KOMMUNKANSLIET

Datum Brevnr/Diarienr
2018-05-03

Handlaggare:
Britt-Marie Farje

Riktlinjer webb Avesta kommun

Riktlinjerna beskriver Avesta kommuns organisation kring arbetet med en aktuell webb. Innehall:
systemansvat, beskrivning av organisation, arbetssitt/ansvar och roller.

Ledord

Vira ledord for all kommunikation ar: Tillganglig, relevant, trovirdig kommunikation.
(Avesta kommuns Kommunikationspolicy 2018)

Systemansvar

System: Episerver
System agare Episerver: kommundirektor Anders Friberg
System forvaltare: Kommunikator Erica Hallgren

System administratorer: Erica Hallgren, Linda Blixt och webbraden

Webborganisation / roller:

Kommunikator/kommunkansliet
Sambhillsvigledare/kommunikator
Webb-rad

Webbredaktorer



Kommunikator/kommunkansliet:

Ansvar:

- Overgtipande ansvar f6r webben har kommunikatér/kommunkansliet.
- System forvaltare/System administrator

- Ekonomiska ansvaret

- Leda och félja upp arbetet med webb

- Ansvarig f6r uppféljning av Avesta kommuns webbs aktualitet.

- Ansvarig utveckling av webb

- Planering/ genomfoérande av utbildning

- Sammankallande for kriskommunikatorer

- Strukturera och leda arbetet gentemot bolag och samverkanskommuner
- Delat ledaransvar med sambhillsvigledare/kommunikatér pd Avesta Servicecenter

for Avesta kommuns webborganisation

Samhallsvagledare/kommunikat6r
Avesta Servicecenter

Ansvar:

- System administrator

- Ledaransvar for Avesta kommuns webborganisation (delat med
kommunikatér/kommunkansliet)

- Ansvarig for uppfoljning av Avesta kommuns webbs aktualitet.

- Vara bollplank/ridgivare f6r webborganisationens medarbetare

- Planering/ genomforande av utbildning

- Ansvarig for uppfoljning av “Hjilpte den hir informationen dig?”

E-tjanst (funktion) pd webben
- Utveckling av Webb utifrin Servicecenters kontakter med invinare/besokare

- Full behorighet till webbens funktioner
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Webb-rad:

Atta webb-rid har bildats, ett f6r varje huvudflik i menyn + Integration. Ett antal webbredaktorer
bildar ett webb rad. Webb-ridens sammansittning och storlek varierar (ca 3—7 personer)
beroende pa hur omfattande amnesomradet ar.

Chef utser webb-rad. Arbetstid ska avsittas for webb-radens méten och speciellt f6r
sammankallande webbredakt6r med speciella uppgifter.

Amnesomrade/huvudflik i Avesta kommuns webb meny

- Barn och utbildning

- St6éd och omsorg

- Go6ra och uppleva

- Bygga, bo och milj6

- Trafik och infrastruktur
- Arbete och niringsliv

- Kommun och demokrati
- Integration

Webb-raden

Ansvar:

- Webb- riden har huvudansvaret for innehallet under respektive flik (2tim/vecka, arbetstid)

- Webb- raden leder 6vriga webbredaktorer i arbetet med innehallet.

- Webb- raden har inte full behérighet till webbens funktioner men kan redigera det mesta pa
webbplatsen.

- Webb-raden ska triffas 16pande enligt uppgjord tidplan for aret

- Webb- radet ansvarar for att ett drshjul fo6r sitt amnes- flik -omrade upprittas och halls aktuellt
- Webbradet ansvarar for att flik-omradets information pa webb halls aktuellt

- En webbredaktor utses att vara sammankallande, leda radets méten, vara ansvarig for att ta

vidare forslag till utvecklingsomraden, forbittringar, bevakning av nyhetsomraden,
arrangemang m.m. (3tim/vecka)



Webbredaktorer

Ansvar:

- Webbredaktorer utses av chef. Arbetstid ska avsittas f6r uppdraget. Tidsplanering och
klargbrande av roll gors av chef och webbredaktor tillsammans. (2tim/vecka, arbetstid)

- Webbredaktorer utses i den omfattning som behovs for att hélla webbplatsen aktuell
- Webbredaktorerna leds av webbriaden

- Webbredaktorerna har begransningar 1 sin behoérighet, bland annat kan de inte redigera
startsidorna for varje flik och de kan inte skapa nya sidor lingst upp 1 menystrukturen.
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