forutséttningar.

Utga fran brukarens eller malgruppens behov och erfarenheter i framtagandet.
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Normmedvetenhet och representation

Undvik formuleringar eller framstéllningar som kan uppfattas som krankande,
stotande, diskriminerande, stereotypa eller ensidiga, och sédkerstéll att olika
perspektiv presenteras pa ett respektfullt sitt.

Sakerstéll att illustrationer och bilder stodjer budskapet, &r normmedvetna och
inte kan uppfattas som oldmpliga eller missvisande (géller &ven Al-genererade
bilder).

Las mer om:

Normkritisk information och kommunikation
Sé jobbar du med Al-genererad bild

Kvalitet i sprak, form och tillganglighet

Folj Goteborgs Stads grafiska profil och anvand befintliga mallar.
Skriv pa ett korrekt, inkluderande och lattbegripligt sprak (klarsprak).
Kontrollera stavning, grammatik och tillgénglighet innan publicering.

Anvind stadens mediabank for bilder och anvénd inte ClipArt eller
standardbilder fran Word/PowerPoint. I mediabanken finns information om hur
och var bilderna far anvindas.

Vid inkdp av externt material kontrollera att det ar fritt frin upphovsréttsliga
hinder och far anvindas sa som det ar avsett.

Lis mer om:

Grafisk profil

Klarsprak
Ordlistor och skrivregler

Mallbibliotek
Stadens Mediabank

Tillgdnglighet
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/_layouts/15/DocIdRedir.aspx?ID=NAVETSEET3-11977015-907
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/_layouts/15/DocIdRedir.aspx?ID=NAVETSEET3-11977015-2016
https://goteborg.se/wps/portal/enhetssida/grafisk-profil
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Utbildning%20klarspr%C3%A5k.aspx?q=klarspr%C3%A5k
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Ordlistor%20och%20skrivregler.aspx
https://goteborg.se/wps/portal?uri=gbglnk%3a20251099159430
https://goteborg.mediaflowportal.com/socialforvaltning-sydvast/
https://goteborg.se/wps/portal/enheter/grafisk-profil/tillganglighet

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument

Koppling till denna anvisning

Goteborgs Stads riktlinje for

Innehaéller principer som ligger till grund

kommunikation

for all kommunikation i Goteborgs Stad.

Stdodjande dokument

Stodjande dokument

Beskrivning av stddjande dokument

Goteborgs Stads

forhallningssatt

Vara forhallningssitt paAminner oss om att alla som kommer i
kontakt med oss ska f4 ett gott bemdtande och god service.
De som bor, besoker och verkar i Géteborg har samma
rattigheter oavsett bakgrund.

Goteborgs Stads

I handboken beskrivs varfor klarsprék &r viktigt samt

Goteborgs Stad

handbok for klarsprak | allminna och specifika klarspraksrad utifran olika texttyper.
Det finns dven en checklista for klarsprak och ordlistor med
svara ord och forkortningar.

Grafisk profil for Stadens grafiska profil gor att vi &r tydliga som avséindare.

Den grafiska manualen beskriver profilens byggstenar och
talar om hur du ska tilldmpa profilen i olika produkter,
kanaler och sammanhang.

Normkritisk
information och
kommunikation

Normkritik utgar frén en analys av sammanhang och helhet.
I varje led behdver du fundera 6ver urval av information, hur
den framstalls, pa vilket sétt den illustreras och vem/vilka
som dr den/de tdnkta mottagarna.

Att anvidnda Al 1
Goteborgs Stad

Al kan vara ett anvindbart verktyg som hjélper dig att
effektivisera och forbittra ditt arbete. Stoddokumentet ”Att
anvianda Al 1 Goteborgs Stad”, hjilper dig att gora det pa ett
ansvarsfullt satt.

S4 jobbar du med Al

Information om Al-genererad bild och Goteborgs grafiska

genererad bild profil.
Mallbibliotek Stadens mallar ar gjorda utifran krav pa tillganglighet och

anvéndarvinlighet och foljer den grafiska profilen.

Goteborgs Stads
mediabank

Har finns filmer, foton och illustrationer som é&r fria att
anvinda for anstillda i Goteborgs Stad.

Tillgdnglighet

Hair kan du ldsa om vad du ska téinka pa for att skapa
tillgénglig kommunikation.
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https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/F64C979EA305A571C12584EA00442641/$File/C12574360024D6C7WEBVDPW38J.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/F64C979EA305A571C12584EA00442641/$File/C12574360024D6C7WEBVDPW38J.pdf?OpenElement
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-ledning-och-styrning/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/vara-forhallningssatt.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-ledning-och-styrning/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/vara-forhallningssatt.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-filarkiv/digitalanavetsfilarkiv/1480-Handbok%20Klarspr%c3%a5k.pdf
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-filarkiv/digitalanavetsfilarkiv/1480-Handbok%20Klarspr%c3%a5k.pdf
https://goteborg.se/wps/portal/enheter/grafisk-profil
https://goteborg.se/wps/portal/enheter/grafisk-profil
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Normkritisk%20information%20och%20kommunikation.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Normkritisk%20information%20och%20kommunikation.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Normkritisk%20information%20och%20kommunikation.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-filarkiv/digitalanavetsfilarkiv/6243-Att%20anv%C3%A4nda%20AI%20i%20G%C3%B6teborgs%20Stad.pdf
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-filarkiv/digitalanavetsfilarkiv/6243-Att%20anv%C3%A4nda%20AI%20i%20G%C3%B6teborgs%20Stad.pdf
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/s-jobbar-du-med-ai-genererad-bild.aspx?q=Ai%20bild
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/s-jobbar-du-med-ai-genererad-bild.aspx?q=Ai%20bild
https://goteborg.se/wps/portal/enheter/grafisk-profil/mallbibliotek
https://goteborg.mediaflowportal.com/socialforvaltning-centrum/
https://goteborg.mediaflowportal.com/socialforvaltning-centrum/
https://goteborg.se/wps/portal/enheter/grafisk-profil/tillganglighet
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