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1 Var webbplats

| dessa riktlinjer beskrivs de dvergripande principer som styr arbetet med
var externa webbplats www.lekeberg.se. Hur webbplatsen uppdateras rent
praktiskt beskrivs i andra dokument.

1.1 Overgripande principer

Har foljer nagra 6vergripande principer som styr arbetet med var
webbplats.

Primdr kommunikationskanal

www.lekeberg.se, ar den primara kanalen fér kommunens kommunikation.
Det innebar att vi alltid ska anvanda webbplatsen for var externa
kommunikation. Allmanhet och anstallda inom kommunen ska veta att all
kommunal information alltid finns tillganglig pa kommunens webbplats.

Struktur

Hur innehallet &r strukturerat har stor betydelse bade for att besokare ska
hitta det de soker och for att redaktorerna ska kunna arbeta effektivt. Var
webbplats ar uppbyggd efter Funkas struktur. Strukturen &r ett resultat av
Funkas kommunprojekt och baseras pa praktisk erfarenhet och forskning.

Vi haller oss till strukturen och frangar den bara i undantagsfall. Beslut om
att franga strukturen tas av objektsledaren. Med struktur menas inte bara
sidornas placering pa webbplatsen utan ocksa deras namn.

Utvecklingen av webbplatsen ska bygga pa fakta, inte pa asikter. Det galler
aven for forandringar av webbplatsen och dess innehall.

Vi utgar fran mottagaren

Precis som i var 6vriga kommunikation sa ar det mottagarens behov som
ska styra vad det ar vi kommunicerar. Det innebdr att var prioritering av
det som lyfts fram bade som nyheter, puffar och innehall pa sidor ska utga
fran mottagaren. Det som manga letar efter ska vara lattast att hitta. Vart
mal ar att varje sida ska ge svar pa de fragor som besdkaren kom till sidan
for att fa svar pa.

Relevant, enkelt och tillgdngligt

Innehallet pa var webbplats ska vara relevant for besékaren. Vi informerar
alltsa inte om allt vi gor, utan vi informerar om det bestkaren vill veta.
Spraket pa webbplatsen ska vara skrivet med klarsprak, det vill sdga vara
enkelt och latt att forsta. FOor att underlatta oversattning skriver vi korta
meningar utan facksprak.

Tillganglighet ar en viktig fraga och vi underlattar for
tillgdnglighetsanpassning pa de satt som ar mojliga. Det innebar bland
annat att vi skriver ut alttexter till bilder, skriver tydliga lanktexter och
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anvander de formatmallar som finns tillgangliga som ett stod for talande
webb.

2 Ansvar och roller

Arbetet med webbplatsen utgar fran fyra olika roller; informationséagare,
redaktor, huvudredaktor och objektsledare. Kommunchefen ar ansvarig
utgivare for www.lekeberg.se.

2.1 Informationsagare

| Lekebergs kommun ar varje verksamhet ansvarig for sin egen
kommunikation. Ytterst ansvarig dr verksamhetsansvarig. Detta innebar att
det ligger pa respektive verksamhet att informationen pa www.lekeberg.se
ar uppdaterad, relevant och korrekt. En informationsdgare ansvarar for
innehallet pa webbplatsen.

Verksamheterna ar ansvariga for att uppdatera sidor som innehaller
information om deras verksamhetsomrade oavsett vart pa webbplatsen
informationen finns publicerad.

2.2 Redaktor

Verksamheterna har egna redaktorer som har till uppgift att publicera
information pa webbplatsen. Redaktorerna ska ha fatt ett uttalat uppdrag
fran sin narmsta chef. | uppdraget som redaktor ingar att halla sina
kunskaper i publiceringsverktyget aktuella och att delta i anordnade
utbildningar. Det ar upp till varje férvaltningschef att avgéra hur
webbarbetet ska vara strukturerat inom respektive férvaltning.

2.3 Huvudredaktor

Ett antal av redaktorerna ska utses till huvudredaktorer. Dessa ska ha
fordjupade kunskaper i publiceringsverktyget. | huvudredaktdrens uppdrag
ingar att vara en stodfunktion till 6vriga redaktorer, uppdatera
webbplatsens ingangssidor samt att delta i arbetet med att utveckla
webbplatsen.

Med huvudredaktorsuppdraget foljer ocksa utokade behorigheter.
2.4 Objektsledare

Kommunikatéren ar objektsledare for publiceringsverktyget. | uppdraget
som objektsledare ingar att utveckla och driva arbetet kring kommunens
webbplats. Objektsledaren ar en stoédfunktion for huvudredaktorer och
redaktorer och ansvarar for support och utbildning.

Objektsledaren arbetar strategiskt med webbplatsens utveckling, tar fram
statistik och faktaunderlag samt planerar webbarbetet — bade pa kort och
lang sikt.

Lekebergs
4 kommur?



Riktlinjer

Objektsledaren samverkar med 6vriga kommuner i Sydnarke och
sakerstaller att vi har ett helhetstank nar det kommer till var digitala
kommunikation. Det galler aven for 6vriga samarbeten inom ramen foér
Sydnarke.

3 Innehall och funktioner
Har beskrivs webbplatsens viktigaste innehall och funktioner.

3.1 Nyhet

Pa webbplatsens startsida finns plats for nyheter. Nyheterna ska spegla
hela kommunens verksamhet. Nyheterna publiceras i ett flode dar den
senast publicerade nyheten hamnar overst. Nyheterna hamnar i ett
nyhetsarkiv som gar att na via en lank pa startsidan.

For att en nyhet ska publiceras ska sidan som handlar om det som nyheten
beror (om det finns en sadan) vara uppdaterad.

3.2 Puff

En puff ar en bildruta med en lank till en popular eller aktuell sida. Puffar
finns pa webbplatsens startsida och pa samtliga ingangssidor.

Med en popular sida menas sidor som enligt webbplatsstatistiken dr de
mest besdkta. Exempel pa sddana sidor ar lediga jobb,
atervinningscentralens 6ppettider och biblioteket.

Med aktuella sidor menas sidor som innehaller information som ar aktuell
just nu. Exempel pa sadana sidor ar snoérdjning, skolavslutning och anmalan
till simskola eller feriepraktik.

| regel anvands inte puffar for marknadsforing.

Samma information ska inte laggas bade som puff och nyhet.

3.3 Kontaktuppgifter

Respektive verksamhet ansvarar for att aktuell kontaktinformation finns
publicerad pa de sidor som bor ha sadan information. Vi undviker generellt
sett att publicera kontaktuppgifter till enskilda personer.

3.4 Sida

Alla vara sidor har som mal att innehalla svaret pa det besdkaren kom till
sidan for att fa veta. Det innebar att sidorna:

Ska ha den viktigaste informationen forst.

Innehalla relevant information.
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Vara layoutmassigt tydliga med rubrik, ingress och brodtext. For att ge ett
enhetligt intryck ska alla sidor f6lja samma struktur.

Lanktexter ska vara tydliga och fungera som fristdende meningar. Var
sparsam med externa lankar.

Det ska framga vilken verksamhet som &r sidansvarig.
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