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Webbpolicy for Internet
KOMMUN och intranat

Allmant

Det & gavklart och nddvandigt for Réttviks kommun att kunskap och sprid-
ning av information sker badeinat och utét i den kommunalakoncernenvia
Internet ochintrandt.

Kommunen skavaraen foregangarei anvandningen av | nternet som ett medel
att forbéttrasamhd |l sinformati onen och underl &takommunikationen mellan
kommunensinvanare, tjansteman och politiker. Det bor ocksagdlaanvand-
ningen av Internet i marknadsféringen av Réttvik som turist- och etabl eringsort
for foretag.

Kommunikation med sdvél medarbetare som kommuninvanareoch andra

ma grupper & en mycket viktig del av arbetet i var kommunalakoncern.
Dennainformationsspridning och kommunikation kan och bor i forstahand ske
vialnternet, som &r tillgangligt for besbkare dygnet runt, och intranét, som bor
finnastillgangligt for samtligamedarbetare.

Webbaserad information & snabbt och enkelt att uppdateraoch mycket
kostnadseffektivt jamfort med tryckt material.

Det & viktigt att webbplatsernaér va strukturerade med aktuell information
och att de har en enhetlig grafisk profil som kanidentifierasmed kommunens
grafiskaprofil.

Det & av stor vikt att den webbaserade tekniken tasi ansprak for att utveckla,
fornyaoch effektiviseraverksamheten paallanivaer i var kommunaakoncern.

Genom okad tillganglighet och hog servicegrad bidrar vi till att forbéttrasam-
hallsinformationen och geenst6rreinsyni offentlig verksamhet.

Kommunen och dekommunalabolagen skagdlvatainitiativ i informations-
arbetet.

Kommuninvanarehar engavklar rétt att faupplysning, vagledning ochrad i
frégor som rér kommunensangel égenheter.

Deninternainformationen ger deanstdldaforutséttningar att |6sasinaarbets-
uppgifter paett brasatt.

Den externainformationen hjé per medborgarnaatt nyttjadetjanster som den
kommunalakoncernen utfor paderas uppdrag.
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Malsattningar for www

Kommunensinformation palnternet ochintranét skafungerasom framsta
kand for extern ochintern kommunikation.

I nformati onen skaskapaforstael seochintressefor sava var kommunala
koncern och dessuppdrag som néringdivet och bygdeni sin helhet.

Struktur ochlayout skatillsammans med informationen stérkavar kommunaa
koncernsimage och goradet enkelt for besokare att sbkainformationen.

Forvatningar/enheter/bol ag skavisabesokarnasin egen identitet, ge 6kad
kunskap om sin verksamhet och talaom vilken service den kommunalakon-
cernen erbjuder.

Den gemensammagrafiskalayouten tydliggor for webbs dornas bestkare att
Réttvikskommun & avsandare cavsett vilken forvaltning/enhet/bolag som lagt
ut uppgifterna.

Ma gruppsanpassade webbsidor skafinnas palnternet. Webbsidornaska
skapaen positiv bild av kommunen. Kommunen bor strévaefter att ka
informationen paandrasprak.

Réttvikskommun skaaktivt verkafor att annan intressant information el ler
andratjanster an kommunens egnakan goras sokbara, eller |ankastill, for att
Okaservicegraden och bidratill att geen positiv bild av Réttvik.

Deninternainformationen skai majligaste man ndmedarbetarnadirekt fran
ledningen.

Deninternainformationen skage nyheter och arbetsinformation, ge medarbe-
tarnadverblick, skapaklarhet kring verksamheten, skapamotivation och
lagandaoch déarmed bidratill ett béttreresultat.

Malgrupper

Kommunensinvanare och allaandraintresserade.

Webbplatsen & centra platsfor rekrytering av persond till Réttvikskommun.
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WWW-ansvar och befogenheter

Kommunledningskontoret har ansvar for deninformation som omfattar ala
verksamheter.

Webbgruppen & rédgivandei webbfragor av kommundvergripande karraktar.
Forvdtningarnahar ansvar for information knuten till némndernasverksamhet.

UtGver det centralainformationsansvaret har varjeforvatningschef, chef bade
rétt och skyldighet att informeraom sitt verksamhetsomrade, sdvéd internt som
externt.

Det & varjechefsansvar att informerasinamedarbetare.

Vdinformerade medarbetare k&nner del aktighet och ansvar, vilket skapar
motivation att utfOraett béttre arbete.

Huvudrege &r att medarbetare skainformerasfore massmedia.

Allamedarbetare har skyldighet att aktivt sokainformation och féravidare
relevant informationi var kommunal akoncern.

Webbskribenten & den som skriver ininformation pawebbpl atsen.

Moderator & den som bestammer 6ver konferenser.
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Riktlinjer for kommunens webbsidor

Varjeforvaltning/enhet/bol ag skahatvawebbskribenter for Internet och minst
enmoderator for intranatet. Varjeforvaltning/enhet/bolag skatillse att nagon
mestadel sfinnsi tjanst (ex vid semester och annan ledighet).

Webbskribenterna skahabehorighet att redigerade webbsidor som forvalt-
ningen/enheten/bol aget ansvarar for samt tilldel asbehorighet till demoduler
som anvands padessawebbsidor.

Kommunledningskontoret, skahafull bendrighet till samtligafunktioner pa
webbplatsen. Kommunledningskontoret delar ut behérigheter till
webbskribenterna. Kommunledningskontoret skahaen forteckning dver
webbskribenter och derasbehorigheter till moduler och forvatnings-/enhets/
bolagsingangssidor.

Moderatorer skahafull behtrighet att |aggatill/tabort sdva underkonferenser
somanvandarepd”sin” huvudkonferens. I T-enheten delar ut huvud-
konferenser pabegéran. | T-enheten skahaen forteckning ver huvud-
konferenser och dessmoderatorer.

Det dligger kommunledningskontoret respektive | T-enheten att omgaende
stéangaav webbskribent/moderator/anvandare som intefoljer nedanstdende
regler vid publicering av materia palnternet/intranétet samt meddela
forvaltnings-/enhetschef om vad som foranl ett avstdngningen. Forvatningen/
enheten skasnarast utse erséttare.

Forvaltningschefer har skyldighet att utan dréjsma anmalapersoner som
borjar, respektivedutar, snangtdIning i koncernentill I T-enheten.

For webbplatsernagéller deetiskaregler somgdleri samhdleti dvrigt. Den
information soml&ggs ut skavarakorrekt och sémmadverensmed lagstiftning
och god publicistisk sed.

Sammaregler for upphovsrétt géller Internet/intrandt som for trycksaker.
Specidlt tillstand for anvandning palnternet skainhamtas fran upphovsmannen
nér text/bilder, somintetillhér kommunen, publiceras.

Allasom sprider information vialnternet/intranét & skyldigaatt kannatill
gdlanderegler. For att klaraav dessauppgifter skainformationsansvariga,
webbskribenter och moderatorer erbjudas den utbildning som kravsfor
andamdlet.
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Kommunen skaundvikaatt informeraom sadant som redan finnspaandra
webbplatser, t ex statligaverk, regionaamyndigheter, landsting, universitet och
foretag, istallet 1aggs|ankar intill sddaninformation.

L ankarnaskaregel bundet sesver sdatt defungerar.

Minst engangi halvaret bor material et pawebbplatsernases 6ver och aktuali-
seras.

I nformationen pakommunenswebbpl atser skavarasokbar.

Spraket skavarakort och begripligt. Svaraoch langaord och uttryck bor
undvikas. Materid et gors|atoverskadligt med rubriker och underrubriker.
Klarspraksgruppensriktlinjer bor i majligasteman foljas.

Webbpl atsernaskavarauppbyggdautifran anvandarens/bestkarens sok-
beteende och inte efter var kommunal akoncerns uppbyggnad. Struktur, sprak
och grafisk utformning skautgaifran et anvandarperspektiv.

Med tanke paatt alainte har den senaste datorutrustningen &r det viktigt att
material et pawebbplatsen anpassas darefter.

I nformationen skai mdjligaste man anpassastill den magrupp vi vander oss
till.

En officiell webbsida for Rattvik ska:

— tydligt agnaeranédr Réttvikskommun & avséndare

— tydligt Signderapavilken nivai strukturen den hor hemma

— halankar till hogrenivaer i strukturen.

—  korrigeraséler tasbort om/nér deninnehdller inaktuella uppgifter
— dltidhafungerandelénkar

—  innehdllauppgift om:

namn pawebbskribent, med e-postadress.

kallaeller forfattare, med e-postadress, nér externt material
anvands.

tekniskt ansvarig.

sidansURL (webbadress).

Senaste uppdateringsdatum

SSS SN
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Terminologi

Webbpl atsen skaflja Svenska Datatermsgruppensrekommendationer om
hur aktuelladatatermer bor hanteras pasvenska.

Rekommendationer

WAI:s(WebAccessihility Initiative) krav for tillgangliginformation pal nternet
bor salangt det ar tekniskt majligt foljas. For att underl éttaanvandandet for
olikabesoksgrupper skat ex dternativatexter finnasfoér bilder och stilmallar
skatillampas.

Med tanke pa upphovsrétt och ansvar for webbsidorsinnehdll skaalltid
externalankar Oppnasi ett nytt fonster och en sarskild ikon skaanvandasfor
att markeradessapasidorna.

Réttvikskommun bor stréavaefter att gorasamycket information som mojligt
tillganglig paléttlast svenska.

Dokument paandrasprak bor sprakgranskasfore publicering.
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