Regionstyrelseférvaltningen RSF Styrande dokument

Regiondvergripande Regiongemensamma dokument

Riktlinje for Region Gotlands externa webbplats

Region Gotlands externa webbplats gotland.se utgdr navet i Region Gotlands
kommunikation och har besdkarnas behov i fokus.

Riktlinjen giller £6r Region Gotlands externa webbplats gotland.se samt delwebbplatser inom
samma plattform. Till riktlinjen hér dven en webbhandbok och skrivriktlinjer som finns pa
intranitet Insidan och som fungerar som ett stod f6r administratérer och redaktérer som
arbetar med webbplatsen.

Riktlinjen har féljande bilagor:

Bilaga 1 Effektarta for gotland.se

Bilaga 2 Mditplan for gotland.se

Bilaga 3 Lagar som styr Region Gotlands webbplatser

Huvudsakligt syfte

Gotland.se ska bidra till att underlitta i vardagen for invanare, besékare och niringsliv genom
enkla, effektiva tjanster, och anvindbar och tillf6rlitlig information.

Webbplatsen ska ocksa bidra till att utveckla Gotland och Region Gotlands verksamheter
genom enkla vigar till delaktighet och paverkan.

Detta uppnas genom att webbplatsen bidrar till engagemang, forbittrad service och har hog
anvindbarhet och tillf6rlitlighet. Dessa tre omraden mits och f6ljs upp érligen med hjilp av
specifika nyckeltal, for att sakerstilla att webbplatsen utvecklas och uppfyller sitt syfte.

Se bilaga 2: Mditplan for gotland.se

Effektkarta

Huvudsakligt syfte, midtomraden och typanviandare dr framtaget genom en s kallad
effektkartligoning. Resultatet fran kartligeningen finns presenterad i en enkel visuell effektarta.
Effektkartan ska anvindas som ett praktiskt verktyg i bade innehalls- och utvecklingsarbete for
att sikerstalla att innehallsarbete, utveckling och prioriteringar bidrar till webbplatsens
huvudsakliga syfte och typanvindarnas anvindningsmal.

Se bilaga 1: Effektarta for gotland.se

Malgrupp

Den primara malgruppen dr invanare pa Gotland, samt niringsliv och besokare.
Malgrupperna och deras behov representeras av fem typanvindare med olika anvindningsmal.
Typanvindarna beskrivs nirmare i effektkartan.

Se bilaga 1: Effektarta for gotland.se

Tillganglighet
Tillginglighet handlar ytterst om demokrati och innebar en stindig strivan for att en webbplats
ska kunna anvindas av sia manga som mojligt. Gotland.se ska vara flexibel och passa olika typer
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av anvindarbehov och anvindarsituationer. Det giller hela webbplatsen, savil teknik som
design och innehall.

Genom att folja den europeiska standarden EN 301 549, som fo6r nirvarande bygger pa den
internationella standarden WCAG 2.1 nivi AA (Web Content Accessibility Guidelines) ska
Region Gotlands webbplats gotland.se leva upp till gillande krav pa tillginglighet.

Se bilaga 3: Lagar som styr Region Gotlands webbplatser

Struktur, design och form

Webbplatsen utgar fran anvindarnas perspektiv. Innehallets struktur baseras pa den vedertagna
och anvindartestade webbplatsstrukturen f6r kommunwebbplatser, Funkaboda 4.1. Strukturen
har anpassats for att dven rymma Region Gotlands regionala ansvarsomriden, som exempelvis
hilso- och sjukvard, kollektivtrafik, kulturfragor och regional utveckling.

Gotland.se har en responsiv design, vilket innebir att webbplatsen fungerar bra f6r olika typer
av enheter och skiarmstorlekar. Da de flesta webbplatsbeséken sker med mobiltelefon dr det en
prioriterad enhet ur design- och funktionssynpunkt.

Webbplatsen dr en del av Region Gotlands grafiska identitet och féljer de dvergripande
riktlinjerna 1 den grafiska manualen. Ur tillginglighetssynpunkt har webbplatsen sirskilda
tiargkoder och typsnitt.

Se Grafisk manunal — Riktlinjer for Region Gotlands grafiska profil.

Webbfamilj och delwebbplatser

Ibland uppstar behov av att uppritta andra webbplatser f6r vissa verksamheter eller
dmnesomraden, till exempel i de fall ddr huvudsakligt syfte eller malgrupp f6r webbplatsen
skiljer sig fran gotland.se eller dir innehallet inte har en lamplig plats i innehallsstrukturen pa
gotland.se.

Dessa webbplatser kallas delwebbplatser och ska i f6rsta hand byggas i samma plattform som
gotland.se, Sitevision Cloud, och blir dd en del av den sa kallade webbfamiljen.

Som utgangspunkt bor delwebbplatser byggas som en delgren under gotland.se. Den hir typen
av delwebbplatser delar stérre delen av funktionaliteten med gotland.se, sisom grundmallar,
funktioner och moduler, men kan sirskiljas med egna firger och grafiska element. URL-adress
och navigering pa delwebbplatsen kan anpassas sa den 1 hog utstrickning upplevs som en
fristiende webbplats.

Delwebbplatser far ta del av funktionalitet fran gotland.se som behorighetsstyrning, arkivering,
statistik, cookiehantering, gemensam utveckling av funktioner och objektsforvaltning. Nagra fa
begrinsningar kring bland annat hur URL-adresser presenteras och att vissa funktioner som
felsida och viss meta-information dr gemensam for alla delwebbar.

Delwebbplatser delar utformning av sidhuvud och sidfot, bland annat med link till gotland.se. I
forsta hand rekommenderas att anvinda en adress baserat pa subdomin, som
delwebb.gotland.se, men dven egna dominnamn kan anvindas.
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Webbplatser som ligger pa andra driftsformer ska f6lja Region Gotlands grafiska profil och det
ska klart framga vem som dr avsidndare. Detta giller inte webbplatser som dgs gemensamt med
andra aktorer, men i bada fallen ska en tydlig koppling till Region Gotland anges genom link 1
webbplatsens sidfot.

Sprdk och text

Pa gotland.se skriver vi 1 huvudsak pa svenska och vi foljer klarspraksprinciperna enligt
Sprakradets riktlinjer. Spraklagen sdger att spriket 1 offentliga texter ska vara vardat, enkelt och
begripligt eftersom alla har ritt att kunna forsta dem. Redaktorer pa gotland.se ska folja véira
skrivriktlinjer som finns pa Insidan. Skrivriktlinjerna ar ett stod for alla som skriver texter for
Region Gotlands webbplatser. Genom att f6lja dessa riktlinjer och principerna for att skriva
klarsprak kan fler forsta vara texter. Begripliga texter ger starkare demokrati och hégre
tortroende. Dessutom blir det littare f6r s6kmotorer att hitta innehallet och texterna blir littare
att Oversitta 1 6versattningsprogram.

Utvald information pa gotland.se finns pa littldst svenska. Det dr generell information om
Region Gotland, samt information som sirskild riktar sig till malgrupper med behov av littldst
svenska. Littlasta sidor lankas frin huvudmenyn samt direkt frin de sidor som har en lattldst
motsvarighet.

Littlasta sidor far endast tas fram av redaktor eller konsult med sérskild kompetens for littlast.

Pa gotland.se finns dven en Lyssnafunktion for att ldsa upp innehallet pa webbplatsen.
Lyssnafunktionen fungerar med automatik pa delwebbplatser med subdomin under gotland.se,
i andra fall krdvs en utékning av licensen.

Oversittning

Som generell 6versittningshjilp hinvisar vi till webbldsarens inbyggda Gversittningsfunktion,
samt Lyssnafunktionens inbyggda 6versittningsfunktion till text och ljud. En kvalitativ
oversittning av utvald information pa engelska finns pa webbplatsen. I vissa fall finns det
information Oversatt till andra sprak. Det beror pa att vara verksamheter ibland behover rikta
sig till en specifik malgrupp som har behov av information pa ett annat sprak.

Arkivering

Hela webbplatsen arkiveras 1 sin helhet i januari varje ar och levereras till Regionarkivets e-arkiv.
Arkivkopian gbrs med Sitevisions inbyggda arkiveringsfunktion som skapar en s6kbar html-
kopia, som kan anvindas genom att Sppna den pd en webbserver. Allt innehall bevaras med
undantag fran viss styling som inte f6ljer med i nuldget, darfér kompletteras arkivkopian med
skirmdumpar av startsida och huvudingangarnas sidor.

Roller och arbetssatt

For att Region Gotlands webbplats ska fungera sa kravs en tydlig organisation dir olika ansvar
ar tydligt definierat och foérdelat. Rollerna ar uppdelade i objektsforvaltning och
redaktorsorganisation. I vissa fall gar olika roller 1 varandra.
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Objektsforvaltning

Objektsagare

Objektsdgaren har det 6vergripande ansvaret for webbplatsen vilket innebir ekonomiskt
ansvar, ansvar for anskaffning av tjansten och att detta sker i enlighet med regionens I'T-policy,
ansvar for att teckna avtal med leverantor. Objektsigare dr kommunikationsdirektoren,
regionstyrelseférvaltningen.

Objektsforvaltare
Objektstorvaltaren har det dagliga och operativa ansvaret f6r webbplatsen. Objektsforvaltare dr
informationsarkitekten pa enheten f6r kommunikationsstéd och ansvarar for:

o utveckling, riktlinjer, strategi och mal for kanalen

o ta forvaltningsplan och informationsklassning

o sikerstilla att avtalet foljs

e att ge stod, rad och utbildning till administratorer

e att vara samordnare och kontaktperson 1 utvecklingsarbetet f6r webbplatsen

o att finga upp och prioritera behov fran anvindare, redaktérer och verksamheter
o Sikerstilla att systemet stodjer verksamhetsprocessen

o kontakt med leverantor, bestallning av webbutveckling, planera uppgraderingar

o integrationer med kringliggande system

Informationsdgare

I Region Gotland dr respektive nimnd ytterst informationsigare och den som dger och
ansvarar for att informationen ar riktig och tillférlitlig. Informationsagaransvaret kan inte
delegeras, men nimnden och forvaltningschefen ska sakerstilla att det finns en person per
forvaltningsobjekt som har det operativa ansvaret. Alla sidor pa gotland.se ska ha en person
som dr informationsansvarig.

Ingen information om informationsansvar visas publikt.

Sidansvarig

Den redaktér som senast publicerat en sida ir 1 regel den som ansvarar for innehallet om
ingen granskare har angetts. Det gir ocksa att sitta en annan redaktor 4n den som publicerat
som sidansvarig. Sidansvarig redaktér ansvarar f6r en sida (eller gren av sidor) som helhet,
inklusive innehallet om ingen granskare har angetts. Sidansvarig ska sikerstilla att sidan foljer
gillande riktlinjer och rekommendationer f6r webben.

Granskare

Granskare har ansvar for att innehallet pa en eller flera sidor dr korrekt, men behéver inte vara
redaktor. Den som dr granskare ansvarar fOr att innehallet pa en sida dr tillforlitligt, uppdaterat
och relevant f6r malgruppen. Granskare behover ingen kunskap om webbpublicering men ska
ddremot vara sakkunnig inom dmnet. Alla sidor pa gotland.se bor ha en granskare. Om
granskare saknas har sidansvarig redaktor informationsansvaret.

Informationsansvarig ansvarar for att:
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e meddela redaktor eller redigerare sa snart nagot beh6éver dndras, uppdateras eller liggas
till utifran anvindarnas behov.

e samarbeta med andra roller 1 webborganisationen kring innehall och lyfta
informationsbehov som finns i verksamheterna till redaktor eller
forvaltningskommunikator.

e delta i underhallsarbete fOr att kvalitetssakra innehallet och ansvar for att granska
innehallet.

Granskare anges pa respektive sidas metadata i form av e-postadress och blir ocksa mottagare
av synpunkter via funktionen "Hjilpte informationen p4 sidan dig?"

Teknisk resursagare
Ansvarar for 6verenskommen drift av I'T-systemet. Tekniska resursdgare dr kundansvariga pa
underleverantorerna Soleil och Sitevision.

Teknisk resursfoérvaltare
Levererar systemdrift enligt intern 6verenskommelse 1 férvaltningsplan. Teknisk
resursforvaltare dr driftavdelningen pa underleverantéren Sitevision.

Systemadministrator

Systemadministrator dr en utsedd lokal stodperson som finns pa enheten for
kommunikationsstod. Systemadministratéren hanterar bland annat lokal support, konfiguration
och motsvaras av rollen administrator 1 redaktorsorganisationen.

Lokalt objektsansvariga
Lokalt objektsansvariga ska delta i kunddialog och framfora objektsférvaltarens information till
verksamheten och samla in synpunkter fran verksamheten till objektsforvaltaren.

Varje férvaltning som har innehall pa gotland.se ska utse en lokalt objektsansvarig. Vanligtvis
motsvaras rollen redaktorsorganisationens roll redaktor 2, som normalt dr forvaltnings-
kommunikatéren.

Delwebbplatser ska ocksa ha en lokalt objektsansvarig, det kan vara samma person som
forvaltningens objektsansvarige, eller ndgon annan med redaktorsroll som ansvarar for
innehallet pa delwebben.

Redaktorsorganisation
Hir beskrivs redaktérsorganisationen 1 korthet. Mer detaljerade beskrivningar av roller,
ansvarsomraden och behérigheter finns pd intranitet Insidan.

Administrat6r

Administratéren har fullstindig behorighet och ar expert pa webbpubliceringssystemet.
Administratoren ansvarar for riktlinjer, instruktioner, mallar och 6vergripande instillningar i
systemet som integrationer, sikerhet, arkivering och behorighetsstyrning med mera.
Administratoren har kontakt med systemleverantorer och ar huvudansvarig for support till
redaktérer och intranitsgrupper for redaktorer.

Administratérer har 1 6vrigt samma rollbeskrivning och behdrigheter som huvudredaktor.
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Redaktor 1 (Huvudredaktor)
Huvudredaktoren arbetar dagligen med kommunikation i digitala kanaler och ingar i det
centrala kommunikationsteamet pa kommunikationsavdelningen.

Huvudredaktoren skapar, granskar och publicerar webbinnehall av olika slag mer eller mindre
dagligen. Huvudredaktorer har hég kunskap om webbpubliceringssystemet, om
webbhandboken och riktlinjer f6r férvaltning, och fattar beslut om innehéll i enlighet med dem.

I rollen som huvudredaktor ingar ansvar f6r det Overgripande innehallet som nyheter pa
startsidan, driftmeddelanden, evenemang, puffar, genvigar och generell kvalitetskontroll av allt
innehall pa webbplatsen.

Huvudredaktorer ar huvudansvariga f6r kanalen gotland.se och har mandat att styra Gver allt
innehall pa webbplatsen.

Redaktor 2

Samtliga férvaltningskommunikatdrer har rollen Redaktor 2. Aven andra kommunikatérer som
ansvarar fOr storre verksamheter eller storre informationsmangder pa webbplatsen eller
delwebbplatser har denna behérighet.

Redaktor 2 har stor kompetens inom kommunikatorsyrket och ér en van anvindare av
webbpubliceringssystemet och 4r i de flesta fall ocksa lokalt objektsansvariga for
webbpubliceringssystemet. Det innebir ett ansvar for att:

Leda arbetet med att producera innehall pa gotland.se som forvaltningen ansvarar for
Uppritthalla kvaliteten pa det egna innehillet, sa att det stimmer med vara riktlinjer f6r
webben

Samordna den lokala webborganisationen

Forankra arbetet med gotland.se i den egna forvaltningen

Sprida kunskap om sprakriktlinjer, tillgainglighet och andra 6vergripande riktlinjer f6r
gotland.se 1 sin forvaltning

Redakt6r 3

Redaktor 3 har kompetens inom kommunikation och ansvarar f6r innehéll inom ett avgrinsat
imnesomrade inom webbplatsen. Behorigheterna ér snarlika de f6r redaktér 2, men redaktor 3
ar inte lokalt objektsansvarig och har inte samma ledningsansvar f6r webbarbetet.

Redigerare

En redigerare kan dndra text och linkar pa enskilda sidor och vissa moduler, och kan publicera
indringarna. Redigeraren arbetar enligt riktlinjerna i Webbhandboken, och behidrskar grunderna
Region Gotlands webbpubliceringssystem.

Webbutvecklingsgruppen

Webbutvecklingsgruppen arbetar for att gemensamt sikra att regler och riktlinjer f6r webben
toljs. Gruppens syfte dr dven att identifiera webbplatsens behov av utveckling. I
webbutvecklingsgruppen, vars representanter utses av den objektsansvariga, ingar bland annat
administratorer, huvudredaktorer och lokalt objektsansvariga.
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Personuppgiftshantering

GDPR har till syfte att skydda manniskor mot att deras personliga integritet krinks nar
personuppgifter behandlas. Las mer om vilka regler som giller f6r personuppgiftspublicering
inklusive hantering av foton pa internet i bilaga 3: Lagar som styr Region Gotlands webbplatser

Upphovsratt

Upphovsritten handlar om ritten till och skyddet av verk, t ex texter, bilder etc. Lds mer om
upphovsritten 1 bilaga 3: Lagar som styr Region Gotlands webbplatser
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