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Sammanfattning

Detta dokument innehaller riktlinjer f6r kommunikation via Mjolby kommuns
webbplatser det vill siga kommunens officiella hemsida och intranat, samt
sociala medier.

1. Inledning

Dokumentet dr kopplat till Mj6lby kommuns viardegrund och
kommunikationspolicy liksom till var webbhandbok och rutiner for sociala
medier. All kommunikation och informationshantering pa den officiella
hemsidan, pa intranédtet och i sociala medier ska ske utifran gallande lagar.

Innehall med sekretess och/eller kdnsliga uppgifter far inte finnas pa vare sig
Mint, Mjolby.se eller i kommunens sociala medier.

Kommunikationen ska ske utifran uppsatta mal och malgruppernas behov och
forutsattningar. Oavsett funktionsnedsattning eller spraklig bakgrund ska man
kunna ta del av informationen.

2. Riktlinjens innehall

Domd&nnamn

Mjolby kommuns officiella hemsida har huvuddoméanen mjolby.se.
Kommunens &vriga webbplatser kan anvdanda mjolby.se/namn alternativt
namn.mjolby.se. Domanregistreringen ska ske via kommunledningskontoret,
som godkdnner domannamnet.



Webbplatser

Endast aktuell och korrekt information ska finnas tillgdnglig pa Mjolby
kommuns webbplatser. Webbplatserna é&r inte ett arkiv, dar all information ska
sparas. Inaktuell information och gamla versioner av dokument ska tas bort.

Den officiella hemsidan - Mjélby.se

Den officiella hemsidan Mjolby.se d&r kommunens viktigaste kanal for
information och kommunikation. Webbplatsen ska ge en samlad bild av
kommunens service och tjanster. Webbplatsen ska ocksa bidra till 6kad kunskap
om kommunen som politiskt styrd organisation och om vilka
paverkansmojligeter som finns.

Malgrupper &r invanare, presumtiva invanare, civilsamhallet, naringslivet,
organisationer, myndigheter och massmedia.

Webbplatsen Mjolby.se ska:

e vara latt att forstd och ta del av

e vara aktuell, tillgénglig, efterfragad och anvandbar

e ge fOrutsittningar for kommunikation och dialog

e Dbidra till att stirka kommunens varumarke och arbetsgivarvarumarke
e folja etablerade standarder och riktlinjer inom tillganglighetsomradet
e folja Mjolby kommuns grafiska profil.

Foljande handlingar ska finnas pa webbplatsen Mj6lby.se:

e e-tjdnster och blanketter som riktar sig till invdnare och 6vriga externa
aktorer

e kallelser, handlingar och protokoll for kommunfullméktige och
namnder

e kungorelser

e politiskt beslutade styrdokument som exempelvis planer och policyer

e kvalitetsredovisningar

¢ ekonomisk information som exempelvis budget och arsredovisning

Intrandtet Mint

Mint &r en viktig intern informationskanal och plattform for verktyg for
anstillda i Mjolby kommun. Malgruppen dr alla medarbetare och chefer,
fortroendevalda samt privata utforare som behdver tillgang till intranétet eller
delar av intranétet.

Intranétet ar atkomligt fran alla internetuppkopplade datorer och enheter och
utanfér kommunens natverk. Har finns webbaserade system tillgéngliga,
information som beror det dagliga arbetet och 6vergripande information om
kommunen. Hér ska medarbetare och chefer d4ven kunna kommunicera med
varandra.



Intranatet har inloggning och utan anvandaruppgifter kan ingen utomstaende
komma at innehallet.

Intranatet ska:

e varaett stdd i det dagliga arbetet och for verksamhetsutveckling

o skapa delaktighet, framja dialog och erfarenhetsutbyte

¢ informera om medarbetarnas skyldigheter, rattigheter och mojligheter
e informera om nyheter och vad som &r pa gang i kommunen

e folja etablerade standarder och riktlinjer inom tillganglighetsomradet
o folja Mjolby kommuns grafiska profil.

Sociala medier

Med sociala medier avses konton pa exempelvis Facebook, Instagram och
Bloggar. Konton i sociala medier ska ha tydligt formulerade och dokumenterade
syften och mal och startas efter beslut av narmaste chef.

Malgrupper &r invanare, presumtiva invanare, medarbetare och presumtiva
medarbetare, civilsamhallet, ndringslivet, organisationer, myndigheter och
massmedia.

Nér konton startas och/eller avslutas ska det anmailas till kommunikatoren pa
kommunledningskontoret.

Alla kommunens inldgg i sociala medier ska:

e vara latta att fOrstd och ta del av

e vara aktuella, tillgéngliga, efterfragade och anviandbara

e Okad kunskapen om kommunen som politiskt styrd organisation och
om vilka paverkansmojligeter som finns

e ge fOrutsittningar for kommunikation och dialog

e bidra till att stirka kommunens varumaérke och arbetsgivarvarumarke

e f0lja rutinen for kontohantering i sociala medier

Kommungemensamma konton och verksamhetkonton

Kommungemensamma konton i sociala medier forvaltas och administreras av
kommunstyrelsens forvaltning. Se Rutin fér kommungemensam kontohantering
av sociala medier.

Narvaro pa Youtube och LinkedIn ska endast ske via de kommungemensamma
kontona. HR-specialist pa personalavdelningen &r ansvarig for LinkedIn och
webbmaster pa kommunlednings-kontoret ansvarar fér Youtubekontot.



3. Ansvar och uppfoljning

Ansvar for webbsidor ar ett delat och gemensamt ansvar. Grundprincipen ar att
informationsansvaret foljer verksamhetsansvaret. Chefer pa alla nivaer ansvarar
for informationsinnehallet pa kommunens webbplatser. Medarbetare som
skriver eller lamnar uppgifter for publicering pa webben ansvarar for att
uppgifterna ar korrekta.

Forvaltningscheferna ar ytterst ansvariga for “sina” konton i sociala medier och
ska informeras nar ett konto startas eller avslutas.

Webbredaktion

Webbfunktionen har det overgripande ansvaret for forvaltning, utveckling och
uppfoljning av webbplatserna. Webbfunktionen bestar av webbstrateg,
kommunikator/webbredaktor och webbmaster pa kommunledningskontoret.
Webbfunktionen ska lyfta webbfragor i kommunens webb- och
kommunikationsnatverk.

Superredaktérer

Pa varje forvaltning ska forvaltningschefen utse en superredaktdr.
Forvaltningschefen ansvarar for att superredaktdren har nédvéndig kompetens
och far den arbetstid som behovs for uppdraget. Superredaktdren ska inga i
webb- och kommunikationsnéatverk.

Redaktdrer

Forvaltningar som ansvarar for manga webbsidor externt och/eller internt kan
utse ytterligare redaktorer. Dessa samordnas av superredaktoren.

Tekniskt ansvar

It-avdelningen har det tekniska ansvaret fér webbserver, uppdateringar, it-
sakerhetsfragor och behorigheter.

Webb- och kommunikationsnatverk

Naétverket leds och sammankallas roterande av webbstrateg, marknadschef,
kommunikator och marknadsstrateg vid kommunstyrelsens forvaltning. I
nétverket ingar superredaktorerna fran kommunens alla forvaltningar.
Natverket ska bland annat arbeta med utvecklingsfragor for kommunens
webbplatser. Natverket ska ocksa initiera och diskutera forslag till forbattringar
och samverkan nér det galler kommunikations- och marknadsforingsfragor.
Gruppen ska delge varandra kunskaper och erfarenheter.
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