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Inledning och syfte

Riktlinjerna galler fér Herrljunga kommuns externa webbplats samt fér alla nd&mnder och
férvaltningar inom kommunen. Riktlinjerna beskriver vilket ansvar och roller olika funktioner och
verksamheter har fér kommunens webbplats. De anger syfte, malgrupp och vad som galler vid
publicering pa webbplatsen.

Webbriktlinjerna tar stéd av och &r underordnade kommunens Kommunikationspolicy och Policy for
informationssékerhet och personuppgiftshantering.

Syftet med webbriktlinjerna ar att sékerhetsstélla att arbetet med den externa webbplatsen bedrivs
effektivt, rattssékert och med god kvalitet.

Ansvar och roller

Styrning webb- och e-tjdnstorganisation

Kommunstyrelsen har hégsta beslutanderatt gallande den externa webbplatsen och e-tjanster.
Chefen for administrations- och kommunikationsenheten ar systeméagare for webbplatsen.
Kommunikat6r ansvarar for samordning, utveckling och drift av innehall samt funktioner pa
Herrljunga kommuns webbplats. Webbredaktorerna ansvarar for att halla forvaltningens sidor
uppdaterade och for att ta kontakt med kommunikatdr nar funktioner/moduler behdver utvecklas
eller nar det behdver goras andringar i sidstukturen. Till exempel vid av publicering eller gallring av
webbsidor.

Respektive forvaltningschef ansvarar for att utse representanter (webbredaktérer och e-
tjanstredaktorer) fran verksamheten som ska arbeta med forvaltningens sidor pa webbplatsen samt
att information och e-tjanster finns tillgangliga pa webbplatsen.

Herrljungas kommunledningsgrupp ansvarar for nyttorealiseringen av kommunens e-tjanster genom
effektmal och strategisk styrning. Systeméagare for Herrljungas e-tjanstverktyg ar IT-chef.
Forvaltningschef ar e-tjanstagare och ansvarar for sina verksamheters e-tjanster.

Redaktionell webborganisation och arbetsorganisation for
e-tjanst

Samordning av det redaktionella arbetet sker i webbredaktorsradet. Kommunikator leder
webbredaktorsradet och arbetet med webbplatsen dar webbredaktorer utnAmnda av respektive
forvaltningschef deltar. Kommunikator utbildar och fortbildar webbredaktérer inom webb och
webbplatsens redigeringsverktyg. Kommunikatdr ansvarar for publicering av nyheter. Det innebér att
kommunikator kontaktas innan publicering for godkannande. Underlag for nyhet skickas i ett tidigt
stadium till kommunikator, minst 1 vecka innan publiceringsdatum. Detta géller inte nyheter av
bradskande karaktar.

Syftet med webbredaktorsradet ar att skapa en organisation som kontinuerligt och strategiskt
arbetar med webbplatsen for att uppna dess mal och syfte. Webborganisation se bilaga.



5(11)

Arbetsorganisationen for e-tjanster sker i samverkan med webbredaktionsradet. E-tjanstéagare
beslutar om vilka e-tjanster som ska utvecklas och finnas tillgangliga for kommuninvanaren. Vid
utveckling av e-tjanster som inte ingar i basutbudet kontaktar e-tjanstagare systemforvaltaren. E-
tjanstutvecklaren skapar e-tjanster pa plattformen samt ar stod till e-tjansteadministratorer i sin
verksamhet. Kommunikatér och Leveransforumansvarig stodjer i sin tur e-tjanstutvecklare i
webbredaktorsradet samt haller ihop upplevelsen fran webbplats till e-tjanstplattformen. Darefter
ansvarar e-tjanstadministratéren fér handlaggningen av e-tjanstarenden i plattformen.

Herrljunga.se
Herrljunga kommuns externa webbplats, herrljunga.se, ar navet féor kommunens externa
kommunikation, dar information och service fran var kommunala verksamhet samlas.

Webbplatsens syfte
Herrljunga.se ar kommunens externa webbplats vars syfte ar att modernisera och géra information
samt kommunal service tillganglig for s& manga som majligt.

For att kunna utveckla och arbeta strategiskt med webbplatsen har syfte och malgrupper tagits fram
med stdod av kommunens vision och utvecklingsplan (Herrljunga kommun, 2009), Herrljunga
kommuns kommunikationspolicy samt genomférd malgruppsanalys som presenteras i effektkartan.
effektkartan presenteras aven anvandningsmal, matpunkter och atgarder for anvandningsmal (se
bilaga). Syfte med webbplatsen &r uppdelat i tre omraden: informera, ge service och tillgangliggora.

Informera

Ratten till insyn i demokratiska processen och vad som hander i organisationen.

Information p& webbplatsen ska vara sann, begriplig, tydlig och uppdaterad. Webbplatsen ska vara
navet fér kommunens externa kommunikationskanaler och marknadsforingsinsatser.

Ge service

Webbplatsen syftar till att ge utokad och tillganglig service till kommunens invanare, foretagare och
besdkare.

Tillgangliggo6ra

Webbplatsen syftar till att underlatta kommunikationen mellan kommunen och kommuninvanare
samt att ge kommuninvanaren stérre insyn i sina kommunala &renden, genom till exempel e-
tjanstportalen.

Malgrupper

Malgrupper for webbplatsen har tagits fram med hjalp av en malgruppsanalys som utgar fran
fragestallningen ” nar/i vilken situation kommer manniskor anvanda webbplatsen? Till vad och hur
ofta?”

Den primara malgruppen for Herrljunga kommun &r utféraren. Den andra malgruppen &r
informationssokaren. Malgrupper och anvandningsmal:
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Utforaren
“Utratta mina kommunala drenden pa ett snabbt och smidigt satt”.

Informationssokaren

“Ta del av samhallsviktig information, snabbt hitta den och férsta innehallet samt kunna lasa ut den
informationen jag vill ha.”

Malgruppsanpassat innehall

Herrljunga kommuns webbplats ska anpassas till malgrupperna och arbetas med utifran den
overgripande effektkartan och de underordnade effektkartorna. Herrljunga.se ska saledes inte utga
fran verksamhetens behov utan fokus ska ligga pa malgrupperna och deras behov. Vi férser
anvandaren med information och service som vi i de olika verksamheterna ansvarar for.

Sprak

Svenska ar huvudspraket pa herrljunga.se och ska vara vardat, enkelt och begripligt enligt
Spréklagens bestammelser (SFS 2009:600). | praktiken innebar detta att undvika svarbegripliga ord,
forkortningar och strava efter en enkel och tydlig grammatisk uppbyggnad. Den viktigaste
informationen ska vara langst upp pa sidan. Rubriker ska vara tydligt utformade och sammanfatta
informationen eller funktionen pa sidan och saledes kunna sta for sig sjalv, utan att nagot forklarar
sammanhanget.

Tillganglighet

Herrljunga kommun har en skyldighet att gora webben tillganglig for alla. Enligt Lag om tillganglighet
till digital offentlig service ska webbplatser, extranéat, intranat, dokument och appar uppfylla kraven
pa tillganglighet (SFS 2018:1937). Det stills ocksa krav pa att deklarera sin tillganglighetsstatus,
erbjuda mojlighet till aterkoppling fran anvandare, informera om alternativa format och @ven hur
eventuella klagomal hanteras. Saledes ska Herrljunga kommuns externa webbplats uppfylla detta
och arbeta enligt lagen.

Lankar

Lankar ska utformas enligt tillganglighetsstandarden WCAG (Web Content Accessibility Guidelines)
och ska ge fordjupad information till malgrupperna. Det vill saga komplettera informationen eller gora
det mojligt for besokaren att skaffa sig mer information. Vi lankar till information eller tjanster fran
andra myndigheter som vi inte sjélva ansvarar for. Enskilda aktérer far generellt inte gynnas utan
alla aktorer ska behandlas lika. Vi lankar darfor inte till enskilda féretag eller vinstdrivande
organisationer.

Navigationsstruktur

Herrljunga.se utgér frdn en toppnavigation, &mnesingangar i form av "bildpuffar” samt en
vansternavigation. Informationen ska struktureras utifrdn anvandarens perspektiv och inte utifran
organisationen. Strukturen andras med hjalp av statistiskt eller annat lampligt underlag. Vid andring
av struktur kontaktas alltid kommunikatér.
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Det bor undvikas att bygga for manga sidor. Innan en ny sida skapas ska det undersokas vilket
informationsbehov som sidan ska tillgodose, vilken anvandare som behover informationen samt om
det ar till fordel for anvandaren att géra om redan befintliga sidor.

Bilder och rorlig media

Bilder och rorlig media pa herrljunga.se ska vara anpassade enligt rutiner fér webb. Bilder som
anvands pa herrljunga.se ska vara agda av Herrljunga kommun eller ha en Creative Commons
lisens (CC) som passar for anvandningsomradet. Vid bilder eller rérlig media som visar identifierbara
personer maste ett skriftligt samtycke inhamtas enligt Dataskyddsférordningen (SFS 2018:218).
Fotografens namn ska om mgjligt anges i anslutning till bilden eller filmen. For bilder dar samtycke
inhdmtas ska namn anges i anslutning till bilden eller filmen.

Lagar, regler och forhallningssatt

Allman handling, arkivering och gallring

Publicerade sidor pa kommunens webbplats ar allman handling. Sidor eller artiklar som en gang
varit publicerade ska sparas eller gallras enligt kommunens dokumenthanteringsplan. Detsamma
galler bilder eller filmer som publicerats pA kommunens webbplats.

Behandling av personuppgifter

Vi behandlar personuppgifter pa webbplatsen enligt Dataskyddsforordningen (GDPR), vars syfte ar
att foérhindra att personlig integritet kranks genom felaktig behandling av personuppgifter
(Datainspektionen, 2018). Vi behandlar enbart personuppgifter pa webbplatsen om de uppfyller de
principer och krav som finns i dataskyddsférordningen eller annan lagstiftning. Notera att det har
inkluderar aven PDF-dokument, bilder, filmer och annan dokumentation pa webbplatsen.

Kontroll fére publicering

Den person som publicerar material ska vid varje enskilt tillfélle kontrollera vilka personuppgifter som
publiceras i handlingar eller p& sidor pA kommunens webbplats samt ta bort eller maskera
personuppgifter om detta ar nédvandigt.

De har personuppgifterna far inte publiceras pa webbplatsen:

o De personuppgifter som i dataskyddsférordningen klassas som kéansliga:
o Etnisk tillhdrighet
o Politiska &sikter
o Religios eller filosofisk dvertygelse
o Medlemskap i fackférening
o Uppgifter som ror hélsa och sexualliv.

o Uppgifter som omfattas av sekretess eller tystnadsplikt.

e Personnummer eller samordningsnummer.

o Uppgift om lagdvertradelse.

¢ Integritetskanslig information, till exempel uppgifter om enskildas personliga férhallanden

eller sddant som har en nara koppling till den enskildes privata sfar.
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Kansliga personuppgifter far publiceras om det finns ett samtycke fran personen som uppgifterna
beror eller om denne sjélv pa ett tydligt satt offentliggjort dem.

Personuppgifter pd webbplatsen sparas tills andamalet med publiceringen upphér. Narmare
vagledning ges i respektive namnd och styrelses dokumenthanteringsplan.

Respektive webbredaktor ansvarar for borttagning av personuppgifter pa sidorna han eller hon
publicerar material pa.

Forhallningssatt pa webbplatsen

Innehallet pa kommunens webbplats ska 6verensstamma med den etik och forhallningsséatt som
rader for Herrljunga kommuns verksamheter och som finns beskrivet i Policy mot krankande
sarbehandling, diskriminering och sexuella trakasserier (Herrljunga kommun, 2018). Det vill saga:

e Viska alltid bete oss s& att vi kan vara stolta 6ver oss sjalva och var verksamhet samt
strava efter hégt anseende.

e Var verksamhet ska kannetecknas av rattvisa, vidsynthet, 6verblick och serviceanda.

e Alla ska kunna kénna sig valkomna, sedda och accepterade.

¢ Relationer ska kannetecknas av 6ppenhet, hansyn och inbjuda till dialog.

e Viska alltid utga fran att manniskor har vilja och formaga att ta ansvar.

e Personal, allménhet och olika intressenter ska hallas informerade och uppdaterade.

Webbplatsen ska aven jamstélldhetssékras enligt Handlingsplan for jamstalldhetsarbetet i
Herrljunga kommun (Herrljunga kommun, 2016).
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Effektkarta for herrljunga.se
% mééw%ﬂ%, Wmeé/ och %%MVZW&

Malgrupper

Utféraren och Informationssékaren

Q

1. Utféraren

“Utratta mina kommunala drenden pd ett
snabbt och smidigt satt.”

Syfte for herrljunga.se

fjung Anvéndningsmdl och métpunkter

)
Informera,
ge service &
tillgangliggora

Informera

Ratten till insyn i demokratiska
processen och vad som hander i
organisationen. Information pa
webbplatsen ska vara sann, begriplig,
tydlig och uppdaterad. Webbplatsen
ska vara navet fér kommunens externa
kommunikationskanaler och
marknadsféringsinsatser.

Ge service

Webbplatsen syftar till att ge okad
service till kommunens medborgare,
foretagare och besokare.

Tillgangliggora

Webbplatsen syftar till att underlatta
kommunikationen mellan kommunen
och kommuninvénare samt att ge
kommuninvanaren stérre insyn i sina
kommunala &renden, genom till
exempel e-tjanstportalen.

‘ Lagar och regler

Kommunallagen, Dataskyddsférordningen,
Objektivitetsprincipen,

1. Har servicen p& webben okat?

Att méta:

Antal arenden via e-tjanster, tiden for
arendet. Sidvisningar och

anvisning: for sidor.

2. Hur uppfattas serivcen p& webbplatsen?
Att mata:

Inkomna synpunkter om webbplasten och
e-tjanster. Negativ eller positiva
synpunkter? Notera for utvecklingsarbetet.

2. Informationssodkaren

“Ta del av samhéllsviktig information, snabbt
hitta den, forstd innehdllet och pé ett smidigt
satt kunna lasa ut den informationen jag vill
ha™"

Anvéndningsmal och métpunkter

1. Har informationsoverféring underlattats med hjalp
av webbplatsen?

Att mata:

Antal samtal till véxeln i jamforelse med tidigare &r,
sidvisningar och anvisningsfrekvens for
webbplatsens sidor.

2. Har vi informerat? | vilken omfattning?

Att mata:

Sidvisningar av nyhetsartiklar, antal producerade
artiklar, anvisningsfrekvens.

I Atgérder for anvandarmdl | @// Utoka e-tjanstplattform och funktioner

\
\
AN Q Tydligt informera hur besokare anvander
\

( Rtgarder for anvandarmal

e-tjansten, till exempel via lathund

\

N
f.,~ Handldgga drenden s& snabbt och
N~ réttsakert som verksamheten tilldter

——— K’\} Utdka sokfunktionen )

—

Q, Effektivisera navigationsstruktur j

om webbtillganglighet

g"_}‘ Rutiner och utbildningar fér webbredaktorer

7 Producera nyheter och félja upp
nyhetsstatistik for webbplatsen

Likstéllighetsprincipen, Spréklag, Lag
om tillganglighet till digital offentlig
service.
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