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Hvorfor best practice?
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2. PRINCIP

Relevant indhold og
præcis information

1. PRINCIP

Klar og 
sammenhængende 

struktur
og enkel opbygning

Undgå  

Inkonsistens i struktur og 
opbygning af websitet.

Kan fremstå ved

Forskellige formater og 
placeringer af links til interne 
og eksterne sider, der skaber
forvirring om afsender.

Undgå 

Uensartet, overlappende
eller ud-dateret indhold på 
tværs af kanaler og sites kan 
betyde uhensigtsmæssigt 
lange brugerrejser.

Kan fremstå ved

Gentagende og 
overlappende information
og tilfældig placering af 
information.
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Strategiske principper for KFF web

3. PRINCIP

Intuitiv terminologi og 
navigation

4. PRINCIP

Mangfoldig og visuel
kommunikation og 

design

Undgå

Brugerrejser, der ikke er 
præcise eller ensartede i 
deres udtryk i titler, 
knapper, links mv.

Kan fremstå ved

Brugere navigerer 
forvirrede rundt – frem og 
tilbage mellem sites uden 
at opnå den ønskede 
information eller handling.

Undgå

Design og billedsprog, der 
ikke understøtter op-
levelsen af en sammen-
hængende og konsistent 
brugerrejse.

Kan fremstå ved

Billeder understøtter ikke 
budskabet eller ”taler ikke 
sammen med” teksten. 
God visuel kommunikation 
kan bidrage til nå mindre 
kulturstærke.

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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Logo, design og billeder

Kultur- og Fritidsforvaltningen 5



Københavns Kommune

Logo og navnetræk

Logo:

• KFF’s websites anvender Københavns Kommunes logo

– ikke lokale logoer. 

Navnetræk:

• Enheds-, institutions- og kampagnenavne angives som 

navnetræk i KBH Skrift i websitets øverste højre hjørne.

• Navnetrækket er sitets primære afsender.

• Klik på navnetrækket fører til sitets forside. 

Kultur- og Fritidsforvaltningen 6
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Design – farver

Du kan vælge ét farvepar til sitet ud af en farvepalette med 16 
fastsatte nuancer (lys og mørk). 

Farveparret følger hele websitet og bruges sammen som skrift-
og baggrundsfarve for webkomponenter.

Heroboks, faktaboks, infoboks:
• Vælg lys til nice to have-indhold.
• Vælg mørk til need to have-indhold (fx CTA-boks).

Kombination af de to farver lever op til 
webtilgængelighedskravene vedr. kontrastforhold, jf. WCAG 2.1.

Se designelementerne på Københavns Kommunes webplatform:

https://zeroheight.com/2685c5fee/p/795c87-designsystem
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Grafisk identitet

Se KK Designs grafiske inspirationspakke og designpakker til tilkøb:

• Grafisk identitet kan bl.a. indarbejdes via de store Hero-billeder øverst på websitets forsider og undersider. 

• Der kan frit arbejdes med toning af billeder og/eller grafisk repræsentation på billederne.

• Grafik og billeder kan ikke anvendes som baggrund på websitet eller indarbejdes som baggrund i webkomponenter som 

infobokse, call to action-bokse eller lignende.

• Kontakt den koordinerende webredaktør i forvaltningen (Edithw@kk.dk) for mere information.

Kultur- og Fritidsforvaltningen 8
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Billeder
• Billedstørrelser

– Tjek billedets dimensioner: Læg billedet på dit PC-skrivebord/drev. Højreklik på det – se detaljer og tjek, at 
pixelstørrelserne er tilpasset det, der anbefales den indholdstype, du anvender på webplatformen.

– Måske må du finde tilbage til originalbilledet eller anskaffe nye billeder og tilpasse dem til webplatformens krav.

– Du kan ikke gøre et billede større end originalen – så bliver det grynet. Men du kan godt gøre billedet mindre. 

– Beskær evt. billedet, overhold altid formatet 4:3, og giv altid billedet som mininum den krævede pixel-opløsning: 
Læs mere om topbilleder (hero) på web.kk.dk

– Vær særlig opmærksom på top billede på indholdstypen events har en minimumsstørrelse for billedet på 
B: 1200 x H: 554!

– Godt og gratis program til billedbeskæring: Online fotoredigeringsprogram - Pixlr.com billedredigering

• Billeder skal være opdaterede, autentiske og matche sitets målgruppe og stil.

• Vær obs på om samtykke til foto er nødvendigt, og indsæt i givet fald et link i backend til et samtykke journaliseret i 
Edoc.

• Vær obs på du har rettigheder til at anvende billede på web og kreditér fotograf.

Læs mere om billedstørrelser og cropping af billeder på web.kk.dk

Kultur- og Fritidsforvaltningen 9
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Sitestruktur, menuer og footer
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Sitestruktur

Kultur- og Fritidsforvaltningen

• Skab en overskuelig, skarp og gennemsigtig sitestruktur for brugerne. 
• Hver side ligger ét sted i strukturen: Brødkrummen fortæller hvor.
• Relevante interne links herudover knytter siderne sammen på tværs af strukturen.

To eksempler på indgange i global menu:

11
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Brødkrummer og oversigt 
skal matche

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Hvis et teaser grid ligner en samlet oversigt over sektionens 
indhold, skal det helst også være det. Her er fx et teaser grid 
med kun huse under den globale menus punkt ‘Huse’.

Henvisninger til andre dele af sitet kan lægges uden for 
oversigten, fx i en infoboks længere nede på siden.
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Primær menu (global emnemenu)

• Afspejler sitets grundstruktur og linker 
som udgangspunkt kun internt.

• Max ca. 5 primære menupunkter: 
Afhænger af tekstlængden på de enkelte 
indganges omfang.

• Forsiden må ikke være menupunkt: Det 
klares af klikbart navnetræk i toppen af 
sitet. 

• Standalone-sites for huse: ”Åbningstider 
og kontakt” skal være sidste menupunkt. 

• Samlesites for bydele: Tre faste punkter + 
op til to valgfri. ”Om os” og ”Kontakt” kan 
evt. anbringes i footeren i stedet for. Brug 
kun menuen til de emner, som går på 
tværs af hele sitet: Husenes sider har i 
stedet deres egen sekundære menu.

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Forside
Kultur N, Kultur Ø, 

Kultur V, Kultur S

Det sker
Fx events, udstillinger, 
litteratur, hold & faste 
aktiviteter, musik, dans, 
kunst, håndværk

Huse

”Institution”
Institutionens events, 
udstillinger, litteratur, hold & 
baner, musik, dans, kunst, 
håndværk, faste aktiviteter, 
lokaler

…

Baner og 
lokaler

… …
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Footeren (sidefoden)

Kan rumme:

• Minimal tekst relateret til kontaktoplysninger

• Kontaktoplysninger

• Links til sitets (i denne rækkefølge): 

1. [Om os]

2. […]

3. Cookiepolitik

4. Tilgængelighedserklæring

5. Cookieindstillinger (dannes automatisk ved go live)

Kultur- og Fritidsforvaltningen 14
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• Bruges primært på forsiden af et hus på samlesites og på eventuelle 

undersider umiddelbart derunder. Anbringes lige under sidens 

Hero-komponent.

• Trækker indholdet automatisk, dvs. du skal ikke selv sætte indholdet 

i den sekundære menu op. Den tilpasser sig automatisk sitets 

hierarkiske menu-struktur. Hvis menu-strukturen efterfølgende 

ændres, rettes den sekundære menu automatisk til.

• Huse på samlesites har som:

– første punkt: "[Husets navn]" (leder til husforsiden)

– evt. næstsidste punkt: ”Om [Husets navn] ”

– sidste punkt: ”Åbningstider og kontakt”.

Sekundær menu på hussiders sektionssider 
(på samlesites for huse)

Kultur- og Fritidsforvaltningen 15
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Brugerne skal opleve den sekundære menu som en menu, der ikke 
ændrer sig, når de klikker rundt. Derfor skal du vælge mellem to 
slags visninger:

På husforsiden: Vælg 'Selv med børn’. Den viser siden selv (fx 
Nørrebrohallen) og sidens ”børn”, dvs. sider, som er placeret lige 
under Nørrebrohallen (fx husets Det sker, Baner, Lokaler mv.)

På undersider lige under husforsiden: Vælg 'Forælder med 
søskende’. Den viser siden selv (fx husets Det sker) og dens 
”forælder” (fx Nørrebrohallen) og dens ”søskende” (fx husets Baner 
og Lokaler).

På dybere sideniveauer end dette: Vælg 'Forælder med søskende’, 
hvis du anvender menuen på sider endnu dybere i sidestrukturen. 
Menuen vil kunne lede brugeren et niveau op, men ikke direkte 
tilbage til husforsiden. Det er bedst at undgå så dyb sidestruktur, 
hvis det er muligt.

Sekundær menu – 2 slags visninger

Sideniveau 1

Sideniveau 2

Sideniveau 3

Sideniveau 4

Kultur- og Fritidsforvaltningen 16
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Overskrifter og manchetter

Kultur- og Fritidsforvaltningen 17
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Nem navigationen gennem præcis og 
konsekvent navngivning af sider *

Genkendelig, kort menutitel i menuer og 
brødkrumme

Den unikke, præcise sidetitel, når du opretter 
siden (eksempler)

Huse Kultur- og idrætshuse i Kultur N

Det sker Det sker i Kultur N**
Det sker i Nørrebrohallen

Baner og lokaler Book baner og lokaler i Nørrebrohallen

Baner Book baner i Nørrebrohallen

Lokaler Book lokaler i Nørrebrohallen

Om os Om Nørrebrohallen

Kontakt Åbningstider og kontakt for Nørrebrohallen

Nyheder Nyheder fra Nørrebrohallen

Kultur- og Fritidsforvaltningen

* OBS: Ingen sider på sitet må have samme sideoverskrift (men gerne samme menutitel). Det er af hensyn til sitets søgefunktion, 
brugerens overblik og sitets tilgængelighed og søgeoptimering. 
** Helt ekstraordinært skal bydelen dog udelades i sideoverskriften på bydelssitenes Det sker-side: Det skyldes brødkrumme-hensyn.
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Manchet

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Indeholder: 

• kort resume af siden/sektionen

• en eller flere sætninger

• (helst) max 160 tegn inkl. mellemrum

• punktum til sidst

19
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Sidetitel, manchet, 
menutitel og SEO, 
når du opretter 
siden 

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Sidens titel og manchet: Autokopieres til menutitel og SEO. 
Vises automatisk i toppen af indholdssider, men ikke på 
sektionssider.

Menutitel til menuer og brødkrumme. Du kan overskrive 
den.

Beskrivelse: Ikke nødvendig at udfylde. Hvis du udfylder, 
skal du gøre det konsekvent for sider i global menu og 
sekundær menu (vises, når mus holdes over link).

SEO: Sidens titel og manchet vises i eksterne 
søgemaskiner. Du kan overskrive teksten og tilpasse til 
søgemaskiner.

læs mere om SEO

20
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Sektionssidens Hero med sideoverskrift og 
gerne manchet

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Fordi sektionssiders titel og manchet ikke automatisk vises, skal 
sektionssider have en Hero-komponent med tilsvarende 
oplysninger i toppen af siden. Heroen skal have en titel og 
gerne tekst.

Husnavnet skal med i Hero-titlen på alle hussider på 
bydelssamlesites.

Under ‘Baner og lokaler’ udelades ordet ”Book” i Hero-titlen på 
bydelssamlesites.

Tip: Hvis en sides titel er for lang til Hero-titelfeltet, fx pga. et 
langt husnavn:

a) Indsæt bindestreg(er) i Heroen for at skabe linjeskift 
og udnytte pladsen bedre.

b) Udelad husnavnet, men sørg for, at navnet fremgår af 
tekstfeltet under Heroens titel: Denne model skal 
vælges konsekvent for alle husets sider.
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Sekundære overskrifter i ‘tekst’

Kultur- og Fritidsforvaltningen

• Anvend de faste overskrifttypografier i 
editorpanelet over brødteksten – drop down i 
feltet ”formatering”.

• Brug af formatering gør teksten webtilgængelig.

• Undgå at bruge fed skrift (bold).

• Læs mere om webtilgængelighed
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https://web.kk.dk/retningslinjer-og-lovkrav/webtilgaengelighed/saadan-goer-du-dit-indhold-webtilgaengeligt
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Links

Kultur- og Fritidsforvaltningen 23
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Links

• Linktekster skal være sigende og matche overskriften på 
siden/dokumentet, der ledes hen til. Aldrig blot "Klik her", "Læs mere" 
osv. 

• Interne links skal laves som interne links:

a) ved fremsøgning af indhold via titel eller 

b) med sidens url efter skråstregen: /om-os. På engelsk site skal du 
desuden medtage /en/.

Læs om links og webtilgængelighed

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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Snitflader mellem websites og  
brugbyen.nu/bookbyen.dk

Kultur- og Fritidsforvaltningen 25
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Brugbyen.nu – link til forside fra 
generelle eventoversigter

Eventoversigterne på både samlesites og stand-alonesites linker systematisk til 
forsiden af brugbyen.nu. 

På samlesites linkes der fra de overordnede ”Det sker” sider og fra stand-alone 
sites linkes der fra den side, hvor den primære eventvisning er. 

Begge linker via et Teaser komponent nederst på siden:

– Boksens overskrift: ‘Brugbyen.nu – Dit overblik over oplevelser i 
København’

– Boksens brødtekst: ‘Find det hele lige her’

– Link til https://brugbyen.nu

Kultur- og Fritidsforvaltningen 26
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Brugbyen.nu – link til emne/kategori
På de temafiltrerede eventoversigter kan du indsætte enten en Call to action-
boks eller en teaser komponent med det grønne ”brugbyen.nu” billede, som 
linker mere præcist ned i kategorier på brugbyen.nu, fx ned i kategorien ‘film’:

• Boksens overskrift: ‘Brugbyen.nu – [film i København]’

• Boksens brødtekst: [‘Dit overblik over film i København’]

• Boksens linktekst: ‘Brugbyen.nu’

Dybe links til kategorier på brugbyen.nu:

• Film: https://brugbyen.nu?oplevelse=84d3843a-724f-44c6-b2d2-9f8a4de62777

• For børn: https://brugbyen.nu?oplevelse=2e988144-c091-4f0d-bd9f-d907749a659f

• Foredrag og debat: https://brugbyen.nu?oplevelse=2f7a0094-dd47-4225-af80-bfa82971c84e

• Fællesskab: https://brugbyen.nu?oplevelse=b2570dc7-c1d4-4e4f-8a21-830ed5d6ec18

• In English: https://brugbyen.nu?oplevelse=0a568cc9-f5b0-4abf-97f4-573bb20dd79e

• Klub og workshop: https://brugbyen.nu?oplevelse=c3a54dfe-dc79-4387-b6ba-ad2de97c6e83

• Koncert og musik: https://brugbyen.nu?oplevelse=64f7c417-9c4a-44b2-9bdd-39e1619b6de8

• Kunst og kultur: https://brugbyen.nu?oplevelse=59d45832-1190-4e90-b8b4-b8b95e74f9a7

• Litteratur og lyrik: https://brugbyen.nu?oplevelse=55aa1b15-571e-4f49-b120-4cbc4e7172d6

• Marked og byfester: https://brugbyen.nu?oplevelse=c4e16bd9-3d23-47ee-9301-f343548e84ad

• Sport og motion: https://brugbyen.nu?oplevelse=4d68d577-df74-4911-848e-384854440a8b

Læs mere om links ind til BrugByen.nu på KK Intra

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Eksempel på call to action boks
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Bookbyen.dk – link til forside fra bane- og 
lokaleoversigter 

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Generelt om links til bookbyen
Vi kan linke dybt til lokale- og baneoversigter på en bestemt lokation på 
bookbyen.dk. Fx ‘badmintonbaner Nørrebrohallen’ eller ‘mødelokaler Kulturhuset 
Islands Brygge’. Men vi kan som regel IKKE linke til en specifik bane eller et specifikt 
lokale, men der hvor det er muligt og giver mening linkes der til den specifikke 
bane/lokale.

På samlesitets sektionsside ‘Baner og lokaler’
Her linker du til forsiden af bookbyen.dk i en Call to action-boks lige under Hero-
elementet i toppen af siden:

• Boksens overskrift: ‘Book baner og lokaler i København’
• Boksens brødtekst: [Dit overblik over baner og lokaler i København]
• Boksens linktekst: ‘Bookbyen.dk – baner og lokaler i København’

Obs: 
Hvis det er meget vigtigt at vise 
faciliteter først, kan du evt. sætte 
boksen ned i bunden af siden i 
stedet for. Men det skal gøres 
konsekvent for hele samlesitet og 
ikke kun huset.
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Bookbyen.dk – link til sted/aktivitet fra husets 
bane-/lokaleoversigt
På husenes lokale- og baneoversigter linker du til bookbyen.dk forudfiltreret 
på sted og aktivitet i en Call to action-boks lige under submenuen i toppen af 
siden:

– Boksens overskrift: ‘Book [baner i Nørrebrohallen]’

– Boksens brødtekst: [Dit overblik over baner i Nørrebrohallen]

– Boksens linktekst: ‘Bookbyen.dk – [baner i Nørrebrohallen]’

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Huskeregel: Sidste del af 
teksterne i Call to action-
boksens skal matche 
websidens overskrift.
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Se vejledning: Dybe links til bookbyen.dk (se i højre side under ”Relaterede filer”)
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Bookbyen.dk – link til sted/aktivitet fra 
banens/lokalets side

Nederst i brødteksten på banens/lokalets egen webside beskriver du, 
hvordan man booker på bookbyen.dk. Alternativt: Link til en 
selvstændig side på dit site: ‘Sådan booker du lokale/bane’. 

Du linker til bookbyen.dk forudfiltreret på sted og så specifikt på 
aktiviteten, som du har brug for i en Call to action-boks lige under 
submenuen i toppen af siden:

• Boksens overskrift: ‘Book [badmintonbaner i Nørrebrohallen]’

• Boksens brødtekst: [Dit overblik over badmintonbaner i 
Nørrebrohallen]

• Boksens linktekst: ‘Bookbyen.dk – [badmintonbaner i 
Nørrebrohallen]’

Se vejledning: Dybe links til bookbyen.dk (se i højre menu under 
”Relaterede filer”)

Kultur- og Fritidsforvaltningen 30
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Indholdskomponenter på tværs

Kultur- og Fritidsforvaltningen 31
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Indholdskomponenter til siderne

Se en oversigt over de enkelte indholdselementer, du kan lægge på
eventprofilen forskellige sidetyper:

Indholdselementer på eventprofilens indholdssider og sektionssider

I KK Webdesignsystemet kan du se, hvordan de enkelte

indholdselementer ser ud på webprofilerne.

Kultur- og Fritidsforvaltningen 32
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Kontaktboks og sted på events
33

Data i kontaktboksen skal primært trækkes automatisk fra KK Lokation med ID (KKorg nummer på 
dit hus). Alle åbningstider vedligeholdes i KK Lokation.

• Find dit hus nummer I KK ORG (vær på KK netværk eller VPN).

• Undtagelsesvis kan du direkte taste steder i byrummet eller lokale faciliteter, der ikke er 
i KK Lokation (fra KK ORG) direkte i kontaktboksen. 

• Vær hyper opmærksom på ens navngivning af lokaliteter, du taster. 
Er der ikke et 100% match i stavning, forstår websitet det som
2 steder – og der bliver rod i fx eventlistens filter. Selv et mellem-
rum efter et tastet sted giver fejl med 2 steder i eventlistens filter.

• Husk at der skal tilvælges visning af adresse og postnummer på alle events, for at eventet 
vises korrekt på Brugbyen.nu (vises i bydelsfiltreringer).

• Du kan tilføje en arrangør i fritekstfelt I kontaktboksen på websitet.
Hvis du skal skrive mere om arrangøren, så brug evt. en faktaboks til det.

Læs mere om træk af lokationsdata med ID nummer fra KK Org på web.kk.dk

Events, der foregår ude af huset:

• Vær omhyggelig med, hvor og hvordan du deler samarbejder, der ikke foregår i eget hus. 
Fremhæv evt. den eksterne lokalitet i en faktaboks på eventet.

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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Kort

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Bruges til at vise en eller flere lokationer, fx en festivals forskellige scener eller 
de forskellige huses placering i en bydel.

Du skal bestille kortet hos Bydata i Teknik- og Miljøforvaltningen: Skriv til 
bydata@kk.dk. 

Beskriv i mailen, hvad dit kort skal kunne, og hvilke informationer det skal vise. 
Skriv også, hvornår du skal bruge kortet. Bydata vil så tage kontakt til dig, og du 
vil gratis få en stump kode, som du skal indsætte i elementet 'Tilføj kort' i feltet 
'Widget-kode'.

OBS: Du må ikke:

• indsætte andre typer kode i Widget-kodefeltet

• anvende Google Map el.lign.

– det skyldes hensyn til webtilgængelighed og GDPR compliance.

mailto:bydata@kk.dk
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Faktaboks og infoboks

Faktabokse bruges på indholdssider, mens infobokse bruges på 
sektionssider.

Fakta- og infobokse skal indeholde:

• Overskrift

• Tekst

• Evt. link(s)

I infobokse kan der stå max 255 tegn inklusive mellemrum.

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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Fold ud-element

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Består af synlige overskrifter, som brugeren kan trykke på for 
at få vist hidtil skjult information. 

Fold ud-elementet bruges til indhold, der uddyber sidens 
hovedpointer. Bruges altså ikke til nødvendig information, 
medmindre denne også fremgår andre steder på siden.

Inden fold ud-elementet skal der være en tekstelement , der 
fortæller om sidens hovedpointer. (Indhold der ligger inde i en 
fold ud funktion indekseres som regel ikke af søgemaskiner). 

• Overskriften på fold ud-elementet skal være sigende og 
ikke det samme som sideoverskriften.

• Links til dokumenter skal som regel hellere ligge på siden 
uden for fold ud elementet.
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Forside
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Forside

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Brug indholdstypen ”sektionsside”, når du laver websitets forside.

Indholdstypen ”forside" anbefales ikke til eventsites. Forsideskabelonen rummer ikke lige så mange muligheder som 
eventprofilens sektionssider.

Din koordinerende webredaktør(Edithw@kk.dk)hjælper dig med at få lagt forside (sektionssiden) bag navnetrækket.
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Sektionssider
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Sektionssiden

40

Sektionssiden kan bruges som:

– forside for site eller hus/enhed. 

– oversigtsside for emner med indgange til sitets indhold, fx til 

listevisninger for events.

Sektionssiden indeholder:

• Hero, der indeholder: 

– Titel (= kopi af den titel, siden fik ved oprettelsen, evt. revideret. Husk 

husnavn på samlesites)

– Gerne tekst (= fx kopi af manchetteksten)

– Gerne billede

– Evt. et link, hvis det er relevant, nødvendigt og uddyber heroens emne. 

• Mulighed for sekundær menu (undermenu), der kan skabe et subunivers 

på hussider på samlesites. Bruges kun til dette.

• Mulighed for andre særlige komponenter: Åbningstider, listevisninger (fx 

events), teaserkomponent med 1-2 tekstfelter, infoboks mv.

Læs mere om brug af sektionssider på web.kk.dk

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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Indholdselementet med åbningstider: 

• Fylder sidens bredde.

• Trækker data fra KK Lokation. Derfor skal åbningstiderne være 

indskrevet i KK Lokation.

• Kan vise både bemandet-, ubemandet- og telefon-åbningstid.

• Kan vise flere enheders åbningstider, så brugeren kan klikke rundt 

mellem dem.

• Er den lokation, du skal angive åbningstider for ikke i KK Lokation, 

kan åbningstidsmodulet ikke anvendes – alternativt kan du lave en 

tekstboks med en tabel til åbningstiderne.

• Læs mere om åbningstidsmodul på web.kk.dk

Åbningstider

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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• Alle huse i KFF skal vise deres åbningstider for borgerne.

• Åbningstidsmodulet placeres øverst eller evt. nederst på 

husenes forsider på bydelssamlesites. Enten lige under 

den sekundære menu eller i bunden af siden.

Placering af åbningstider 

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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Hvis åbningstiderne er anbragt nederst på siden 

På et samlesite deler flere huse websitets footer, og 
kontaktoplysningerne i footeren kan måske forvirre 
brugeren, hvis elementet med åbningstider anbringes 
umiddelbart ovenover.

Indsæt derfor en infoboks over åbningstiderne:

• Boksens overskrift: [husets navn]

• Boksens indhold: [husets adresse]
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Websites, som har events, skal have en sektionsside, hvor der vises en fuld 

eventliste, og hvor event-brødkrumme er koblet til.:

• Eventlisten har et filter og søgefelt øverst

• Brugerne kan aktivt filtrere og søge i events med filtreringsmulighederne: 

– fritekst-søgefelt

– event-taksonomierne

– dato-spænd

– gratis-events

• Øvrige eventlister kan opsættes med en præfiltrering/låsning fx på lokation 

eller emneord:

– kan sættes til at vise det antal events, redaktøren ønsker at vise.

– viser events i rækker af tre events ad gangen. Ved flere events end det 

antal, man har angivet i visningen, vises sideskift-funktionen i bunden.

Læs mere om brug af eventlister på web.kk.dk

Eventliste med søgemulighed,
fx på siden ‘Det sker’

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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Event teaser grid:

• Udstiller udvalgte events baseret på taxonomi (emneord) uden filter øverst:

– Bydel (fx Nørrebro)

– Event Kategori (fx Mad eller Musik)

– Event Type (fx Koncert eller Hold)

– Event Målgruppe (fx Primært for voksne)

– Event Sprog (fx Dansk eller Engelsk)

– Sted (fx Dansekapellet)

– + eventuelle lokale emneord.

• Skal have en sigende overskrift. 

• Kan sættes til at vise det antal events, redaktøren ønsker at vise.

• Viser events i rækker á tre events ad gangen. Ved flere events end det angivne 

max, vises linket ‘Se alle’ til højre.

Præfiltreret eventoversigt (event teaser grid)

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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Åbningstider på længerevarende events i 
eventliste

• Vises automatisk på længerevarende events i eventlister (hvis 
du har valgt at vise åbningstider fra KK Lokation, når eventet 
oprettes).

• Viser automatisk ugens åbningstider fra KK Lokation (kun 
bemandet og ubemandet, ikke telefontid).
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Teasergrid til fx hus-, bane- og lokaleoversigter

• Skal oprettes manuelt og trækker ikke automatisk indholdet ind.

• 1-9 bokse pr. teaser grid. Opret evt. flere grids til mere.

Hver boks indeholder:

- Billede

- Overskrift 

- Tekst

- Link til indhold på sitet
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Nyhedsoversigt (nyheds teaser grid)

Kultur- og Fritidsforvaltningen

• Et teaser grid til nyheder viser et bånd af de tre nyeste 
nyheder.

• Brugeren kan klikke på 'Se alle’ for at se alle nyheder på 
sitet.

• Lokale nyhedslister på fx samlesites kan opsættes ved 
hjælp af lokale nyhedsemneord. 

• Vær opmærksom på at sætte motiv i centrum på 
nyhedsbillede.

• Tjek at det både ser godt ud på nyheden og i nyheds 
teaser grid.

• Kontakt til koordinerende webredaktør, Edithw@kk.dk, 
for at få oprettet lokale nyhedsemneord.  

48
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Det kræver en særlig opsætning af websitet at bruge 

indholdstypen idéer. Kontakt den koordinerende webredaktør 

(Edithw@kk.dk).

På idélister kan brugerne:

– begrænse visningen af idéer ved hjælp af filtreringen øverst 

på idélisten

– like en idé direkte på listen og fjerne like’et igen

Læs mere om ideer og idelister på web.kk.dk

Idéliste

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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Huse: Det sker:

Bydelssamlesites: Komponenter på sektionssider

Lokaler:

Hvis sitet har mere 
end to huse

Baner: 

Hvis sitet har to 
huse

Baner: 

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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Bydelssamlesites: Komponenter på hussider

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Husforside: Baner: Lokaler:Det sker: Åbningstider og kontakt:
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Events
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Fire eventtyper

• Enkeltstående: Forekommer en enkelt gang og starter og slutter på samme 
dag. Fx en koncert, et foredrag eller  en workshop. 

• Længerevarende: Foregår over en afgrænset periode. Fx en udstilling hver 
dag i åbningstiden eller som faste aktiviteter hver dag .

• Gentagne: Forekommer flere gange, fx hver onsdag eller alle hverdage. Fx 
hold, kurser, faste aktiviteter osv., som gentages. 

• Festival: Foregår over en afgrænset periode og dækker over forskellige 
events. Fx en festival: Opret den som ét superevent + subevents.

OBS: Du kan ikke senere ændre eventtypen, når du først har gemt et event, så 
må oprette eventen forfra, hvis det skal være en anden type.
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Eventtype: Enkeltstående og længerevarende

54

Længerevarende:Enkeltstående:

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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Eventtype: Gentagne og festival

55

Gentagne: Festival:

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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Topbillede og evt. video 
på event

56

• Eventfoto er obligatorisk og vises som et stort topbillede. 

• Du kan vælge at indsætte video fra 23video.

Videoen bliver vist i toppen af siden i stedet for billedet, og 

billedet vises i stadig i eventoversigterne.

Læs mere om brug af video på webplatformen 

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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Basisinfo og status på 
event

57

• Boks, som scroller med ned, viser den vigtigste  eventinfo: 

Lokation, pris, dato og tid samt link til billetkøb.

• Eventstatus(fx ‘aflyst’) erstatter automatisk tilmeld/køb billet-

knap. 

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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Status på events – særligt om aflyste events

Opdater status for arrangementet ved hjælp af de labels, der er  

til rådighed i indholdstypen events: 

• Du kan angive følgende status:

– Aflyst

– Udsolgt

– Venteliste

• Ved aflyste events:

– Marker eventet som aflyst.

– Tjek, at afpubliceringsdatoen er sat til at være den dato, som 
arrangementet skulle have været afholdt på.

– Nu bliver eventet stående på listen, indtil det skulle have 
været afholdt.

– Skriv ‘(Aflyst):’ i starten af eventets titel.

– Håndter evt. billetsalg I billetsystemet

Læs mere om oprettelse af events på web.kk.dk
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Emneord på events

59

Emneord er fælles taksonomier i KFF:

• vælges ved oprettelse af et event og bliver vist som tags over 

eventitlen. 

• Emneordene bruges til filtrering af events på eventlister. 

OBS: Du må ikke rette, tilføje eller ændre ord i taksonomierne: 

Event status, Event bydel, Event kategori, Event type, Event 

målgruppe.

Lokale taksonomier:

• Du kan evt. tilføje lokale emneord: De bliver ikke synlige for 

brugerne, men kan bruges til at filtrere lister.

• Kontakt din koordinerende redaktør, (Edithw@kk.dk), 

hvis du er i tvivl om brug af lokale emneord.

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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Relaterede events

60

• Indsæt gerne 1-3 relaterede events som inspiration nederst på 

siden. De skal være relevante, dvs. som minimum henvende sig til 

samme målgruppe. 

• Events, der udløber i publiceringstiden for dit hovedevent vises 

automatisk ikke længere efter udløb.

• Festivaler: Sæt supereventet på som relateret event nederst 

på subeventet.

• Relaterede event kan godt være importerede events fra andre 

eventsites.

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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Co-Creation
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Co-Creation

62

Det kræver en særlig opsætning af websitet at bruge co creation 

modulet. Kontakt den koordinerende webredaktør 

(Edithw@kk.dk).

Brugerne kan selv taste forslag til events:

• Brugerne udfylder og sender en webformular (X-Flow) med 

eventoplysninger via websitet.

• Du får (hvis du har rettighederne) en mail i din indbakke med de 

relevante oplysninger, som efterfølgende uploades til sitet. Data 

indlæses i en kladde, som du skal rette til, inden du kan publicere 

eventet.

• Borgerrettet link til Co-Creation formularen indsættes som 

almindeligt link på en side, fx i en call to action-boks.

Læs mere om brug af co creation på web.kk.dk

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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Baner og lokaler
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Baner og lokaler

• 1 bane/lokale = 1 webside.

• På samlesites lægges banens/lokalets side under en 
sektionsside under det relevante hus.

• Sitet kan have en generel ”Sådan booker du baner 
og lokaler’-side, som der linkes til under den enkelte 
bane/lokale.
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Nyheder
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Nyheder

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Nyheder er en særlig indholdstype og skal indeholde:

• Titel

• Manchet

• Publiceringsdato

• Topbillede

• Brødtekst

• Evt. links og flere indholdskomponenter

OBS: Billedet skalerer til nyhedens side. Centrér billedets motiv og 
tjek, at det også ser ok ud i nyhedsoversigten på sektionssiden.
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Navigationsside
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Navigationssider

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Indholdstypen "navigationsside" er ikke særligt indbydende og kan 
ikke anbefales til eventsites.

Indholdstypen anvendes fx til kk.dk’s borgerservice-oversigtsider.
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Cookiepolitik
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Cookiepolitik

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Ethvert website skal have sin egen cookieinformation. Der er en fælles skabelon til det for alle Københavns Kommunes 
KK websites.

• Det er den koordinerende redaktør i din forvaltning,(edithw@kk.dk), som står for at oprette og redigere teksten på 
cookiepolitikken på dit website. 

• Cookieinformationen er lagt ind som en indholdsside på dit site. 

• Du må ikke selv rette, afpublicere eller slette cookiepolitikkens tekst.

70
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Tilgængelighedserklæring
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Tilgængelighedserklæring

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Kun for siteejere:

• Nederst i footeren skal der være et link til websitets 
tilgængelighedserklæring. Den skal være lavet i 
Digitaliseringsstyrelsens ”WAS tool” og holdes løbende 
opdateret - mindst en gang om året skal den fornyes.

• Det kræver en medarbejdersignatur at oprette eller ændre 
tilgængelighedserklæringen.

• Den koordinerende redaktør i din forvaltning 
(edithw@kk.dk) står for den generelle opdatering af 
erklæringens tekst omkring webplatformens tekniske 
tilgængelighed, mens du skal selv anføre lokale forhold, du 
har indflydelse på – fx filer som ikke er gjort tilstrækkeligt 
tilgængelige.

• Tilgængelighedserklæringen laves kun på dansk.

Læs om tilgængelighedserklæring på web.kk.dk. 
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Sprogversionering
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Sprogversionering
74

• Du laver en engelsk side via den danske side: Stå på den danske side, og klik på 

fanen 'Oversæt'. I den engelske version af siden kan du nu rette teksterne til 

engelske tekster.

• Du kan ikke tilføje eller fjerne indholdselementer på den engelske version. 

Dette skal ske på den danske version først, og derefter kan det oversættes på 

den engelske. Den danske og engelske side kan ikke indeholde forskellige 

indholdselementer – de spejler hinanden.

• Den danske og den engelske side har samme placering i sitets menustruktur. 

Derfor kan du ikke bygge en engelsk sidestruktur op af tilfældige danske sider: 

Du skal bygge de engelske sider op fra sitets top (= forside) og nedefter.

• Hvis du ønsker at have en side, som kun skal eksistere på engelsk, kan du 

oprette den danske version først, oversætte den til engelsk og så afpublicere 

(ikke slette) den danske version efterfølgende.

• P.t. er kun engelsk sprog en mulighed, som andet sprog. 

Det er muligt at lave et website, der kun er på engelsk. Dette anmoder du om 

ved bestilling af websitet.

• Læs mere om sprogversionering på web.kk.dk

Kultur- og Fritidsforvaltningen
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SoMe-deling
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SoMe-deling

76

Events og ideer kan deles via ‘Del med’ -funktionen.

Her har du i udgangspunktet følgende muligheder for at dele:

• Kopier link

• Mail

• Facebook

• Messenger

• Instagram

• Twitter

• Linkedin
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OBS: Når du lægger indhold på…
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• Sideoverskrifter: Præcise, unikke og selvforklarende (max 60 tegn inkl. mellemrum). Forkort gerne menutitlen.

• Manchetter: Kort resume (en eller flere sætninger: max 160 tegn inkl. mellemrum).

• Sektionssider: Hero-element med sidetitel + manchet.

• Afsnitsoverskrifter: 'Overskrift 2’. På underafsnit inde i et afsnit laves de dog med 'Overskrift 3’.

• Links:

– Linktekster: Præcise og selvforklarende og et spejl af det, der ledes hen til. Aldrig blot "Klik her", "Læs mere" osv.

– Interne links: Laves som interne links. Kopier ikke hele URL’en ind. 

– Eksterne samarbejdspartneres links til os: Sørg for, at de er opdateret.

• Rens teksten for formatering: Brug Notesblok/Notepad, tast Enter ved tvungent linjeskift, og slet tomme linjer.

• Visuelle henvisninger: Henvis ikke til retninger, farver m.m. på siden – tænk webtilgængeligt.

• Arbejd helst i browseren Chrome, når du arbejder på dit website.

Husk – generelt
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Hjælp og vejledning
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• KFF best practice – eventprofilen

• Vejledning i brug af Event-profilen – sådan gør du

• Webtilgængelighed I Københavns Kommune

• Kontakt og åbningstider - Brug af KK Lokationsløsning

• KK Designsystem for web

• Københavns Kommunes SEO-guide

• Retningslinjer for brug af video (indlejret i hjemmesiden)

• Se videoen 'GDPR i migreringsprocessen' | Microsoft Stream

• Find flere vejledninger på web.kk.dk

Hjælp og vejledninger
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https://web.kk.dk/retningslinjer-og-lovkrav/webtilgaengelighed
https://web.kk.dk/saadan-goer-du/kkorg-og-lokationsloesningen
https://zeroheight.com/2685c5fee/p/795c87-designsystem
https://web.kk.dk/retningslinjer-lovkrav/seo-guiden
https://web.kk.dk/saadan-goer-du/23video
https://web.microsoftstream.com/video/2e08e5f1-344f-4236-be03-d9475e72d926
https://web.kk.dk/


Københavns Kommune

Kontakt

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Koordinerende webredaktør, Edith Wessel, i KFF.

Edithw@kk.dk
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