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PROGRAM

Uttrycker virdegrund och 6nskvird utveckling av verksamheten.

POLICY
Uttrycker ett virdegrundsbaserat férhéllningssitt och principer for
vigledning.

STRATEGI

Konkretiserar ett program eller en policy och utgér en grund foér
Prioritering.

HANDLINGSPLAN

Beskriver konkreta mil och atgirder.

RIKTLINJER
Sakerstiller ett riktigt agerande och en god kvalitet vid handliggning
och utférande.

Beslutad av Kommunikationsdirektér Margareta Wall, april 2022. Reviderad
oktober 2022.



RIKTLINJER FOR INNEHALL PA OREBRO KOMMUNS EXTERNA WEBBPLATSER

Om denna rikilinje

Riktlinje f6r innehall pa Orebro kommuns externa webbplatser beskriver hur vi
arbetar med innehallet pa vira externa webbplatser och styrdokument och lagar
som paverkar innehallsarbetet.



@ RIKTLINJER FOR INNEHALL PA OREBRO KOMMUNS EXTERNA WEBBPLATSER

Riktlinje for innehall pa Orebro kommuns
externa webbplatser

Innehallet och strukturen pa vara webbplatser utgar alltid fran malgruppernas bebov. Innan vi
tar fram en ny webbplats eller gor visentliga forandringar av befintligt inneball analyserar vi
ddrfor nuldge och tar reda pa vilka behov malgrupperna har.

En enklare vardag for dem vi finns till for

De som besoker kommunens webbplatser gor det i forsta hand for att ta reda pa
nagot eller for att utfora ett drende — de besoker inte webbplatsen enbart for
nojes skull. Pa vara webbplatser ska medborgarna kunna ta reda pa exempelvis
hur hemtjansten fungerar eller vilka naturreservat som finns i kommunen. De ska
dven direkt pa webben kunna utféra tjdnster till exempel s6ka skola eller olika
tillstand.

Riktlinje f6r innehall pa Orebro kommuns externa webbplatser tar sin
utgangspunkt i:

e Orebro kommuns informations- och kommunikationspolicy dir
informations- och kommunikationsuppdraget tydliggors f6r medarbetare
och chefer:

Orebro kommun dr en politiskt styrd organisation som finns till fir medborgarna. Det
ar deras behov och forutsatiningar vi ska se och mota varje dag. Vi ska kommunicera
med dem, vara lhorda, ta till vara deras synpunkter och ge dem en stor roll i
utvecklingen av vira verksambeter.

e Orebro kommuns varumirkesplattform och varumirkesléfte:
En enklare vardag for dem vi finns till for.

For vara webbplatser innebir det att vi utgar fran malgruppernas — anvindarnas —
behov nir vi utvecklar och publicerar innehall och funktioner pa vara
webbplatser.

Syfte och malgrupp for vara webbplatser

I Orebro kommun har vi en extern webbfamilj som bestar av orebro.se,
extrawebbar och skolwebbar.

Orebro.se ir Orebro kommuns officiella webbplats och basen i den externa
webbfamiljen.

Syftet med orebro.se ir att ge medborgare — privatpersoner, foretag och
organisationer — tillgang till information, service och tjanster, och maojlighet att
interagera med kommunen pa ett enkelt satt.

Ovriga webbplatser ska dven ha ett eget uttalat syfte och en egen uttalad
malgrupp. Syftet ska utga fran behovet hos malgruppen.
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Vi utgar fran malgruppens behov

Innehallet pa vara webbplatser utgar fran behoven hos anvindarna, det vill sdga
malgruppen fér webbplatsen. Nir vi tar reda pa anvindarnas behov stodjer vi oss
pa fakta. Anvindarbehovet tar vi reda pa genom till exempel effektkarta,
malgruppsanalyser, statistik eller intervjuer med anvindarna.

Nir vi prioriterar val av innehall ér alltid anvindarens behov hogst upp pa listan.
Anvindaren kommer frimst till vara webbplatser for att hitta en tjanst eller for
att fa svar pa en fraga, for att sedan eventuellt fortsitta soka information och ldsa
mer. Om anvindaren inte snabbt hittar det den letar efter ir risken stor att hen
limnar sidan.

Vi strukturerar innehallet utifran malgruppernas behov

Innehallet struktureras efter behovet hos anvindarna. Det giller savil innehallet
pa en sida som sidstrukturen pa webbplatsen. Det som ar viktigast, mest
efterfragat och mest anvint av de flesta ska vara enklast att hitta och utfora pa
webbplatserna. Vi lyfter fram e-tjdnster och sjilvservice eftersom vi vet att
anviandarna ofta bescker vira webbplatser fOr att utfora ett drende.

Virt att notera 4ar att de flesta av vara besokare anvander mobilen. I en mobil har
anvindaren inte samma Overblick som vid en stor skdrm. Darfor 4r det extra
viktigt att skapa webbinnehall som har en bra och 6verskadlig struktur, och att
skriva enkelt och kortfattat.

Anvindarna ska inte behova kinna till kommunens organisation och verksamhet
for att hitta den information de behover. I stallet utgar vi fran
anvindningsmonster, det vill sdga 1 vilken situation anvindarna kommer till
webbplatsen och vilket behov de har i just den situationen.

Vi foljer kontinuerligt upp att webbplatserna motsvarar anvindarnas behov
genom mitning och analyser. Vid behov dndrar vi innehall och struktur sa det
motsvarar malgruppernas behov.

Innehallet handlar om kommunens verksamhet och
svarar pa malgruppens vanligaste fragor

En generell regel ar att innehall pa vira webbplatser handlar om kommunens
verksamhet och har ett tydligt intresse f6r malgrupperna. Innehallet ska vara
aktuellt och uppdaterat, och svara pa de vanligaste fragorna som webbplatsens
prioriterade malgrupper har. Innehallet utarbetas utifran effektkartan,
malgruppsanalyser och utifrin de synpunkter och den feedback som vi far kring
dmnet 1 olika kanaler.

Vi skriver bara om det som kommunen ansvarar fér. Om andra organisationer
eller myndigheter 7dger” en fraga och har svaret pa den, linkar vi i f6rsta hand
vidare till deras webbplatser.
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Vilket innehall bor var?

Orebro.se bestar av tva delar: service och férdjupning. Huvudregeln ar att det
som ror kommunens grundservice och kirnverksamhet i férsta hand bor pa
servicewebben. Det innebar att vi pa denna del av orebro.se berittar om
kommunens service och tjinster, vad man har ritt till, vad som krivs, vad man
kan vilja pa, hur det gar till, hur ling tid det tar, vad det kostar och sa vidare. Allt
for att underlitta anvindarnas vardag och for att de inte ska behéva ringa, mejla
eller ta reda pa informationen pa annat sitt.

Om det finns behov av férdjupad information som inte direkt berér anvindarna i
deras vardag publicerar vi det pa fordjupningsdelen av orebro.se eller pa en sa
kallad extrawebb. Exempel pa fordjupad information ir information om olika
sakfriagor, projekt, faktaférdjupningar och samarbeten.

Var information ska bo — pa servicewebben, férdjupningswebben eller extrawebb
— beror pa innehallets karaktir, vad som ar bast for malgruppen, malgruppens
behov och beteende, och hur omfattande innehillet ar.

Ar malgruppen elever och virdnadshavare i vira grund- och gymnasieskolor, och
informationen endast giller f6r en viss skola, publicerar vi den pa respektive
skolas webbplats. Exempel pa sadan information ir fakta om skolan, information
om skolans program eller profiler och snabblinkar till skolans olika system.

Ar malgruppen medarbetare inom Orebro kommun ska informationen i férsta
hand bo pa intranitet.

Mer information om hur vi strukturerar innehallet pa vara webbplatser finns i
Orebro kommuns webbriktlinjer.

Vi skapar tillgangliga webbplatser

Tillgingliga webbplatser ir ett lagkrav. Tillganglighet pa webben innebar att sa
manga som mojligt ska kunna forsta och ta del av innehallet pa vara webbplatser.
Kravet pa tillginglighet finns i lagen om tillginglighet till digital offentlig service.

Ett exempel pa lagkrav dr att filmer ska vara textade. Ett annat att en webbplats
ska fungera i alla skirmstorlekar, det vill sdga att de ér responsiva. Ett tredje att
innehallet ska vara litt att ldsa och férsta. Hir finns dven en spraklag som
offentliga verksamheter omfattas av, se nista stycke.

Vi forsoker skriva sa att alla ska forsta

Det finns en spraklag i Sverige som bland annat sager att offentliga verksamheter
ska skriva vardat, enkelt och begripligt. Det kallas klarsprak. Det innebar bland
annat att vi anviander du-tilltal, manga aktiva verb och undviker krangliga och
onddigt formella ord pa vara webbplatser.

For att anvandarna snabbt och enkelt ska fa svar pa sina fragor skriver vi
kortfattat och anpassar texterna fér webben.
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Nir vi skriver féljer vi Orebro kommuns skrivriktlinjer: Skriva 1 tjdnsten.

Vi valjer bilder med omsorg

Bilder pa vira webbplatser ska tillféra nagot till sammanhanget, till exempel
genom att forstirka budskapet och textens innehall. Det kan handla om att
visualisera en friga eller bekrifta besokarens kunskap (att det ar just den skolan
eller platsen). I 6vrigt foljer vi Orebro kommuns grafiska profil for bilder.

Alla sidor dr nagons startsida

De flesta som kommer till vara webbsidor gor det via en sOkning pa en extern
soktjanst, till exempel Google eller Bing. Det hir innebir att manga inte gér via
webbplatsens startsida och foljer en viss navigation utan kommer direkt in pa en
undersida. Det viktiga ar dirfor inte att synas pa webbplatsens startsida utan att
innehillet pa webbsidorna ger relevanta soktriffar hos externa sokmotorer. Bra
s6kbarhet handlar bland annat om rubriksattning, att ligga viktig information sa
tidigt som mojligt 1 texten, att anvinda formatmallarna pa ritt sitt och att ligga in
synonymer pa sidan.

Bra sokbarhet hos externa sokmotorer forbittrar aven soktraffarna for den som
g0r en sokning pa webbplatsens interna sékfunktion.

Ansvar for vara webbplatser

Kommunikationsdirektéren har det 6vergripande ansvaret for vara webbplatser
och har det yttersta ansvaret for att innehallet ar tillgdngligt f6r alla och att det
foljer lagar och riktlinjer.

Webbredaktionen ansvarar for struktur och placering av innehall utifran
webbriktlinjer och innehallssriktlinjer.

Respektive verksamhet ansvarar for sitt innehall pa webbplatserna, det vill siga
att innehallet, faktan, dr aktuellt, korrekt och uppdaterat.

Mer information om Orebro kommuns webbarbete

Mer information om hur Orebro kommun arbetar med sina webbplatser finns i
webbriktlinjerna som beskriver och redogér for vilka regler som giller for Orebro
kommuns webbplatser.



@ RIKTLINJER FOR INNEHALL PA OREBRO KOMMUNS EXTERNA WEBBPLATSER

Lankar till lagar och styrdokument

Svenska lagar
e EU-direktivet (2016/2102) om tillginglighet avseende offentliga
myvndigheters webbplatser och mobila. I Sverige genomférs direktivet

genom lagen SES 2019:995 — ILag om tillginglighet till digital offentlig
service som borjade galla 1 januari 2019

e Information om vilka som omfattas av kraven i lagen om tillganglighet till
digital offentlig service och vilka kraven ar — digg.se
e SFS 2009:600 — Spraklag

Styrdokument i Orebro kommun
e  Orebro kommuns informations- och kommunikationspolicy

Orebro kommuns varumirkesplattform

Orebro kommuns webbriktlinjer

Orebro kommuns skrivriktlinjer: Skriva i tjinsten

Orebro kommuns grafisk profil
Riktlinjer for film och rorlig bild

Information om bild, film och foto pd intrandatet
e  Grafisk profil

e Film — riktlinjer och produktion

e Skriva i jobbet



https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/?uri=CELEX:32016L2102
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/?uri=CELEX:32016L2102
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-20181937-om-tillganglighet-till-digital_sfs-2018-1937
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-20181937-om-tillganglighet-till-digital_sfs-2018-1937
https://www.digg.se/digital-tillganglighet/om-lagen
https://www.digg.se/digital-tillganglighet/om-lagen
http://www.riksdagen.se/sv/Dokument-Lagar/Lagar/Svenskforfattningssamling/Spraklag-2009600_sfs-2009-600/
https://www.orebro.se/download/18.7245af66168f524dca98d3/1583150710445/Informations-%20och%20kommunikationspolicy.pdf
https://intranat.orebro.se/download/18.6aa581d814ccbb318602907/1429627637190/Varum%C3%A4rkespresentation.pdf
https://intranat.orebro.se/download/18.6aa581d814ccbb318602907/1429627637190/Varum%C3%A4rkespresentation.pdf
https://extra.orebro.se/webbmanualwebbriktlinjer/webbriktlinjer/webbriktlinjerforservicewebben.4.52bb39351615069577a5d7d.html
https://intranat.orebro.se/download/18.699feab3168650d7d864482/1610443344424/Skriva%20i%20tj%C3%A4nsten,%20riktlinje.pdf
https://intranat.orebro.se/download/18.2a63d166175c163c7f8298e8/1613394159237/%C3%96rebro%20kommuns%20grafiska%20profil.pdf
https://intranat.orebro.se/download/18.3b6c76c4184147660881478/1667303935167/Riktlinjer%20f%C3%B6r%20film%20och%20r%C3%B6rlig%20bild.pdf
https://intranat.orebro.se/grafiskprofil
https://intranat.orebro.se/film
https://intranat.orebro.se/film
https://intranat.orebro.se/servicestod/informationochkommunikation/skrivaijobbet.165.html
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