Lessebo Kommun

Webbpolicy for Lessebo
kommun

Policy for Lessebo kommuns webbplatser

Beslutad i Kommunstyrelsen 2009-11-10



Lessebo kommun | 2



Innehall

Ta1L=To Lo 1T o Lo [RTT T TP T TP TP TTTRTTPRTRRRRRIN 5
T2 1o |1 o Yo PP 5
Syfte, MAlgrupper 0Ch DEGIANSNING .....coccviiiiiie ettt et e e era e aaea e 5
Y- | SRS PRSPPSO 6
110 1 = L1 [ o PSSR 6
(00 1] 0T8T 1= 11 o o PSR 6
QLI = 113 =T PP 6
Lagar, allméanna riktlinjer och handledning ... 6
Lessebo kommuns riktlinjer for kommunala webbplatser .......ccccooooviiiiiiie, 7
Ska félja allménna riktlinjer for tillgaAnglighet............oooiiiii e, 7
FAN L= g o= LY F= 1< T o TSP 8
OVEISAINING ©...vveviete ettt ettt et e st e et e e te et e e e e e aeesbeesbeeaeesaesseesseesteesbaenaeenseaneenees 8
1 UL | SRR 8
= 1] - | TR 8
Enhetlig presentation av gemensam information.............ooooeooeeoeieeeeeee e 9
Webbsidor pa externa webbplatSer 0Ch SYSteM ..........ccceeoiiuiieiiiieciiie e 9
Ska inbjuda till kommunikation, dialog och delaktighet..............iiiiiiiiiiiice e, 9
DOKUMEBNTAIKIV ...ttt e e e e e e s sttt e e e e e e e aab bt e e e e e e e e e e annnreees 9
Protokoll fran politiska MOLEN MM ..ottt sre e e saeens 9
FOrenkla KOMMUNIKATION .......oiiiiiiiiee et e e e e e s et e e e e e e s st e e e e e e e e ennnneeees 9

(] 1 £= Lt 0= o =T PSP T O PP P PUPPP 10

12 Te T Yol O (0] -1 1= gio ] o] o= o 1= PSR 10
Ska fungera som kommunens krisinformationsfunktion ............ccccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee, 10
ANSVAr 0CH DENOTIGRNEL ... eeenee 10
INFOrMEALIONSANSVA ... e 10
[0 (8T g1 =T 1 = T PP 10
WeEDDOIgaNISALION ... e e 11
Styrgrupp for webbplatserna ... 11

WV IDDANSVANIG ... e e ———————— 11
KOMMUNIKAEIONSGIUPDDEN ....ceiiiiiiiit ettt ettt e s et e e s e bt e e e nbe e e e e nbne e e e aneee 11

= T0 L= 12 1T o TP SERRS 11
=0 L= 24 (o S 11

S 01 OSSR 11
L]0 0 0L T 11
ProjeKIOrganiSALION ... 11
UV @ C K TG ettt 12

Lessebo kommun | 3



Lessebo kommun | 4



Inledning

Webbtekniken erbjuder stora mojligheter till information, kommunikation, samverkan och
interaktivitet. Kommunala hemsidor ar en betydelsefull informationskalla med méjlighet till
interaktiva tjanster for de egna medborgarna och dven ett viktigt “ansikte utat” gentemot externa
intressenter.

I denna policy faststaller vi de riktlinjer for vilken standard Lessebo kommuns webbplatser ska halla.

Policyn &r framtagen av ledningsgruppen for Lessebo kommun och Kommunikationsgruppen i
Lessebo kommun och beslutad i Kommunstyrelsen 2009-**-**,

Bakgrund

Lessebo kommuns officiella webbplats pa Internet — www.lessebo.se — publicerades for forsta gangen
2001. Efter att samarbetspartnern Decam Internet AB gick i konkurs gjordes webbplatsen om helt
2002. Kommunens samtliga sidor administrerades i verktyget Artologik 2.3 i samarbete med Artisan
Global Media.

Under 2004 publicerade kommunen en ”skolweb”, www.lessebo.se/skolweb dar kommunens olika
skolformer presenterades pa en separat webbplats gjord i samma webbverktyg. Pa samma satt tillkom
Kosta Glascenter www.kostaglascenter.se som en egen webbplats i samma verktyg under 2005.

Av de kommunalt helédgda bolagen var det endast AB LesseboHus som hade en egen webbplats
www.lessebohus.se.

| var senaste version av externa webbplatser (klar 2010) har Lessebo kommun en gemensam
ortanisation och ett gemensamt verktyg for samtliga webbplatser. All verksamhet som drivs i
forvaltningsform, bolag och projekt administreras av en gemensam webborganisation utifran denna
webbpolicy. Domannamnen www.lessebo.se, www.kostaglascenter.se och www.lessebohus.se
bendmns fortséttningsvis "webbplatsen” eller webbplatserna”.

Syfte, malgrupper och begransning

Informationen pa webbplatserna ska minska behovet av traditionell pappersinformation och darmed ge
miljo- och transportvinster. Den ska starka och fordjupa demokratin genom att bland annat ge storre
insyn i verksamheten och forbattrade majligheter att paverka och fora en dialog.

Webbplatsen ska utveckla och forbéttra servicen gentemot olika malgrupper och bidra till att ge
kommunen ett effektivare resursutnyttjande. Webbplatsens informationsutbud och form ska ocksa
stdrka kommunens stéllning som ett attraktivt alternativ for boende, néringslivsverksamhet och
turism/besoksnadring. Kommunens externa webbplats ar ett viktigt verktyg for information till
allméanheten i h&ndelse av stdrre olycka eller annan kris.

Innehallet pa den publika delen av kommunens webbplats ska tillgodose olika malgruppers intressen.
Vi har identifierat tre huvudmalgrupper:

e Kommuninvanare och inflyttare
e FOretagare
e Besokare
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Elever och foréldrar ar den externa webbplatsens malgrupp i rollen som invanare. Daremot bor
information som publiceras pa webbplatsen i forsta hand vara av typen 6vergripande information om
verksamheten, snarare an ingaende operativ information.

Till dessa malgrupper finns media, andra myndigheter m.fl. som latt ska kunna hitta information under
avdelningen ”Om Lessebo kommun”.

Personal i kommunen &r inte den externa webbplatsens malgrupp da de forvantas soka sin information
via kommunens intranét.

Mal

Information

Vi ska anvanda webbplatsen for att offentliggora information till malgrupperna. Besokare ska enkelt
hitta information om vara verksamheter och tjanster. Informationen ska bidra till att starka de véarden
som Lessebo kommun star for (se dokument Profil for Lessebo kommun KS 2009-**-**) och
overensstamma med information som sprids pa annat sétt.

Kommunikation

Det ska finnas bra mojligheter till dialog med politiker och tjanstemén: Vi ska ha en webbplats som
inbjuder till dialog och delaktighet. Bestkare ska enkelt och sékert kunna fa kontakt med politiker och
tjansteman.

Tjanster
Webbplatsen ska pa sikt utvecklas sa besokare kan utfora tjanster direkt via Sjalvservice vid ett besok
pa webbplatsen.

Lagar, allménna riktlinjer och handledning

Innehallet pa kommunens hemsidor ska félja gallande lagar och forordningar som exempelvis
Forvaltningslagen, Sekretesslagen, Personuppgiftslagen, Offentlighetsprincipen, Lagen om
upphovsrétt, Tryckfrihetsforordningen, Marknadsforings- och varumarkeslagen, Upphovsréttslagen
samt Lagstiftning om elektroniska anslagstavlor och BBS:er.

Sarskilt bor beaktas att samtliga foton, illustrationer, texter och annat material som anvands pa
kommunsidorna ska vara upphovsrattsligt frikdpta och att samtliga personuppgifter som inte kan
betraktas som harmldsa, har ett godkédnnande for publicering.

Vi utgar ifran de internationella riktlinjerna for tillganglighet Web Content Accessibility Guidelines
(WCAG) som tagits fram av World Wide Web Consortium (W3C) genom Web Acessibility Initiative
(WAI), samt de svenska riktlinjerna i ”Vagledningen 24-timmarswebben”.

Lessebo Kommuns IT-policy, informationssakerhetsinstruktioner samt ”Kommunikationspolicy for
Lessebo Kommun” inklusive profilprogram ska kontinuerligt beaktas i sammanhang som ror webben.

For dem som arbetar med webbplatserna finns "Handbok for redaktorer och skribenter pa Lessebo
kommuns webbplatser” och ”Handbok for administratorer p&4 Lessebo kommuns webbplatser” som
handledning for hur riktlinjerna ska hallas.
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Lessebo kommuns riktlinjer for kommunala webbplatser

Pa webbplatserna ska samtliga kommunala forvaltningar och bolag inga i en gemensam struktur och
layout, dels for att tillgodose webbplatsens anvéandarvanlighet genom en tydlig navigeringsstruktur,
dels for att 6ka trovardigheten genom en tydlig och gemensam avsandare.

Startsidan ska erbjuda en enkel och ren design med tydliga ingangar i en struktur for webbplatsen som
speglar bestkarens forvantningar och behov.

| vissa fall, da det av nagon anledning bedoms som omajligt, olampligt eller icke 6nskvart att integrera
viss information i den officiella webbplatsen, kan verksamhet efter provning undantas fran kravet att
inlemmas i den officiella webbplatsens struktur/layout och istéllet ges mdjlighet att publicera
information i annorlunda form. Ett exempel pa detta ar funktionalitet som inte erbjuds i vart
publiceringsverktyg som blog-funktion, registerfunktion m.m. Infér val av sadan extern publicering
ska sdkerstéllas att kommunens grafiska profil kan anvéndas.

Webbplatserna ska struktureras sa att de kan administreras effektivt och enkelt. Exempelvis ska
information endast finnas i ett exemplar men kan goras tillgdnglig med hjalp av lankar.

Information, presentation och upplagg pa varje enskild webbsida ska vara enkel att forsta, korrekt,

uppdaterad och transparent. Med ett budskap” per sida, genom att skriva kortfattat med det viktigaste
forst och anvanda ett enkelt sprak och en kort sammanfattning av varje sida blir varje webbsida latt att
overskada. Info om sidansvarig med kontaktfunktion ska visas pa varije sida vilket skapar transparens.

Webbplatsen ska ha grundldggande s6kmotoroptimering vilket innebar att alla sidor ska markas upp
enligt standard med nyckelord och beskrivning.

Pa webbplatserna ska endast information som vi sjalva ager finnas. Annan information kan finnas i
form av lankar, citat och referat med tydlig hanvisning till informationségaren. Som exempel lankar vi
till wwwe.glasriket.se for specifik information till besokare som exempelvis bokning och listning av
”bo, dta géra” och evenemangskalender.

Webbplatserna ska vara tekniskt enkel att anvanda. Vid anvandning av speciella filformat och
tillaggsprogram ska vi for varje filtyp och program gdéra en noggrann avvagning av hur vi kan gora det
enkelt for anvandaren. Exempelvis ska PDF-filer 6ppnas i anvandarens PDF-l&sare for att undvika att
webblésaren sparrar kdrbara filer. Tillaggsprogram bor inte krava att anvandaren har
administratorsrattigheter pa datorn.

Ska folja allmanna riktlinjer for tillganglighet

Som myndighet har kommunen hdga krav pa tillganglighet till sina webbplatser. Alla som besoker
webbplatsen ska kunna ta del av innehallet pa ett enkelt sétt oavsett alder, nationalitet, utbildning,
datorvana eller funktionshinder vare sig fysiska eller mentala. Det ska vara enkelt att hantera
information som finns pa webbplatsen pa ett effektivt satt.

Att folja Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) gor att webbplatsen ska kunna anvéndas i de
hjélpmedelsprogram som personer med olika funktionsnedséttningar anvander. WCAG stdds av
”Vigledning for 24-timmarswebben ” som ska anvandas som praktiskt stod vid uppdatering och
utveckling av kommunens webbplatser for att sakerstélla webbplatsens grundldggande tillgéanglighet.
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Alternativ lasning
Foérutom de hjalpmedelsprogram som finns pa marknaden ska webbplatsen erbjuda olika former
alternativ lasning for sarskilda malgrupper. Vi har prioriterat de olika alternativen i ordningen:

1. Lyssnafunktion
2. Léttl&st
3. Teckentolkning

Oversattning

Manga av kommunens malgrupper har inte svenska som forstasprak. For att ge en dvergripande
forstaelse for innehallet pa webbplatsen kan vi anvanda elektroniska éversattningstjanster av typen
Google Translate.

For ett urval av webbplatsens sidor &r det sérskilt viktigt att informationen oversétts korrekt. Dessa ska
oversattas till prioriterade sprak. Prioriterade sidor (utan inbordes ordning):

e Barn- och utbildning

e Besokare: Listorna ”Bo, dta och gora pa www.glasriket.se dversétts till engelska och tyska)
e VA och renhallning

e Naringsliv

e IFO

Prioriterade sprak &r i ordning 1) engelska 2) tyska 3) hollandska.

Struktur
Webbplatsen ska ha en 6verskadlig struktur. Menysystemet bor ej 6vertiga 3 nivaer. Analysera istéllet
informationen for att hitta alternativa presentationer. T ex genvég till ’skolor i kommunen”.

For att sokfunktionen ska fungera optimalt ska bestkarnas sokbeteende analyseras. Utifran analyser
ska vi kunna lagga till nyckelord till sidor som gor att det ar latt att hitta.

Lankar

Sidor far inte 1dnkas till tomma sidor eller sidor som &r ”under konstruktion”. P4 varje sida ska finnas
en tillbakalank till entrésidan. Pa enskilda kommunala webbplatser utanfor webbplatsen ska det finnas
lankar till kommunens officiella hemsida.

Mojlighet finns for vissa aktorer inom Lessebo kommun att fa en lank fran de kommunala
webbplatserna till egna webbplatsen efter avstamning med redaktor:

e foreningar inom Lessebo kommun kan lankas fran de kommunala
hemsidorna/féreningsregister

o foretag inom Lessebo kommun kan lankas fran de kommunala hemsidorna/foretagskalender

e turistmal/motsvarande inom Lessebo kommun kan lankas fran de kommunala
hemsidorna/turistinfo. Detta gors dock i forsta hand fran www.glasriket.se

| dvrigt ska externa lankningar goras med sparsamhet och forsiktighet med tanke pa kraven pa
objektivitet och uppdatering. Lankar fran kommunala hemsidor ska syfta till seriésa hemsidesadresser,
foretradesvis myndighetsadresser/motsvarande, med tydlig anknytning till &mnet pa respektive
kommunal sida.
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I regel ses en lank pa en extern webbplats till en kommunal som positivt. Kommunen har ingen laglig
rattighet att hindra ndgon fran att lanka sin sida till en kommunal webbplats. Denna typ av lankning
bor vara kostnadsfri for kommunens del. Lessebo kommuns vapen/kommunlogotype far dock inte
anvandas pa nagon icke-kommunal webbplats, for lankning till kommunens webbplats via ett grafiskt
element - sdvida inte kommunen, via informationsansvarig, tagit eget initiativ till detta.

Enhetlig presentation av gemensam information
Enhetlig presentation av gemensamma funktioner gér anvandning av webbplatsen enklare. Vi ska
strava efter att uppna enhetlighet i s& manga aspekter som mojligt.

Webbplatserna ska erbjuda enhetlig presentation av exempelvis dokumentbibliotek, kontaktpersoner
m.m.

Verksamheter som utvecklar ny funktionalitet fér anvandning pa Internet ska 6vervéga vilka
funktioner som kan lésas med gemensamma resurser. Ett exempel &r funktion som erbjuder
medborgare eller andra, inloggning i kommunens verksamhetssystem for sjalvservice. | forsta hand
ska vi erbjuda inloggning via gemensamt authentiseringssystem istallet for att gora skilda
inloggningssystem for olika system.

Webbsidor pa externa webbplatser och system

Sidor som tillhdr webbplatsen ska uppfylla samma krav som évriga webbplatsen och ha en enhetlig
grafisk profil. Det innebér att &ven sidor som skapas i andra informations- och verksamhetssystem ska
folja den grafiska profilen och fylla samma krav pa tillganglighet. Exempel pa sadana sidor och
system dar bibliotekets blogg (Wordpress), turistsidorna (Glasriket AB) och féreningsregister (FRI)

Ska inbjuda till kommunikation, dialog och delaktighet

Webbplatsen ska starka och fordjupa demokratin, inbjuda till dialog och till delaktighet. Genom att
bland annat ge insyn i kommunens verksamheter, gora offentligt material tillgangligt forbattras
invanarnas majlighet att fora en dialog med politiker och darmed att paverka i den demokratiska
processen.

Dokumentarkiv
Exempel pa sadana funktioner ar dokumentarkiv med offentliga dokument som policys, riktlinjer och
bestimmelser,

Protokoll fran politiska moéten m.m.

Vi ska publicera protokoll fran politiska méten direkt efter att protokollet ar justerat och avidentifierat.
Protokollet ska ligga pa webbplatsen under innevarande ar + 3 ar. Den som soker aldre protokoll kan
fa dessa via e-post fran respektive namndssekreterare.

Forenkla kommunikation

Kommunens webbplats ska underlatta for medborgare och andra att kommunicera med
fortroendevalda och tjansteman. En sadan funktion kan vara en typ av forslagslada eller ”Synpunkter
fran allménheten”. En sadan funktion ska utformas med tanke pa var énskan om 6ppenhet men
samtidigt overvaga de risker for smutskastning som finns.

e Lessebo kommun beméter inlagg en direkt till den som stéller fragan, varken inlagg eller fraga
publiceras pa webbplatsen.

e Man kan fa vara anonym men for att fa svar maste man ange e-post, adress eller
telefonnummer.
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o Den som gor ett inldgg ska veta hur det behandlas.

Kontaktpersoner
Vi ska dven ge goda mojligheter att kontakta tjansteman sa att vara malgrupper enkelt kan fora en
dialog i enskilda drenden. Kontaktfunktion ska fungera enkelt och sakert.

o Det innebér att den ska vara latt att underhalla nar personer pa olika befattningar byts ut.

e Det ska underlatta for tjansteméannen att folja de rutiner och regler som finns kring
kommunikation.

e Det ska vara mojligt att kommunicera med meddelanden oavsett om man har tillgang till e-
post eller ej.

e Alla kontaktuppgifter ska presenteras 6verskadligt.

e P4 webbplatsen finns en samlad kontaktsida for fortroendevalda ledaméter, ordinarie och
reserver, dar kontakterna ska vara grupperade efter namnd. Pa samma satt finns en lista for
kontaktpersoner inom forvaltningarna. Det ska ga att lanka till respektive grupp.

e Kontaktpersoner for den externa webben &r forvaltningschefer, enhetschefer och ett antal
specialistfunktioner for vilka vi publicerar namn, titel, direkttelefon (inkl. mobiltelefon).

e Kontaktpersoner for den externa webben ar ordférande och 1:e vice ordférande i respektive
namnd vilka vi publicerar namn, befattning, partibeteckning, telefonnummer.

o Ovriga ledamoéter publiceras med namn, befattning, partibeteckning.

Besok, lokaler, 6ppettider
Information om kommunens adresser och Gppettider ska publiceras pa en samlad sida.

Ska fungera som kommunens krisinformationsfunktion
Webben 4r ett krisinformationsverktyg och ska darfor alltid vara forberedd med aktuell basinformation
for krissituationer som enkelt kan publiceras pa webbplatsens forstasida.

Ansvar och behdrighet

Det ska finnas en tydlig ansvarsfordelning for webbplatsen. Det sékerstaller att webbplatsen halls
levande och foljer riktlinjerna. Administratorer har full behdrighet till webbplatserna medan redaktorer
och skribenter grupperas i redaktioner som tilldelas réttigheter for specificerade avdelningar eller
sidor.

Informationsansvar

Forvaltnings- och verksamhetschefer &r informationsansvariga for information om sina respektive
verksamheter. Varje kommunal forvaltning eller enhet ansvarar for att information pa webbplatsen
inom ansvarsomradet uppdateras kontinuerligt och att initiativ tas for att ny information, som bedéms
angelagen for malgruppen, publiceras.

Dokumentansvar

Dokumentansvar innebar ansvar for att halla informationen uppdaterad. Det innebar ansvar for att
sakerstalla att information pa sidan ar korrekt, uppdaterad och féljer riktlinjerna. Dokumentansvarig
ska anges pa varje sida pa webbplatsen. Detta ar sarskilt viktigt da andra skribenter kan uppdatera en
sida.
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Webborganisation

Styrgrupp for webbplatserna
Ledningsgruppen i kommunen &r styrgrupp for drift och utveckling av webbplatserna. Gruppen fattar
avgorande beslut om utvecklingsprojektet och fordelar resurser till I6pande webbverksamhet.

e Beslutar om struktur- och designandringar pa startsida och malgruppssidor.
e Beslutar om designandringar.
e Beslutar om resurser.

Webbansvarig

Webbansvarig ansvarar for att leda och driva utvecklingen av webbplatserna och fungerar som
specialist i utformnings- och utvecklingsfragor. Webbansvarig ansvarar dven for att
webborganisationen far tillgang till utbildning och att verktyg och rutiner fungerar.

e Beslutar om &ndringar i behdrigheter.
e Ansvarar for utveckling av mallar och gemensamma sidor

Kommunikationsgruppen

Gruppen bestar en redaktor fran varje forvaltning samt personal-, ekonomiavdelningen och en IT-
tekniker. Kommunikationsgruppen ansvarar for [6pande webbutvecklingsuppgifter. Redaktdrerna har
ansvar for att bevaka sin verksamhets speciella fragor.

e Kan besluta om struktur- och designandringar pa intresse- och informationssidor.

Redaktion

Redaktionen bestar av en redaktor och en eller flera skribenter. Rattigheter till enskilda sidor laggs pa
redaktionsniva. Redaktionen har gemensamt ansvar for gemensamma sidor som exempelvis
hogerkolumnens héngranna.

Redaktor
Fungerar tillsammans med webbansvarig som stdd for skribenter. Utformning av hangrannor och
lankning till externa organisationer godkanns av redaktor.

Skribent
Skribenter har dokumentansvar for sina respektive sidor, dokument eller avdelningar.

e Kan besluta om andringar i innehall pa egna sidor.
e Godkanner sidor genom att publicera sidorna

IT-support
Lessebo Kommuns IT-avdelning ansvarar for tekniska fragor och sakerhetsfragor kring webbplatserna.

Projektorganisation
Vid storre utvecklingsprojekt kring webbplatserna bér en sarskild projektgupp tillsattas. | den gruppen
kan olika typer av externa konsulter anlitas (tillgdnglighetskonsult, éversattare, webbkonsult).

Under projektperioder kan behorigheten att publicera sidor plockas bort fran skribenterna. Da
godkanner skribenter andringar pa egna sidor genom att skicka sidan for publicering och redaktérer
eller webbansvarig godkanner sidan genom att godkanna publicering.
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Utveckling

Lessebo Kommuns mal &r fortsatt utveckling av kommunens webbplats i enlighet med 24-tim-
marsmyndighetens intentioner, med syftet att tillgodose besokarnas forvantningar pa information,
service, insyn och interaktion, liksom att mota effektiviseringskrav inom den kommunala
verksamheten. Webbplatsen ska kunna byggas ut med ytterligare funktionalitet for att uppfylla vara
totala krav pa webbplatsen.

Vi ska fortlopande analysera hur webbplatsen anvands med hjalp av ett antal beslutade méatpunkter. Pa
sa vis kan vi fa fram nyckeltal som gar att jamfora 6ver tid och pa sa sétt kan vi mata effekt av
annonsering, utskick och annan kommunikation som syftar till att 6ka trafiken pa webbplatsen.

Som en liten kommun stéller vi oss positiva till mojligheter att kunna samverka med andra aktorer for
att frigora resurser och forbattra servicen till vara medborgare. Ett eventuellt framtida regionnat skulle
kunna ge oss mdjligheter att anvanda oss av en gemensam drift- och supportorganisation.
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