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Riktlinjer for webb

Riktlinjerna for vara digitala kanaler ska hjélpa anstallda pa Sundsvalls kommun i det dagliga
arbetet. Sattet att arbeta med vara kanaler utgar fran géallande kommunikationsstrategi och
kanalstrategi.

Dessa riktlinjer omfattar hela kommunkoncernens webbplatser, aven om fokus ligger pa
sundsvall.se. Det galler bade information, tjanster och teknik. Den gar dven att applicera pa
andra funktioner, till exempel e-tjansteportaler eller liknande.

Syfte

Webbplatsen sundsvall.se ska vara kommunens primara kommunikationskanal, vilket innebér
att den hela tiden maste vara aktuell. Webbplatsen ska underlatta och effektivisera, framja
dialog och inspirera till att verka, besoka, bo och leva i Sundsvall. Webbplatsen ska
genomsyras av en proaktiv informationsférmedling som minskar antalet fragor via telefon, e-
post och andra kanaler.

Innehall som starker bilden av Sundsvall

Webbplatshesokaren ska snabbt hitta svaret pa sin fraga och enkelt kunna utfora sitt arende pa
sundsvall.se, dygnet runt, aret om.

Pa sundsvall.se informerar vi om det kommunala uppdraget och ger politisk information. Vi
berattar ocksa om kommunens verksamheter, visarommyndighetsbeslut och hur invanare i
Sundsvall kan ta del av dessa. Via webbplatsen ska medborgare och féretag hitta
kontaktuppgifter till Sundsvalls kommun.

Innehallet pa sundsvall.se ska ocksa visa att Sundsvall &r en attraktiv plats och att Sundsvalls
kommun &r en attraktiv arbetsgivare.

Webbplatsbesokaren ska kanna sig vagledd och omhéndertagen efter att ha varit pa var
webbplats.

Vi anvander kommunens webbplattform

Koncernens webbplatser ska ligga i kommunens webbplattform. Beslut att utveckla webb
utanfor webbplattformen ska férankras med kommunikationsdirektér och IT-direktor.
Att inga i webbplattformen ger féljande fordelar:
e Webbplattformen uppfyller sakerhetskrav och lagkrav pa webbtillgianglighet och
webbplatserna far automatiskt tillgang till systemuppdateringar.
e Minimerade forvaltnings- och utvecklingskostnader for organisation, teknik och
innehall
e Grundldggande redaktorsutbildning for alla redaktérer och mojlighet till fortsatt
redaktorsstod.
e Mindre sarbarhet eftersom redaktorer kan stodja varandra vid exempelvis franvaro.
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Sundsvall.se - vart forstahandsval

Sundsvall.se ska vara forstahandsvalet for att fa information som rér kommunen.

Har ska alla kunna hitta samlad informationen utifran sina behov, inte utifran hur vi ar
organiserade. Webbplatsens struktur ska motsvara hur anvandarna vill navigera pa den.
Vi utvecklar nya mallar kontinuerligt och utokar funktionalitet och stilguide for att kunna
rymma fler webbplatser inom sundsvall.se.

Endast i undantagsfall ska kommunala webbplatser vara separerade fran sundsvall.se. Det kan
vara lampligt om verksamheten har ett eget varumarke, eller om webben dr ett resultat av
samverkan med extern part.

Sa har gor vi

Var webbplats har betydelse for hur omvarlden uppfattar oss. Det handlar om allt fran
innehall, vilket sprak vi anvander, hur vi formulerar vara budskap, hur vi uttrycker oss
grafiskt och hur vi aktivt ber om respons.

Ton och sprak

Vi anvander du-tilltal for att skapa en personlig kénsla och en bra relation med besokaren. Vi
har ett bemotande som inger fortroende och visar pa en vilja att hjalpa.

Texterna ar enkla, tydliga och begripliga. Vi har lattforstaeliga rubriker, ingresser, brodtexter
och instruktioner. Vi anvander samma ord som vara besokare nar de pratar om &mnet och
skriver med klarsprak anpassat for webben.

Innehall

Vi har ett proaktivt forhallningssatt och ser till att innehallet pa webben standigt ar aktuellt. Vi
uppdaterar och anpassar informationen efter det som webbplatsbesokarna efterfragar. Vi
fornyar oss och testar nya sétt att méta anvandarnas behov av information.

Vi informerar om inspirerande och lockande upplevelser som stérker bilden av Sundsvall.

Bilder och filmer

Vi anvander bilder och filmer for att forstarka innehallet och lyfta anvandarupplevelsen. Vara
bilder och filmer ska passa inlaggets innehall. Tank pa att du behdver ta in samtycke om du
ska visa en person pa bild som genom bilden gar att identifiera. Anvand e-tjansten for att
lamna samtycke, eller den framtagna blanketten.

Grafisk manual och stilguide

Illustrationer och grafiska komponenter ska félja Sundsvalls kommuns grafiska manual och
stilguide; www.sundsvall.se/grafiskmanual, stilguide.sundsvall.se

Lagar
Webbarbete regleras av flera olika lagar.


https://e-tjanster.sundsvall.se/oversikt/flowoverview/484
https://e-tjanster.sundsvall.se/oversikt/flowoverview/484
http://www.sundsvall.se/grafiskmanual
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Dataskyddsférordningen (GDPR)

GDPR staller krav pa behandling av personuppgifter och samtycken. For att veta mer om hur
du forhaller dig till den har lagen, las pa intranatet och prata med din namnds
Dataskyddssamordnare.

Webbtillganglighet

Vi foljer den senaste géllande versionen av den internationella standarden WCAG enligt
Myndigheten for digital forvaltning (DIGG) for att gora vara webbplatser tillgangliga, bade
nér det géller information och teknik.

Vi stréavar efter att undvika dokument pa webben, och i stéllet gora webbsidor med den
information vi vill formedla. I andra hand publicerar vi dokument, dessa ska i sa fall vara
tillgangliga.

Vi utvecklar alltid enhetsoberoende och responsivt, sa att innehallet automatiskt anpassar sig
till den enhet som anvéandaren anvander.

Ansvar

IT-direktér och kommunikationsdirektor har ett évergripande ansvar for webbplattform
respektive innehall pa sundsvall.se.

Ett redaktionsrad planerar, nyhetsvarderar och prioriterar 6vergripande nyheter. Redaktdrerna
pa forvaltningarna planerar och publicerar innehallet pa sina respektive ingangar.

Webborganisationen for sundvall.se beskrivs i dokumentet Organisation och roller — webb
och intranat (riktlinje). Rollerna kan aven tillampas for andra webbplatser inom koncernen.

Livscykelhantering och avveckling

Vi tar regelbundet reda pa hur anvandbar webbplatsen ar for vara malgrupper, samt om
webbplatsen uppfyller sitt syfte. Statistik, undersokningar, tester och analys ligger till grund
for detta. Vi gor ocksa atgarder baserade pa dessa resultat - forutsatt att de ar mojliga och i
enlighet med lagar, styrdokument och rekommendationer.

Vi tar bort dokument, bilder, sidor och webbplatser som saknar relevans eller har fa besok.
Webbplatsen ska hallas uppdaterad och relevant. Besoksstatistik och analys av innehallet
ligger till grund for detta. | vissa fall far sidor som har fa besok vara kvar, detta pa grund av
lagkrav eller att informationen pa sidan har ett stort varde for en speciell malgrupp.



