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Inledning

Webbtekniken erbjuder stora mojligheter till information, kommunikation,
samverkan och interaktivitet. Kommunala webbplatser och kommunens
medverkan i sociala medier dr en betydelsefull informationskélla med
mojlighet till interaktiva tjénster for de egna medborgarna och dven ett
viktigt “ansikte utdt” gentemot externa intressenter. Eda kommuns externa
webbplats, www.eda.se, ar det centrala navet for information och
kommunikation pa webben. Sociala medier har 1 detta uppgiften att fora ut
information och skapa dialog med medborgare, dar medborgare finns pé
internet.

Interna webbplatser - intranét - utgor praktiska arbetsredskap som
underldttar intern kommunikation, befrdmjar effektivitet och starker
samhorighetskinslan inom organisationen.

Informationen som gors tillgidngligt digitalt maste vara faktabaserad och
korrekt och ska minska behovet av traditionell pappersinformation och
ddrmed ge milj6- och transportvinster.

Ytterst ansvarig for kommunens hemsida och sociala medier &r
kommunchefen.

Mal
Eda kommun vill genom medverkan pa webben med en kommunal hemsida
och i sociala medier géra kommunal information mer tillginglig.

Eda kommuns mal ar fortsatt utveckling av kommunens webbplats,
intranitet samt medverkan i sociala medier 1 syfte att tillgodose medborgare,
besokare, niringslivets och anstélldas forvintningar pa information, service
och tjanster, insyn och interaktion, liksom att mota effektiviseringskrav
inom den kommunala verksamheten.

Syfte

Syftet med dessa riktlinjer ar att tydliggora hur Eda kommun forhaller sig
till sociala medier samt kommunens medverkan pa webben genom
kommunala hemsidor.

Grafisk profil

Reglerna for Eda kommuns grafiska profil dr grunden for publicering pa
webben.

Eda kommun anvénder ett gemensamt webbpubliceringsverktyg for arbetet
med webbplatsen. Ett gemensamt grafiskt granssnitt med formatmallar finns
framtaget. All information som publiceras ska inordnas 1 detta grafiska
granssnitt.
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Personuppgifter

Kommunerna har enligt personuppgiftslagen personuppgiftsansvariga och
ansvar for att personuppgifter inom verksamheten inte behandlas pé ett
sadant sétt att de kranker enskildas personliga integritet t.ex. pd en
webbplats.

Tillganglighet och sprak

Malet &r att informationen pa Eda kommuns hemsida och sociala medier ska
vara tillgidngligt for alla. Det innebér att det sd ldngt som mojligt ska goras
tillgéngligt for anviandare med olika funktionshinder.

Spréket har stor betydelse for tillgangligheten. Ett krdngligt sprakbruk kan
gora webbplatsen i praktiken odtkomlig for stora grupper medborgare, inte
minst personer som inte har svenska som modersmal.

Diér det dr motiverat bor informationen dven finnas tillgéngligt pa andra
sprak.

Krisinformation

Krisledningsplanen beskriver ndrmare hur kommunens krisinformation ska
hanteras pd webbplats och sociala medier.

Dokumentering/arkivering

Sjédlva mediet, t.ex. facebooksidan eller webbplatsen ska dokumenteras vid
varje arsskifte och halvérsskifte samt vid storre forédndringar. For att bevara
en 6gonblicksbild tas en skirmdump som sedan sparas i PDF/A-format och
skickas till kommunens centralarkiv for lagring. Darfor méste det finnas
rutiner for att sdkerstilla dokumentering, arkivering och e-pliktleveranser av
webb och sociala medier.

Kommunens webbplatser

Webbplatsen www.eda.se ska vara ingangen till Eda kommun och dess
verksamheter pa internet. Information pa internet frdn Eda kommun om dess
verksamheter ska finnas under kommunens domédnnamn eda.se. Om en
verksamhet Onskar presentera sig pé internet utanféor kommunens
dominadress, ska detta alltid anmalas till informationschefen.

Innehallet p4 kommunens webbplats www.eda.se ska tillgodose olika
malgruppers intressen; bdde kommuninvanare och andra externa
intressenter.

Innehallet ska stirka och fordjupa demokratin genom att bland annat ge
storre insyn 1 verksamheten och forbéttrade mojligheter att paverka och fora
en dialog, den ska utveckla och forbéttra servicen gentemot olika
maélgrupper och bidra till att ge kommunen ett effektivare resursutnyttjande.
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Webbplatsen www.eda.se samt kommunala enheter och bolag ska ingd i en
gemensam struktur och layout, dels for att tillgodose webbplatsens
anvindarvénlighet genom en tydlig navigeringsstruktur och en gemensam
sOkfunktion, dels for att 6ka trovardigheten genom en tydlig och gemensam
avsindare. Samtliga enheter/bolag anvédnder sig darfor av kommunens
publiceringsverktyg.

I vissa fall, d& det av ndgon anledning beddms som oldmpligt att integrera
viss information i den officiella webbplatsen, kan verksamhet efter provning
undantas fran kravet att ingd i den officiella webbplatsen struktur/layout och
istillet ges mojlighet att publicera information pa eget sitt.

Webbplatsens informationsutbud och utseende ska stirka kommunens
stillning som ett attraktivt alternativ for boende, niringslivsverksamhet och
turism/besoksnéring.

Lankning

Det ér viktigt att hélla en hog kvalitet pa lankar pa véra sidor. Detta innebar
att de ska leda till seridsa och regelbundet uppdaterade webbplatser. En
annan grundregel ar att ldnken ska leda till sidor med information som
relaterar till kommunens verksamhet.

Webbansvarig ska regelbundet se dver linkar som finns pa webbplatsen for
att undvika brutna linkar.

P& Eda kommuns webbplatser ldnkar vi till
«  Myndigheter och samhillsorgan
- Rikstidckande organisationer och forbund
- Lokala organisationer och forbund
« Lokala foreningar
«  Turistrelaterade sidor med anknytning till kommunen eller lénet

Eda kommun forbehaller sig ritten att besluta om vilka ldnkar som ska ligga
pa webbplatserna.

Undantaget ar integrerade ldnkar for pressmeddelanden och nyheter. Detta
innebadr 1 korthet att pressmeddelandet och nyheter kan visas pd kommunens
webbplatser fast det egentligen, rent praktiskt, dr publicerat pd en annan
webbplats som samlar pressmeddelanden fran manga organisationer och
foretag.

Linkar fér inte kopplas till annonsering eller presenteras sé att den upplevs
som reklam. Om det finns tveksamheter kring en lianks innehall skall den
inte publiceras.

E-tjanster

Internet skall vara en prioriterad kontaktkanal mellan kommunen och
medborgare och niringsliv.

En fortsatt satsning pa fler e-tjanster ar ett sétt att forenkla vardagen for
medborgare och néringsliv. Dessutom leder fler e-tjdnsterna till en
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effektivare verksamhet dé det kan avlasta arbetsuppgifter frdn den
kommunala foérvaltningen.

Intranatet

Kommunens officiella intranét “Insidan” ska effektivisera intern
informationssokning samt ge tillgéng till aktuell information 1 senaste
version. Insidan ska ocksa stirka samhorighetskinslan inom den
kommunala organisationen och ge mgjligheter till intern dialog med okat
informationsutbyte och 6kad kunskap som resultat.

I kommunens intrandt ingdr samtliga kommunala enheter och bolag 1 en
gemensam struktur och layout.

Sociala medier

Sociala medier ar ett samlingsnamn for aktiviteter som kombinerar
teknologi och socialt samspel. Exempel pa sociala medier ar internetforum,
chatt, bloggar och kommentarsfunktioner.

Sociala medier kan anvindas for att 6ka kéinnedomen om Eda kommuns
verksamheter att fora dialog och tillfora kunskap till organisationen. Sociala
medier kan ocksd anvindas for att locka besokare till webbplatsen och i rent
marknadsforingssyfte. Hur informationen sprids och hur dialogen skapas
beror pa hur verksamheten, behoven och malgruppen ser ut.

Det maste finnas en vilja i organisationen att vara 6ppen med bade bra och
déliga nyheter. Sociala medier handlar om relationer och forutsitter ett
langsiktigt engagemang. Aktivt arbete med sociala medier kraver resurser,
planering och aterkoppling. Sociala medier &r en effektiv gratiskanal och
handlar om relationer och forutsitter ett [angsiktigt engagemang.

Svarstider

Pé sociala medier forvintar sig fragestillarna snabba svar, Eda kommun har
som mal att svarstiden inte ska dverstiga en arbetsdag. Insdnda meddelanden
och kommentarer maste darfor héllas under uppsikt kontinuerligt.

Vad ska tas bort/raderas i sociala medier?

Felaktiga eller krinkande inldgg maste snabbt atgidrdas. En myndighet ar
skyldig enligt lag att ta bort meddelanden som strider mot upphovsrétten,
lagar om uppvigling, hets mot folkgrupp, barnpornografi och olaga
véldsskildring. Innehallet far aldrig vara oetiskt eller brottsligt och kunna
leda till fortal eller krankning.

Kommuner som anvénder sociala medier dr ansvariga for personuppgifter
som bade de sjidlva och andra publicerar. Darfor maste det finnas rutiner for
att ta bort felaktiga eller krdnkande inldgg samt personuppgifter som &r
krankande.
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Interna styrdokument

Forutom dessa riktlinjer finns det internt framtagna styrdokument som ska
anvéndas som stdd i det praktiska arbetet som t.ex. rutin for ansvarig eller
administrator for webb eller sociala medier. De interna styrdokumenten
finns att hitta pd kommunens intranét.
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