' Kommunstyrelsen 2019-12-03

. 1 Diarienummer 2019-000356
Uppvidinge

KOMMUN

Riktlinjer for externwebb

Uppvidinge kommun

Forskola Uppleva 5tod och Bo. bygga N&ringsliv Kommun @
och skola och gora OMsorg och milja och arbete och palitik

=

4 o,

Hej och valkommen,
vad kan vi hjalpa dig med?

Ange sokord @

Mest sokta: Julmarknad | Skollov | Dexter

Lediga jobb Anslagstavia Evenemang

Watsedel E-tjdnster och Bibliotek
blanketter



Uppvidinge

Innehall

SamMMANTAtININE.......cvoviiiiiiiiiic e

MaAISAHNINGAT .....ovveceteececccc s
KValItetSKIAV ..o s
Externa webbsystem utanfor uppvidinge.se .......cocooveivieieiiiiiiiiiiieicc e
Innehall pa UPPVIAINGE.S€.....cooveveieiieicictctcccc s
Lagar OCh TEELET ...
E-tjanster och blanketter .............oooiiiiii s
INYREET ..o
EVENEMANE ....coiiiiiiiiiiiiic e
Lankar till externa foretag ........cocoovviiiininiiiiicceccc s
ULVECKINE ...
ATISVAT ..ttt ettt

Uppfoljning och efterlevnad ...........ccccciiiiiiiiiiiiiis
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Sammanfattning

I det har dokumentet beskrivs riktlinjer for Uppvidinge kommuns externa webbplats,
uppvidinge.se. Riktlinjerna beskriver syfte, principer, malsattning, malgrupper,
kvalitetskrav och ansvarsfordelning. Riktlinjerna galler samtliga férvaltningar inom
Uppvidinge kommun.

Inledning

I dagens digitala landskap mdter kommuner i stor utstrackning sina malgrupper pa internet
i olika sammanhang. De flesta méanniskor tillbringar dagligen, i sitt arbete och pa fritiden, en
stor del av sin tid pa internet och det skapar forvantningar att vi som kommun ska vara
aktiva och synliga dar.

Riktlinjer for externwebben utgar fran Uppvidinge kommuns gemensamma vardegrund
och fran var kommunikationspolicy dar det framgar att Uppvidinge kommun ska arbeta
aktivt med information och kommunikation for att forstarka demokratin och starka
trovardigheten for verksamheten. Vi stravar hela tiden efter att vara transparenta och
tillhandahalla en god service till vara malgrupper. Var kommunikation pa externwebben
paverkar ocksa bilden av Uppvidinge kommun.

Syfte

Uppvidinge.se dar Uppvidinge kommuns viktigaste kanal for information, kommunikation,
samverkan och interaktivitet med vara invanare och besokare och dr kommunens ansikte
utat. Syftet ar att erbjuda vara malgrupper en palitlig och stabil kommunikations- och
servicekanal. Webbplatsen ska vara var primara kommunikationskanal och ska erbjuda
information om kommunens verksamheter, viktiga beslut, kontaktuppgifter till kommunen,
och service i form av till exempel e-tjanster.

Uppvidinge.se ska ocksa visa upp Uppvidinge som en attraktiv och lockande kommun att
besoka samt bo och arbeta i.

Principer for externwebben

e Det ska vara enkelt att anvanda uppvidinge.se.

e Det ska vara tydligt att Uppvidinge kommun &r avsandare av innehallet.
e Struktur och navigering ska vara konsekvent.

e Sidor ska utformas pa ett liknande satt.

e Kommunens grafiska profil ska foljas.

e Externwebben ska folja webbtillganglighetsdirektivet.

e DPublicering ska goras enligt i forhand bestamda metoder och anvisningar.
e Klarsprak ska anvandas.
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Malgrupper

Primara malgrupper

Invanare i Uppvidinge kommun
Naringsliv

Besokare i kommunen
Potentiella kommuninvanare
Potentiella bestkare i kommunen
Potentiella medarbetare
Organisationer och féreningar

Sekundira malgrupper

Media

Medarbetare i kommunen

Andra kommuner

Regionala och statliga aktorer

Externa utférare av kommunal verksamhet
Ovriga samarbetspartners

Malsiattningar

Vi har en proaktiv informationsférmedling som minskar antalet fragor via telefon
och e-post.

Att vara en marknadsforingskanal for Uppvidinge kommun, starka varumarket och
vara kommunens ansikte utat.

Arbetet med externwebben syftar till att stodja delaktighet, transparens och
demokrati.

Externwebben ér tillganglig for alla.

Vi har ett innehall som ar korrekt, tydligt, sokbart och enkelt att forsta.

Vi erbjuder tydliga kontaktvagar till kommunens verksamheter.

Externwebben dr en informationskalla for telefonvéxel, reception och ovriga
kommunala verksambheter.

Externwebben ar den framsta kommunikationskanalen vid en krissituation.

Kvalitetskrav

For att webbplatsen ska vara tillganglig for alla, inklusive personer med olika typer av
funktionsvariationer, ar det viktigt att folja de standarder som finns. Webbplatsen ska folja
webbtillganglighetsdirektivet. Lagen omfattar hela den offentliga sektorn samt statliga och
kommunala bolag som uppfyller vissa krav, och innebar att webbplatser, extranit, intranit,
dokument och appar ska uppfylla kraven pa tillganglighet i EN301549.

Webbplatsen foljer en beprovad struktur framtagen av Funka och en rad kommuner.
Strukturen ska fdljas d@ven nar nya sidor skapas.
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For att kvalitetskraven ska uppfyllas kravs att alla medarbetare som har behorighet att
publicera pa externwebben har nddvandiga kunskaper och tid. Samtliga redaktorer ska ha
genomgatt utbildning och ska folja de arbetssatt och rutiner som finns.

En effektiv och vélfungerande webborganisation 6kar majligheterna till bra kvalitet och en
uppdaterad webbplats som ger nytta och service till besdkaren.

Externa webbsystem utanfor uppvidinge.se

Var externa webbkommunikation ska ske med uppvidinge.se som utgangspunkt. Vi ska
inte bygga upp webbplatser utanfor uppvidinge.se.

Undantag dr da behov av extern portal finns for vissa specifika tjanster som inte kan
erbjudas direkt pa uppvidinge.se, exempelvis portal for e-tjanster, eller ddr en verksamhet
samarbetar med andra kommuner, exempelvis biblioteksverksamheten. Dar behov av
externt webbsystem forekommer tas beslut av forvaltningschef i samrad med forvaltningens
huvudredaktor f6r uppvidinge.se och kommunikationsansvarig i kommunen.

Beskrivning av och lankar till externa webbsystem ska finnas pa uppvidinge.se. For att
Uppvidinge kommun ska framga som tydlig avsandare ska dessa webbsystem anpassas
enligt kommunens grafiska profil. De ska dven folja webbtillganglighetsdirektivet. I de fall
webbtillganglighetsdirektivet inte f6ljs nar det galler befintliga externa webbsystem ska
detta krav finnas med i kommande upphandlingar.

Samtidigt som externa webbsystem ska anpassas efter kommunens grafiska profil ska det
vara tydligt for anvandaren att hen har kommit till ett nytt system och vad det ar {or slags
system. Det ska finnas en tydlig vag tillbaka fran det externa systemet till uppvidinge.se.

En enskild verksamhet eller forvaltning inom kommunen far inte pa egen hand starta en
extern webbplats utanfor uppvidinge.se eller utanfor det publiceringsverktyg som anvands
som standard i kommunen. Om undantag ska goras beslutas detta av
kommunikationsansvarig i samrad med kommunchef, ber6rd férvaltningschef och
webbadministrator.

Innehdll pa uppvidinge.se

Vart innehall pa uppvidinge.se ska utga fran malgruppernas behov. Hur behovet ser ut tar
vi reda pa genom statistik, undersokningar, sokord och kontakt med personal (exempelvis
véaxel och reception).

Pa uppvidinge.se ska vara malgrupper hitta svar pa sina vanligaste frdgor om service och
om vara verksamheter. Innehallet ska vara aktuellt och ska uppdateras regelbundet och vid
behov.

Uppléagget pa innehall och struktur utgar ocksa fran malgruppernas behov och s6kmonster,
inte fran kommunens organisatoriska struktur. Genom att folja Funkas struktur som utgar
fran anvandarnas behov sdkerstéller vi att vi har en bra struktur och ett innehall som méter
malgruppernas behov.
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Innehallet ska ha en koppling till Uppvidinge kommuns verksamheter. Information som ar
andra myndigheters ansvar ska vi inte publicera. Om det ger mervarde till innehallet kan vi
lanka till andra myndigheters eller organisationers webbplatser.

Lagar och regler

Publicering pa var externwebb ska folja de regler som allmant géller for en kommun.
Publiceringar far till exempel inte komma i konflikt med objektivitetsprincipen eller
kommunallagen.

Objektivitetsprincipen innebar att kommunen har en skyldighet att behandla alla lika samt
vara opartiska och sakliga i var verksamhet.

Likstéllighetsprincipen — att kommuner ska behandla sina medlemmar, medborgare och
foretag lika - maste alltid beaktas.

Nar det galler publicering av personuppgifter i form av exempelvis namn och bilder foljer vi
dataskyddsforordningen.

E-tjanster och blanketter

Utveckling av e-tjanster ska i forsta hand bygga pa behov som finns hos malgruppen men
ocksa utifran darendeméangd och mdjlighet till intern effektivisering. E-tjanster ska framover
vara huvudalternativet f6r kommuninvanarna nar det galler ansokningar och liknande.
Blanketter ska dock finnas kvar under en period for att tjansterna ska vara tillgangliga for
alla. Kommunikationen om tjansterna, till exempel ett drendes status eller behov av
komplettering, ska i huvudsak ske i e-tjansteplattformen.

Nyheter

Nyheter ska rora Uppvidinge kommun eller vart samarbete med andra aktorer. Om
kommunen exempelvis medverkar i ett evenemang ar det var medverkan som ska speglas i
nyheten, vi ska inte marknadsfora evenemanget i sig.

Evenemang

Vi erbjuder foéreningar, organisationer och privatpersoner att marknadsfora sina evenemang
i var evenemangskalender pa uppvidinge.se. Evenemangen ska anordnas i Uppvidinge
kommun och vara 6ppna for allménheten.

Lankar till externa foretag

Vi ska bara i undantagsfall lanka till privat verksamhet och foretag. Undantag kan
exempelvis gélla var turistinformation dar alla aktorer med nagon form av turistverksamhet
erbjuds vara med. Ett annat undantag ar dar delar av kommunens karnverksamhet erbjuds
aven av privata aktorer, exempelvis dldreboende och friskolor. I de fallen ska endast
kontaktuppgifter publiceras pa uppvidinge.se samt lank till den privata aktorens egna
webbplats.

I ovrigt lankar vi bara till andra myndigheter och organisationer som erbjuder
kompletterande information eller tjanster till innehéllet pa Uppvidinge kommuns webbplats
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och som skapar ett mervarde for besokaren. Att kommunen lankar till en annan webbplats
ska ses som en upplysning till allmanheten.

I projekt dar Uppvidinge kommun deltar som en formell aktor gar det bra att lanka till
eventuella samarbetspartners.

Utveckling

Vi ska halla oss ajour med forskning, nya metoder och nya arbetssatt for att Ilopande
forbattra bade teknik och innehdll pa uppvidinge.se. Webbplatsen ska vara under standig
utveckling for att kunna erbjuda basta majliga service till vara malgrupper.

Ansvar

Kommunikationsansvarig:

e Har huvudansvaret f6r externwebben och forvaltar och utvecklar externwebben
enligt de resurser som star till férfogande.

e Sammankallar och leder informationsgruppen dar huvudredaktorerna for
uppvidinge.se finns med.

e Ser till att redaktorer har majlighet att fa utbildning.

e Fungerar som expert och radgivare.

e Har det 6vergripande ansvaret for innehallet.

e Arhuvudredaktdr for startsidan pa uppvidinge.se.

Webbadministrator:

e Har huvudansvaret for att sakerstalla teknisk funktionalitet.

e Ansvarar {or tillsyn av att it-strategiska styrdokument foljs i arbetet med
externwebben.

e Fungerar som tekniskt stod till redaktorerna och extern teknisk support till
anvandare.

e Har huvudansvar for kontakt med support nar problem uppstar som vi inte kan 16sa
sjdlva.

e Har huvudansvar for e-tjanster och e-tjansteportal.

e Tilldelar behorigheter och publiceringsrattigheter.

e Tar fram och analyserar besoksstatistik.

Huvudansvariga redaktorer:

e Foretrader forvaltningen i informationsgruppen och deltar i utvecklingen av
webbplatsen.

e Samordnar arbetet med forvaltningens webbsidor.

o Arettstod for vriga redaktorer pa forvaltningen.

e Publicerar material fran férvaltningen.

e Stottar Ovriga forvaltningars redaktorer vid behov.
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Redaktorer:

e Publicerar material inom sitt omrade och kan fungera som stod till férvaltningens
huvudredaktor vid franvaro eller hog arbetsbelastning.

Forvaltningschef:

e Ansvarar {or att redaktorer har nddvandiga kunskaper och tid.

e Utser, i samrad med kommunikationsansvarig i kommunen, redaktorer pa sin
forvaltning.

e Har det 6vergripande ansvaret for innehallet pa forvaltningens webbsidor, att
information med stort allméanintresse publiceras och att inaktuell information
uppdateras.

e Informerar verksamhetsansvariga om deras ansvar att respektive webbsida halls
uppdaterad.

e Sikerstéller att rutiner finns for att externwebben uppdateras vid sjukfranvaro och
semester.

Verksamhetsansvariga:
e Ser till att webbsidor inom verksamhetsomradet halls uppdaterade.

Upp£f6ljning och efterlevnad

Kommunstyrelsen dr ytterst ansvarig for riktlinjerna. Kommunikationsansvarig uppdaterar
riktlinjerna och respektive forvaltningschef ar ansvarig for att de f6ljs. Uppfdljning av
innehallet pa webbplatsen sker inom respektive forvaltning.

Som en yttersta atgard har kommunikationsansvarig ratt att stinga webbsidor som inte
uppfyller riktlinjerna.
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