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1 Inledning

Bestammelsen ska sékerstélla att vi har en tydlig, relevant och samlad extern plattform for
information och effektiv tillgang till digitala tjanster for Aleborna. Bestammelsen utgor
ocksa ett stod for dem som arbetar med kommunens externa webbplats ale.se. Denna
bestdimmelse tydliggor dessutom ansvarsférdelningen mellan de olika rollerna i kommunens
webborganisation.

Dokumentet & kommungemensamt och géller hela organisationen.

2 Syfte

Ale kommun har en enda extern webbplats; www.ale.se. Kommunchef beslutar om
eventuella separata underwebbplatser far finnas. Grunden till ett sddant beslut ska vara att
kommunens mal inte kan nas enbart med den externa webbplatsen.

Kommunens externa webbplats ska:

e vara kommunens primara externa informations- och kommunikationskanal genom att
tillhandahalla information om kommunens verksamheter, rattigheter och skyldigheter
samt nyheter och kommunikationsmaojligheter.

e Didra till att kommunen uppfattas som en organisation.

e ge tillgang till digitala tjanster som underlattar Alebornas kontakter med kommunen.

e vara samlingsplats for kunskap och information till Aleborna och andra externa
malgrupper.

e anvéndas som informationskanal fér kommunens medarbetare, till exempel
kontaktcenter.

3 Mal

Den externa webbplatsen dr en kommungemensam kanal som férenklar och effektiviserar
den externa kommunikationen. Pa den externa webbplatsen samlas kommungemensam och
verksamhetsspecifik extern information. Allt material ska struktureras utifran de externa
malgruppernas behov, inte utifran hur Ale kommun &r organiserad.

Malsattningen ar att den externa webbplatsen ska:

e ge goda mojligheter att hitta lagstadgad och relevant information och tjanster genom
bra informationsarkitektur.

e mojliggdra for kommunen att visa upp sina verksamheter for att skapa mening och
forstaelse for vad som hander inom verksamheten.

¢ ha en kraftfull sokfunktion samt enkel och anvéndarvanlig navigering.

4  Styrande dokument

| arbetet med webbplatsen foljer vi relevant lagstiftning och foljande styrande dokument:

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post
SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-70 30 00 kommun@ale.se www.ale.se



ALE
o

e Policy kommunikation, tillganglighet och bemotande
e Riktlinje for grafiskt utforande

5 Sakerhet och tillganglighet

Pa kommunens externa webbplats finns enbart offentlig information. Innehall med sekretess
ska hanteras i verksamhetssystem.

For att kunna redigera innehallet maste medarbetaren ha behdrighet och utbildning.

6 Ansvar

Kommunledningsforvaltningen genom kommunikationsenheten har ett Gvergripande ansvar
for den externa webbplatsen.

6.1 Kommunikationsenheten

Kommunikationsenheten leder utvecklings- och innehallsarbetet. Till sin hjalp har de
huvudredaktorer och redaktérer. Kommunikationsenheten ansvarar for utbildning, ger rad
och stod och samordnar redaktionsarbetet. De ansvarar vidare for att halla regelbundet
aterkommande moten med informationsansvariga (ansvariga chefer).

Kommunikationsenheten har mandat att revidera innehallet pa webbplatsen for battre
maluppfyllelse, till exempel géra texter mer lattillgangliga. Berord forvaltning ska
informeras innan andringarna gors.

Kommunikationsenheten utser huvudredaktdrer och redaktorer tillsammans med
informationsansvariga.

6.2 Informationsansvarig

Varje chef ar informationsansvarig och ansvarar for innehall inom sitt ansvarsomrade.
Eventuella specialanpassningar ska efter godkdnnande av kommunikationsenheten bestallas
och finansieras av respektive chef.

Informationsansvarig ska ha mote med kommunikationsenheten en gang per ar. Vid matet
diskuteras kommande ars behov av kommunikation via den externa webbplatsen och
eventuell utveckling av denna inom informationsansvarigs ansvarsomrade. Stora
verksamhetsforandringar eller ny lagstiftning som beror chefens ansvarsomrade ar exempel
pa handelser som kan vara aktuella att ga igenom vid ett sadant méte. Métet kan ske nar som
helst under aret och tidpunkten bestams i samrad mellan informationsansvariga och
kommunikationsenheten.

6.3 Informationségare

Samtliga medarbetare i kommunen kan vara informationsagare. Informationsagaren &r
specialist inom sitt omrade och ska rapportera till sin organisations huvudredaktor eller
redaktor nar hen upptécker att det &r fel information pa webbplatsen. Informationsagaren ska
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se till att information inom hens ansvarsomrade som bor kommuniceras till Aleborna eller
andra externa malgrupper finns tillganglig via den externa webbplatsen.

6.4 Redaktorsrollerna

Respektive forvaltning ansvarar for produktion och uppdatering av innehall pa sina egna
sidor. Varje forvaltning ska ha en huvudredaktor samt ett antal redaktorer. Varje enhet eller
avdelning bor ha 1 till 2 redaktérer, med vissa undantag. Ovriga redaktorer pa forvaltningen
eller huvudredaktor fungerar som backup till denna.

Arbetet samordnas av kommunikationsenheten pd kommunledningsférvaltningen genom
huvudredaktorerna. Samtliga redaktorer ska ga utbildning i hur vi arbetar med den externa
webbplatsen och i webbpubliceringsverktyget. Utbildningen ges av
kommunikationsenheten.

Samtliga redaktorer ska sdkerstélla att den externa webbplatsen fortsatt byggs och fungerar
utifran de externa malgruppernas behov och inte utifran behov och arbetssitt i
organisationen. De ska se till att allt material foljer de tillganglighetskrav och riktlinjer som
finns for webbplatsen.

6.4.1 Huvudredaktorsrollen

Huvudredaktoren ska ha en helhetssyn 6ver forvaltningens ansvarsomraden.
Huvudredaktoren samordnar arbetet for den egna verksamhetens redaktorer. Hen ska hjalpa
redaktorerna att skapa och ordna sitt innehall sa att det blir enkelt for Aleborna att nyttja den
kommunala servicen, till exempel genom samarbete mellan forvaltningarna.
Huvudredaktoren ska genom regelbundna maéten sprida information fran
kommunikationsenheten och samla redaktdrernas behov och fora det vidare till
kommunikationsenheten.

Huvudredaktoren ar kommunikationsenhetens huvudsakliga kontakt i fragor rérande
webbplatsen.

Huvudredaktoren ska vara organisatoriskt placerad centralt inom férvaltningen for att kunna
ha en helhetssyn och for att enkelt fa kinnedom om forandringar. Hen kan vara exempelvis
verksamhetsutvecklare, utvecklingsledare eller namndsekreterare.

6.4.2 Redaktorsrollen

Redaktoren skriver och publicerar information pa kommunens externa webbplats inom sitt
ansvarsomrade och bér darmed ha god insikt inom sin del av organisationen. Hen bor ocksa
ha ett engagemang och en 6nskan att se sammanhang och vilka beréringspunkter som kan
uppsta med andra delar av organisationen och anpassa sitt material darefter. Redaktoren ska
ha goda kunskaper i svenska och hur man formulerar sig lattillgangligt och i klarsprak.
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