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1. Styrdokument inom kommunikationsomradet

I Kommunikationspolicy for Link6pings kommun uttrycks kommunens viljeinriktning
inom kommunikationsomradet. Kommunens forhallningssatt inom detta omrade
framgar av policyn liksom vilka som omfattas av den. Ansvar for sakerstallande av
efterlevnad samt beskrivning av hur policyn ska foljas upp och revideras framgar ocksa.
Styrdokument for kommunikationskanaler inom kommunikationsomradet utgar alltid
fran kommunikationspolicyn. Kommunfullmaktige faststaller Kommunikationspolicy
for Linkdpings kommun.

Kommunens externa webbplats utgér en kommunikationskanal. Specifika
malsattningar, organisation och ansvarsfordelning for denna kanal anges i Riktlinjer for
kommunens externa webbplats som faststélls av kommunstyrelsen. Riktlinjerna vénder
sig till foljande malgrupper:

Systemagare for kommunens externa webbplats
Systemagarombud fér kommunens externa webbplats
Kommunikationsdirektor

Systemansvarig

Infomaster

Webbmaster

Huvudansvariga redaktorer

Redaktorer och forfattare

Strategisk chefsgrupp

Kommunikationsutvecklare

Regelverk for operativa insatser relaterade till kommunens externa webbplats anges i
Tillampningsanvisningar for kommunens externa webbplats.
Tillampningsanvisningarna, som faststélls av kommundirektdren, vander sig till
foljande malgrupper:

Infomaster
Webbmaster
Huvudansvariga redaktorer

[ )
[ )
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e Redaktorer och forfattare



2. LinkOpings kommuns kommunikationspolicy

Av kommunfullméktige faststalld kommunikationspolicy framgar bland annat foljande:

Linképings kommun har prioniterade malsatiningarmed den intema kommunikationen:

+ Medarbetama ska uppleva att den interna kommunikationen bidrartill ett gott
arbetsklimatoch att de har tiligang till den information de behoverfor att
utfora sitt arbete

+ Medarbetare ska uppleva att den egna verksamheten aren del av helheten och att
kommunens alla verksamhetertillsammans bidrartill livskvaliteten i Linkoping

+ Medarbetare ska kanna sig delaktiga i Linképings kommuns utveckling genom
forstielse for hurdet egna arbetet bidrar till saval den egnaenhetens mal som
kommunens overgripande mal

Linképings kommun har prioniterade malsatiningarmed den externa kommunikationen:

+Vara extemna intfressenter ska kanna sig bemétta med vardigh et och respekt
samt uppleva att de harinflytande och medansvar

+Vara extema intressenter ska uppleva Linképings kommun som en livskraftig
kommun i utveckling som erbjuder invanama majlighetertill utbildning,
arbete och bra livsmiljo

+Vara extemna intressenter ska uppleva att kommunen aktivt medverkarfill att det
finns tillgang till kompetent arbetskraft som upplever det atiraktivt att bo och
verka i kommunen

Riktlinjer for kommunens externa webbsidor grundas pé Linkopings kommuns
kommunikationspolicy.

”Vigledning 24-timmarswebben 2.0” fran Verva (Verket for forvaltningsutveckling) har
utgjort stdd vid utformningen av riktlinjerna.

3. Riktlinjer for Link6pings kommuns externa
webbplats

3.1 Inledning

Linkdpings kommuns externa webbplats &r en kommunikationskanal som ar viktig for
att kunna erbjuda information och e-tjanster for boende och verksamma i Linkdpings
kommun.

| krissituationer ar webbplatsen en viktig kommunikationskanal bade externt och internt.
Den publika webbplatsen utgor ocksa en viktig grund for e-tjanster, telefoni,



framstéllning av tryckt information och som stdd for medarbetare inom kommunens
medborgarkontor.

For att sakerstalla att kommunens externa webbplats uppfyller de malsattningar
Linkdpings kommun har for kommunikation géller féljande kvalitetskrav:

Linkdpings kommuns externa webbplats ska

vara korrekt, aktuell och levande

vara enhetlig i navigering

vara malgrupps- och tillganglighetsanpassad
folja det som ar reglerat i lag

félja kommunens grafiska profil

3.2 Intressenter och malsattningar

Intressenter

Invanarna i Linképings kommun
Néringsliv

Media

Regionala och statliga intressenter
Besokare

Andra kommuner

Ideella organisationer

Presumtiva medarbetare

Externa utférare av kommunal verksamhet
Samarbetspartners

Malsattningar

Kommunens externa webbplats ska

vara en malgruppsanpassad kommunikationskanal

vara en kommunikationskanal vid en krissituation

tillhandahalla kommunala e-tjanster

stodja delaktighet och demokrati genom att underlatta dialog mellan
kommuninvanarna och fortroendevalda

vara en resurs for e-tjanster, telefoni, framstéallning av tryckt information,
medborgarkontor och 6vriga kommunala verksamheter

marknadsfora Linkdpings kommun



3.3 Generella riktlinjer for publicering av information pa
kommunens externa webbplats

Viktigt for manga
o Information som ar viktig for manga och som har konsekvenser for
manga ska prioriteras
Angeldget forst
o Det mest angeldgna ska skrivas forst och vara kortfattat formulerat.
Nyheter ska ha en ingress som lyfter fram det mest angeldgna och lockar
till 1&sning.
Sant och relevant
o Informationen ska vara sann och relevant fér publicering. Noggrannhet
med avseende pa sakuppgifter ska beaktas.
Korrekt sprak
o Spraket ska vara opartiskt, korrekt och enkelt. Det betyder att
vardeladdade ord eller begrepp ska undvikas, liksom fackuttryck och
interna bendmningar.
Trovérdighet
o Informationen ska vara trovardig. Det ska klart framga vem som &r
avsandare. De som bestker webbplatsen ska vara sakra pa att
informationen ar noggrant, sakligt och objektivt skriven.
Snabbhet
o Att vara snabb med information &r en malsattning, samtidigt som
informationen ska vara korrekt och sann.

3.4 Riktlinjer for sociala medier

Sociala medier betecknar aktiviteter som kombinerar teknologi, social interaktion och
anvandargenererat innehall t.ex. chatfunktioner, bloggar och diskussionsforum.
Fortroendevalda och anstéllda inom Linkdpings kommun ska nyttja sociala medier i
enlighet med vad som anges i specifika riktlinjer for sociala medier samt i évrigt med vad
som anges i riktlinjer for kommunens externa och interna webbplatser.

Det ska finnas ett uppdrag fran chefen for att en medarbetare ska kunna anvanda
sociala medier i sitt uppdrag. Med detta beslut klargors att medarbetaren
anvander sociala medier som anstalld och inte som privatperson. Chefen
ansvarar for att uppgift om var och en som far uppdraget att kunna anvanda
sociala medier i sitt uppdrag rapporteras till Infomaster och férvaltningens
huvudansvariga redaktor for formellt godkdnnande av systeméagarombudet for
kommunens webbplatser.

Medarbetare som ges uppdraget att kunna anvanda sociala medier i tjdnsten ska
vara val fértrogna med de avtal som géller for de externa sociala medier som
kommunen ar aktiv pa.

Medarbetare som ges uppdraget att kunna anvanda sociala medier ska endast
avhandla amnesomraden som ligger inom den egna yrkesmassiga sakkunskapen.
Forteckning 6ver de externa sociala medier som kommunen &r aktiv pa ska
finnas i form av klickbara lankar pa specifik hemsida pa kommunens externa
webbplats. Infomaster &r sidansvarig for den specifika hemsidan.



e Efter beslut av systeméagarombudet for kommunens externa och interna
webbplatser kan fortroendevald i kommunen ges maéjlighet att via lank fran
kommunens externa webbplats erbjuda tillgang till privat blogg eller webbplats
for aktuellt politiskt parti. Det ska da klart och tydligt framga att asikterna som
framfors pa dessa externa webbplatser inte & kommunens utan den enskilde
politikerns eller det politiska partiets.

e Gallringsbeslut ska finnas som sakerstaller att fortldpande gallring av
information sker inom de sociala medier som kommunen &r aktiv pa samt inom
kommunens egna sociala medier.

e Skarmdumpar fran de sociala medier som kommunen &r aktiv pa ska sparas en
gang om aret och infor stora forandringar i syfte att dokumentera mediet.

3.5 Riktlinjer for uppdragsgivare avseende publicering av
information om verksamhet som utfors pa uppdrag

Enhetligt utformad information om verksamhet som utfors pa uppdrag av eller med stod
av Linkdpings kommun ska publiceras pa kommunens externa webbplats. Ansvar for
utformning och a jourhallning av denna information avilar kommunen (ansvarig
namnd). Informationen ska vara av 6vergripande karaktar och innefatta uppgift om vem
som utfor uppdraget, uppdragets karaktér och kvalitetskrav.

Genomforda utvérderingar av verksamhet som utfors pa uppdrag av eller med stod av
Linkdpings kommun ska publiceras pa kommunens externa webbplats.

| forekommande fall kan uppgift om adress till respektive uppdragstagares webbplats
publiceras. Adressen ska da publiceras i ett format som mojliggor direkt atkomst till
webbplatsen. Direkt atkomst ska markeras med sarskild symbol —

3.6 Riktlinjer for publicering av information om ideella
foreningar som utférs med stod av Linkdpings kommun

Enhetligt utformad information om ideella foreningar som erhaller stod av Linkdpings
kommun ska publiceras pa kommunens externa webbplats. Ansvar for utformning och
ajourhallning av denna information avilar kommunen (ansvarig namnd). Informationen
ska vara av 6vergripande karaktar.

| forekommande fall kan uppgift om adress till respektive forenings webbplats
publiceras. Adressen ska da publiceras i ett format som mojliggor direkt atkomst till
webbplatsen. Direkt atkomst ska markeras med sarskild symbol —

3.7 Riktlinjer for dom&nnamn

Linkdpings kommuns domannamn &r linkoping.se. Samtliga publika webbsidor med
avsandare Linkdpings kommun som juridisk person ska inga i domanen linkoping.se.
Avsteg fran detta kan endast godkannas av kommundirektoren.



3.8 Organisation och ansvarsfordelning féor kommunens
externa webbplats

Schematiskt kan organisation och huvudsaklig ansvarsfordelning for kommunens
externa webbplats beskrivas enligt féljande:

e Systemagare
o Overgripande ansvar for att utveckling och forvaltning av kommunens
externa webbplats sker i tillracklig omfattning
e Systemdgarombud
o Overgripande operativt ansvar for att utveckling och forvaltning av
kommunens externa webbplats sker i tillrdcklig omfattning
e Kommunikationsdirektor
o Overgripande ansvar for strategisk utveckling, styrdokument samt
uppsikt/tillsyn inom kommunikationsomradet
e Infomaster
o Pakommunovergripande niva operativt ansvar for publicering och
arkivering
e \Webmaster
o Operativt ansvar for teknisk funktionalitet
e Huvudansvariga redaktorer
o Pa 6vergripande niva operativt ansvar for verksamhetsspecifik
publicering och arkivering
e Redaktorer och forfattare
o Operativt ansvar for verksamhetsspecifik publicering och arkivering
e Strategisk chefsgrupp
o Utser huvudansvariga redaktorer
e Webbrad
o Pa 6vergripande niva svara for insatser som rér webbplatsens
informationsstruktur och innehall samt ansvar for hantering av fragor av
redaktionell karaktar
e \Webbgrupper
o Formeras behovsstyrt for genomférande av samordnade insatser,
erfarenhetsutbyte och dialog

3.8.1 Systemagare

Som systemdgare har kommunstyrelsen det 6vergripande ansvaret for kommunens
externa webbplats. Systeméagaren har ocksa ansvar for att anskaffa resurser for och
besluta om upphandling, utveckling, drift, sakerhet inklusive sékerhetsanalyser och
kontroll, nyttjande, férvaltning och avveckling av kommunens externa webbplats.
Systemégaren utser systemégarombud.

Rollen som systeméagare kraver normalt inte nagon stor tidsinsats men daremot besluts-
formaga pa kvalificerad niva och med verksamhetsmal som grund.
3.8.2 Systemagarombud

Systemagarombudet arbetar pa uppdrag av kommunstyrelsen i enlighet med faststalld
delegation, som bland annat reglerar ansvar avseende systemforvaltning.



Systemdgarombudet bereder och foredrar forslag till beslut i kommunstyrelsen. Ansvar
for att forvaltningsobjektet uppfyller verksamhetens krav samt ansvar for att teckna
avtal med interna och externa leverantérer avilar systemagarombudet.

Systemagarombudet &r ordférande i webbradet. | en krissituation avgor
systemagarombudet i samrad med sakerhetschefen vad som ska publiceras.

3.8.3 Kommunikationsdirektor

Overgripande ansvar for strategisk utveckling, styrdokument samt uppsikt/tillsyn inom
kommunikationsomradet avilar kommunikationsdirektoren.

3.8.4 Infomaster
Infomaster har ett innehallsmassigt perspektiv. Uppdraget ar féljande:

e Operativt ansvar for tillsyn av att faststallda styrdokument inom
kommunikationsomradet med avseende pa publicering och arkivering efterlevs

e Operativt ansvar for webbplatsens startsidor i rollen som nyhetsredaktor

e Operativt ansvar for 4 jourhallning av webbplatsernas huvudsakliga startsidor,
politiska sidor samt andra dvergripande sidor

e Operativt ansvar for stod till huvudansvariga redaktorer

e Operativt ansvar for utveckling av webbplatsen

e Vara sekreterare i webbradet

3.8.5 Webmaster
Webmaster har ett tekniskt perspektiv. Uppdraget ér foljande:

e Ansvar for sékerstallande av teknisk funktionalitet

e Ansvar for tillsyn av att faststallda styrdokument inom kommunikationsomradet
med avseende pa teknik efterlevs

e Ansvara for tekniskt stdd till infomaster, huvudansvariga redaktorer, redaktorer
och forfattare

e Medverka vid utvecklingen av webbplatsen

3.8.6 Huvudansvariga redaktorer
Huvudansvariga redaktorer har ett verksamhetsperspektiv. Uppdraget &r foljande:

e Ansvar for tillsyn av att faststallda styrdokument inom kommunikationsomradet
efterlevs inom respektive verksamhetsomrade

e Ansvar for publicering och arkivering av verksamhetsspecifik information

e Ansvar for att verksamhetsspecifik information som ar av dvergripande intresse
tillstélls infomaster for publicering

e Ansvar for samordning av insatser som redaktorer och forfattare genomfor inom
respektive verksamhet

e Ansvar for sakerstallande av att redakt6rer och forfattare inom respektive
verksamhet besitter erforderlig kompetens



3.8.7 Redaktorer och forfattare

Verksamheternas redakttrer och forfattare har ansvar for att verksamhetsspecifik
information publiceras i enlighet med faststallda styrdokument. Nar behdrighet saknas
for att placera sidor eller nyheter ska narmast behdrig person kontaktas for
godkannande. Redaktorer och forfattare ansvarar for att verksamhetsspecifika webbsidor
arkiveras i enlighet med faststallda gallringsbeslut

3.8.8 Strategisk chefsgrupp

Ledamoterna i strategisk chefsgrupp utser huvudansvariga redaktérer inom sina
respektive ansvarsomraden. Vidare har ledaméterna ansvar for sakerstallande av att
huvudansvariga redaktorer besitter erforderlig kompetens liksom ansvar for att tid for
genomforandet av uppdraget avsétts i erforderlig omfattning.

3.8.9 Webbrad

Webbradet har uppdraget att pa 6vergripande niva svara for insatser som ror
webbplatsens informationsstruktur och innehall samt ansvar for hantering av fragor av
redaktionell karaktér.

Webbradet utgor beredningsorgan vid utformning/revidering av styrdokument och infor
genomforande av 6vergripande férandringar av kommunens externa webbplats med
avseende pa informationsstruktur.

Strategisk chefsgrupp utser huvudansvariga redaktdrer inom sina respektive
ansvarsomraden. Utforardirektoren ingar i strategisk chefsgrupp. Ansvarig
huvudredaktér inom Leanlink (kommunala utférare) medverkar ej i webbradet vid
hantering av drenden som kan leda till konkurrensmassiga fordelar for Leanlink.

Webbradet har féljande sammansattning:

e Kommunikationsdirektor tillika systemagarombud
e Infomaster
e Huvudansvariga redaktorer

Vid behov adjungeras sakkunniga inom féljande omraden:

IT-strategi

Juridik
Informationssakerhet
Systemansvarig
Webmaster

3.8.10 Webbgrupper

For genomférande av samordnade insatser, erfarenhetsutbyte och dialog kan
webbgrupper bestaende av redaktdrer och forfattare formeras. Sammansattning av
webbgrupper sker behovsstyrt och organisationsspecifikt eller organisationsoberoende.
Respektive organisation faststaller sammanséttning av organisationsspecifika
webbgrupper. Strategisk chefsgrupp faststéller ssmmansattning av



organisationsoberoende webbgrupper. En webbgrupp leds av en huvudansvarig redaktor
som har rapporteringsskyldighet till webbradet med avseende pa de insatser som
genomfors inom respektive webbgrupp.

3.8.11 Forvaltningsmodell for IT-stod

Kommunens externa webbplats ska forvaltas i enlighet med av kommunstyrelsen
faststélld forvaltningsmodell. Systemansvarig utgér en specifik roll i denna
forvaltningsmodell. Systemansvarig for kommunens externa webbplats har att svara for
foljande:

Operativ samordning av de utvecklings- och forvaltningsinsatser som genomfors
Operativt ansvar for att berakna och folja upp kostnader for utvecklingsinsatser
Operativt ansvar for bevakning och uppféljning av kostnader for férvaltning av
webbplatsen

Ansvar for att vid behov bista webborganisationens resurser med stod och
vagledning

Som adjungerad medverka i webbradet



