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VEJLEDNING TIL HØRINGER OG AFGØRELSER  
 

Oprettet 02-09-2024 

Denne vejledning beskriver, hvordan du opretter høringer og afgørelser i Umbraco 10.  

Vejledningen er udarbejdet og vedligeholdes af webafdelingen. Hvis du har spørgsmål til vejledningen, skal 
du kontakte webafdelingen via e-mailadressen web@randers.dk.  

Hvis du oplever problemer med hjemmesiden eller skal have hjælp til noget, skal du kontakte 
webafdelingen via en af vores formularer på broen.randers.dk/websupport. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

web@randers.dk
broen.randers.dk/websupport
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Opret høringer og afgørelser i Umbraco 10   

Login  
Find siden ”høringer og afgørelser” under demokrati på www.randers.dk.  

Siden ligger under menupunktet ”indsigt og indflydelse”.  

 

Tryk på knappen ”redaktørlogin” nede i bunden af siden for at logge ind.  

 

Dit brugernavn er din e-mailadresse. Adgangskoden laver du selv ved første login.  

 

http://www.randers.dk/demokrati
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Opret side 
Klik på knappen ”opret” og vælg om du vil oprette en afgørelse eller en høring.  

 

 

Navn og overskrift  
Giv afgørelsen/høringen et navn i øverste bjælke.  

Indtast dernæst en overskrift. Overskrift og navn må gerne være identiske.  

 

 

Overskriften skal være kort og sigende for afgørelsen/høringen - se nedenstående eksempel. 
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Manchet  
Udfyld manchetten.  

Manchetten skal være en kort opsummerende tekst med den vigtigste information om 
høringen/afgørelsen.  

Vær opmærksom på, at din manchet holder sig under 200 tegn. Under manchetten kan du se, hvor mange 
tegn din manchettekst indeholder. Er tallet rødt, har du overskredet det anbefalede antal tegn.  

 

 

Nedenfor ser du et eksempel på en manchet, der overskrider det anbefalede antal tegn. Tallet er markeret 
med rødt og viser at vi har brugt 228 tegn for meget.  

 

 

 

(Top) Billede 
Undgå at bruge billede-funktionen øverst på siden. Har du brug for at indsætte billeder i 
afgørelsen/høringen, anbefaler vi, at du i stedet indsætter et billede-element længere nede på siden under 
”elementer”.   
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Offentliggjort og frist   
Klik på feltet ”offentliggjort” for at angive dato og klokkeslæt for offentliggørelsen af afgørelsen/høringen.  

I feltet ”frist” skal du angive afgørelsens klagefrist/ fristen for høringssvar. Angiv dato og klokkeslæt ved at 
klikke på feltet.   

 

Links der skjules når fristen er overskredet  
Dette felt fremgår kun på høringssider. Her indsættes et link til en XFlow-formular, hvor man kan afgive 
høringssvar.  Kontakt Webafdelingen, hvis du skal have oprettet en formular til høringssvar.  

 

Link  
Du kan se bort fra dette felt. Du skal ikke indsætte links her.  

 

Emner  
Klik på feltet. Vælg et emne fra oversigten, der passer til din afgørelse/høring.  

 

Områder  
Vælg det geografiske område, der gælder for din afgørelse/høring.  Hvis den ikke hører til et specifikt 
område, kan du vælge ”hele Kommunen”.  
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Typer  
Vælg den ”type”, der passer på din afgørelse/høring.  

 

Tilføj indhold  
Under ”tilføj indhold” opbygger du siden. Klik på feltet for at vælge indholdselementer.  

Tekstelement  
Start med at indsætte et tekstelement, hvor du beskriver afgørelsen/høringen.  

 

CTA-knap 
Ved afgørelser anbefaler vi, at du indsætter en CTA-knap, der linker til din afgørelse i PDF-format.  

Tryk på ”tilføj CTA-knap” og klik herefter ”tilføj”.  

Klik på ”vælg medie” for at uploade din afgørelse og/eller bilag i mediearkivet. 
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I mediearkivet under ”Demokrati” finder du mapper, hvor du kan uploade din fil.  

OBS, husk at din fil skal være webtilgængelig og skal uploades i PDF-format.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Giv nu CTA-knappen en sigende linktitel, fx ”Hent landzonetilladelse”. 

 

 

Klik nu på ”indsend” for at gemme ændringerne.  
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Billede-element  
Ønsker du at tilføje et billede, der understøtter din afgørelse/høring, kan du vælge at indsætte et billede-
element.  

Klik på ”tilføj indhold” og vælg elementet ”billede(r)”.  

Klik på ”tilføj billede” og upload derefter dit billede til mediearkivet.  

I mediearkivet under ”Demokrati” finder du mapper, hvor du kan uploade dit billede.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Det er obligatorisk at give billedet en overskrift.  

Ønsker du at skjule overskriften på siden, kan du trykke på tandhjulet.  

 

Tryk herefter på knappen ”de-aktiveret” under ”vis overskrift”.  
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Gem og udgiv eller planlæg publicering  
 

Når du er færdig med at opbygge din afgørelse/høring, kan du vælge at udgive den ved at klikke på 
knappen ”gem og udgiv” i nederste højre hjørne.  

Ønsker du at udgive afgørelsen/høringen på et senere tidspunkt, kan du trykke på trekant-ikonet og vælge 
”planlæg…” 

 

 

Vælg dato og tidspunkt for publicering. Klik derefter på planlæg.  
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Oversigt over høringer og afgørelser  
 

Når du har publiceret din side, vil den fremgå under ”høringer og afgørelser”.  Høringer er markeret med 
grøn og afgørelser med beige.  

Siderne er sorteret efter klage- og høringsfristen.  

 

 

 

Når fristen for at afgive høringssvar/klagefristen er overskredet gemmes siderne under fanen ”afsluttede”.  
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