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Inledning

Eda kommuns riktlinjer for webb och sociala medier sdkerstiller en effektiv,
transparent och tillgénglig digital kommunikation. Véar webbplats eda.se ar det
centrala navet for information och digitala tjdnster, medan sociala medier fungerar
som en snabb och engagerande kanal for dialog och interaktion. Intrandtet fraimjar
intern kommunikation och samhorighet.

Dessa riktlinjer ger vigledning vid anvéndning av vara digitala plattformar och
sikerstéller efterlevnad av lagstiftning, tillganglighet och invanarnas forvantningar.

Bakgrund

Bakgrunden till dessa riktlinjer &r det fordnderliga digitala landskapet och behovet av
en enhetlig kommunikation. Kommunen har haft ett styrdokument inom omradet
sedan 2017.

Syfte

Detta dokument ska fungera som en vigledning som klargoér ansvar, regler och syfte
med webbplatser och sociala medier. Tillgénglig och traffsidker intern och extern
kommunikation bidrar till att uppnd kommunens vision och samtliga évergripande
mal. Riktlinjerna stodjer mélen om effektiv offentlig service och goda
kommunikationer genom att stirka den digitala infrastrukturen och sékerstilla att
kommunens information adr samordnad och nar ut brett, begripligt och i ritt tid.

- Sékerstélla ansvarsfull hantering av innehéll och data enligt lagstiftning.
- Frdmja demokrati, transparens och dialog.

Mal
Milet ér fortsatt utveckling av Eda kommuns digitala nérvaro. Dokumentet ska

klargdra hur kommunen bast anvinder sina digitala kanaler for att nd ut till invanare,
foretag och besokare.

- Stérka tillgdngligheten och dialogen med invénare och intressenter.
- Skapa enhetliga och anvéndarvianliga digitala plattformar.
- Effektivisera resurser och strukturera innehall efter kanal.

Omfattning och giltighetstid

Dessa riktlinjer géller for samtliga verksamheter och kommunala bolag inom
kommunkoncernen. Styrdokumentet géller tills vidare och ska uppdateras 1 takt med
den digitala utvecklingen.
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Ansvarsfordelning

Webbansvarig

Samordnar och sikerstiller webbplatsens struktur, tillgdnglighet och utveckling.

Kommunikator

Centralt ansvar for innehall pd webbplats och sociala medier.

Redaktor i verksamhet

Ansvarar for korrekt publicerad information inom sitt omrdde. Samtliga redaktorer ska
ha genomgatt utbildning, ha tid f6r uppdraget och f6lja de arbetssitt och rutiner som
finns.

Kommundirektor

Ytterst ansvar for publicerad information.

Informationschef

Initierar uppdatering av riktlinjerna.

Beslut om eventuella avvikelser fran dessa riktlinjer tas av webbansvarig och
informationschef.

Interna styrdokument

Forutom dessa riktlinjer finns internt framtagna styrdokument som ska anvdndas som
stod 1 det praktiska arbetet. De finns pa kommunens intranit.

Webbplatser

Eda.se

Eda kommuns webbplats ska vara en pilitlig, sdker och uppdaterad informationskélla
med tydligt medborgarfokus.

- Webbplatsen fungerar frimst som en faktabank, snarare dn en nyhetssida.

Innehaliskrav
- Endast relevant, mlgruppsanpassad och kommunrelaterad information

publiceras. Andra myndigheters information publiceras endast i undantagsfall,
lanka hellre direkt till aktoren.

- All publicering ska f6lja kommunallagen, objektivitetsprincipen och gillande
dataskyddslagstiftning. Informationspolicyn dr en vigledning for hantering av
innehall.
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- Webbplatsen ir en plattform for aktuell information och inte ett arkiv.
Inaktuellt innehéll avpubliceras regelbundet.

Andra webbplatser inom kommunkoncernen
- bostadsbolaget.eda.se

- valfjallet.se
- visiteda.se (ligger under visitvarmland.com)
- fredsmonumentet.se

Intranat

Intrandtet &r kommunens centrala plattform f6r intern kommunikation och ett viktigt
arbetsverktyg for medarbetare och chefer. Det syftar till att underlétta
informationssokning for alla anstéllda. Intranitet &r standardstartsida i kommunens
webblésare.

- Ska vara anvéndarvénligt och lattnavigerat.

- QGer tillgang till verktyg, nyheter och resurser.

Foljer samma innehallskrav som den externa webbplatsen.

- Bidrar till en enhetlig kultur och 6kad effektivitet inom organisationen.

E-tjanster

E-tjanster utvecklas utifran invanarnas behov, samt drendemingd och syftar till att:

- Oka sjilvservice och forenkla kontakter med kommunen.
- Effektivisera verksamheten och frigora resurser.

Sociala medier

Sociala medier &r ett viktigt komplement till webbplatsen och anvinds for att 6ka
kidnnedom om kommunens verksamheter och skapa engagemang och dialog. Aktivt
arbete 1 sociala medier kraver planering, resurser och langsiktigt engagemang.

Plattformar
- Facebook

- Instagram
- LinkedIn
- YouTube
- Snapchat

Anvandning och syfte
- Spridning av information och marknadsforing.

- Mojliggor interaktion och forstirker dialogen med invénare.
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- Kan bidra till 6kad trafik pa webbplatsen genom lankning
Riktlinjer
- Anpassa innehall och tonalitet efter malgruppen och plattformen.
- Publicering ska f6lja lagar och etiska principer.
- Kommentarer hanteras professionellt, och oldmpliga inldgg tas bort enligt
riktlinjer.

Lankning

Det ar viktigt att halla en hog kvalitet pa lankar. Eda kommun forbehaller sig ritten att
besluta om vilka ldnkar som ska ligga pa véra webbplatser och sociala medier.

- Lankar ska vara relevanta, trovirdiga och leda till seriosa aktorer:
myndigheter, organisationer, forbund och foreningar, samt turistrelaterade
sidor med anknytning till kommunen eller lénet.

- Regelbunden 6versyn for att undvika brutna eller inaktuella lénkar.

- Lénkar fér inte kopplas till annonsering eller uppfattas som reklam.

Tillganglighet

For att webbplatserna ska vara tillgéingliga for alla, inklusive personer med olika typer
av funktionsnedsittning, ar det viktigt att folja de standarder som finns.

- Ska f6lja webbtillganglighetsdirektivet, minst WCAG AA-standard: textning,
syntolkning och alternativtext for bilder.

- Enkel navigering och klarsprak ska anvindas. Texten och spriket ska vara
enkelt, konkret och lattlast, dven 1 sociala medier.

Personuppgifter

Kommunen har enligt dataskyddsforordningen GDPR, personuppgiftsansvar och
ansvar fOr att personuppgifter inom verksamheten inte behandlas pa ett sddant sitt att
de krianker enskildas personliga integritet.

Personuppgifter ar all slags information som direkt eller indirekt kan hénforas till en
fysisk person som ér i livet, som: personnummer, namn, adress, fastighetsbeteckning,
bild- och ljudupptagningar.
Efterlevnad av GDPR

- Publicering av personuppgifter sker endast med rittslig grund, exempelvis

samtycke.
- Vid medverkan av barn pa bild kriavs bada virdnadshavares godkédnnande.
- Personuppgifter begrénsas till vad som ar nddvéndigt och tas bort vid behov.
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Ansvar
- Verksamheterna ansvarar for korrekt hantering. Vid osédkerhet ska stdd sokas

fran dataskyddssamordnare.

Krisinformation

Vid kriser anvinds webbplatsen och sociala medier for snabb och korrekt
informationsspridning. Krisledningsplanen beskriver ndrmare hur kommunens
krisinformation ska hanteras pa webbplats och i sociala medier.

Ansvar
- Funktionen Information hanterar kriskommunikation.

Dokumentering

Sjalva mediet, till exempel Facebooksidan eller webbplatsen, ska dokumenteras vid
varje drsskifte och halvérsskifte, samt vid storre forandringar. Rutiner finns for att
sikerstélla dokumentering, arkivering och e-pliktleveranser av webb och sociala
medier.

Inldgg och kommentarer pa sociala medier och webbplatsen betraktas som allménna
handlingar.

- Hanteras enligt géllande lagstiftning med regelbunden diarieforing och
arkivering.

- Innehall sparas i ldmpliga format, sdsom PDF, for att undvika
informationsforlust.
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