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Organisation och
ansvarsbeskrivning

for Hallstahammars kommuns
webbplatser samt riktlinjer for
uppdraget som webbredaktor

Detta dokument beskriver ansvarsférdelning och
organisation for Hallstahammars kommuns webbplatser.
I dokumentet finns dven definierat vad som ingar i de
roller som tillsammans bildar redaktion fér kommunens
webbplatser. Dokumentet beskriver vilken kompetens
som kravs och forutsattningar som behdvs for att skota
uppdraget som webbredaktor.
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Organisation och ansvarsbeskrivning

for Hallstahammars kommuns webbplatser samt riktlinjer
for uppdraget som webbredaktor

Kommunens webbplatser; hallstahammar.se och intranatet har ett évergripande
syfte och det ar att géra nytta for besokaren. Vi ska alltid ha bestkaren i fokus och
den som besoker var webb ska latt kunna utfora sitt arende och hitta det hen soker.

Hallstahammars kommuns framsta kommunikationskanaler finns pa webben. Huvudkanal
for extern kommunikation ar webbplatsen hallstahammar.se, kompletterad med bland
annat sociala medier. Information om kommunens verksamhet ska i forsta hand finnas pa
hallstahammar.se.

Vissa verksamheter har egen extern webbplats (exempel Skantzébadet). I de fall dar en
egen webbplats finns ska tydliga lankningar till den platsen alltid finnas fran
hallstahammar.se. Aven tydliga lankningar tillbaka till hallstahammar.se ska finnas.

Forutom arbetsplatstréffar &r intranétet i kombination med externwebb huvudkanal for
den interna kommunikationen.

Ansvarsférdelning

Pa en 6vergripande niva ar kommunchefen ansvarig utgivare och systemagare for
Hallstahammars kommuns webbplatser.

Ansvarig for system, innehall och utveckling

Samordnaren pa kommunikationsenheten ar system- och innehallsansvarig for
webbplatserna. Kommunikationssamordnaren ansvarar for att kpa in, driva, forvalta, och
utveckla webbplatserna. Inom ansvarsomradet ligger ocksa det 6vergripande ansvaret for
innehall och helhet. Det innebar exempelvis att I6pande félja upp att styrande dokument
som kommunikationspolicy och grafisk profil féljs och att hela organisationen star bakom
ett gemensamt budskap.

Den som ansvarar for verksamhet ansvarar daven for information

N&mnderna och forvaltningarna &r alla ansvariga for kommunikationen inom sina
respektive omraden. De som har verksamhetsansvar har &ven kommunikationsansvar.

Kommunens bolag har eget ansvar for verksamheten utifran de direktiv som agaren
anger.
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Organisation

Kommunens webbplatser hallstahammar.se och intranatet har besokarens behov som
framsta drivkraft. Webbplatserna ska gora nytta for invanare och medarbetare som latt
ska hitta vad de soker och kunna utfora arenden pa webben. Darfor ar webbplatserna
uppbyggda med rubriker och ingangar som ska hjalpa besokaren I6sa ett problem eller
arende, istallet for att ha en struktur byggd utifran kommunens olika forvaltningar och
verksamheter.

Huvudredaktion

Webborganisationens huvudredaktion bestar av kommunikationsenheten. De olika
kommunikatérerna pa enheten finns som specialist- och stédresurs for hela
organisationen Hallstahammars kommun.

Webbredaktioner

Externwebb och intranét &r organiserade i respektive webbredaktioner. Fér externwebben
ska varje forvaltning ha minst en webbredaktdr som ansvarar for den information som
faller inom forvaltningens omrade. Det ar forvaltningschefen som avgoér hur manga
redaktorer som behovs pa respektive forvaltning. Forvaltningschefen i samrad med
verksamhetsansvarig chef utser webbredaktor eller webbredaktorer.

For intranatet ska det i forsta hand finnas webbredaktdr for de sidor som berér HR-,
ekonomi- och it-enheternas verksamheter. For 6vriga verksamheter avgor respektive
forvaltningschef om egen intranatsredaktor behdvs. Om egen intranétsredaktor saknas
vander sig verksamheten till kommunikationsenheten for att publicera material pa
intranatet.

Rollbeskrivning

Webbredaktorens roll

Webbredaktdren har ansvar for att skriva, bearbeta och publicera information om
forvaltningens verksamhet. Det galler bade mer permanent information om verksamheten
samt att lyfta fram aktuella handelser och nyheter. | rollen ingar dven att omvarldsbevaka
for att hitta material som behdver kommuniceras inom férvaltningens omrade.
Redaktoren ansvarar ocksa for att uppdatera sidor och rensa bort information som ar
inaktuell.

Till sin hjélp ska webbredaktoren ha personer inom den egna forvaltningen som star for
faktakunskaper (informationsagare) samt kommunikationsenheten som &r ett bollplank i
informations- och kommunikationsfragor och som bland annat granskar och
korrekturlaser texter. Webbredaktor ska tillsammans med informationségare och
kommunikationsenhet bevaka att all text ar malgruppsanpassad och skriven med
klarsprak.

Policy Forutom arbete med text ska webbredakt6ren aven kunna publicera bildmaterial pa

Riktlinje webben. Bilder ska hamtas frdn kommunens bildbank, dér bilder godkénda att anvandas i
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tjansten finns. Aven i anvandningen av bildmaterial finns kommunikationsenheten
tillganglig med stod och rad.

Vissa webbredaktorer ansvarar ocksa for att komplettera kommunikationen pa
hallstahammar.se med kommunikation i kommunens sociala mediekanaler.

Huvudredaktorernas roll

Huvudredaktorerna leder arbetet med kommunens webbplatser och ansvarar for helheten.
De bjuder in till redaktionstraffar och stéttar webbredakttrerna i deras roll.
Huvudredaktorerna arbetar med struktur, design och redaktionellt arbete. De ansvarar for
att webbredaktdrerna erbjuds utbildning som gor det mojligt att klara och utféra
redaktorsuppdraget pa ett bra satt.

Informationsagarens roll

En informationsigare dr en utpekad person som ansvarar for faktainnehéllet pa “’sina”
webbsidor. Informationségaren bor vara den som ar mest sakkunnig pa omradet.
Informationsagaren ska regelbundet kontrollera att innehallet och kontaktinformationen
pa sina webbsidor ar korrekt och utifran detta ge webbredaktoren underlag till nyheter,
uppdateringar och andringar. I rollen ingar aven att omvérldsbevaka for att hitta material
som behéver kommuniceras inom férvaltningens omrade. Informationségare kan aven
vara webbredaktor.

Kompetenskrav

En webbredaktor maste beharska spraket val, kunna uttrycka sig enkelt, lattbegripligt och
tydligt i skrift samt forsta inneborden av malgruppsanpassning. Mycket god datorvana
och erfarenhet att arbeta i olika digitala verktyg kravs.

Férutsattningar som kravs for att fullfélja uppdraget

For att klara uppdraget som webbredaktor kravs att tid avsatts. Aven resurser for
kompetensutveckling maste finnas. Chefen maste stotta redaktdéren sa denna kan
prioritera redaktorsarbete, natverkande med 6vriga redaktérer i organisationen samt att
delta i redaktorsutbildningar som erbjuds.

Uppdrag som webbredaktdor

Ett omsesidigt kontrakt skrivs via e-tjanst pa intranatet dar namn pa redaktor,
omradesansvar, forvaltning och uppdragsgivande forvaltningschef anges.

Om och nér uppdraget for enskild webbredaktor upphor ska forvaltningschef utse ny
webbredaktér om inte behovet férandrats.
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