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Riktlinjer for webbarbetet vid HT

Riktlinjerna omfattar alla typer av webbplatser som tillhér en
organisation inom HT-fakulteterna, oberoende av vilket verktyg
som anvands. Lunds universitet dr avsdndaren for dessa
webbplatser och dr personuppgiftsansvarig.

Generellt giller att det HT-gemensamma verktyget for
webbpublicering (Typo3) dr standardvalet och ska anvdndas om
inte sérskilda skél foreligger. IT-enheten tillhandahaller denna
tjnst. Malséttningen ar att hélla en jimn och hog kvalité pa
webbplatserna, vilket underléttas genom ett brett samarbete inom
fakulteterna. Fakultetskommunikatorerna ger girna stod och rad.

Utvecklingen av det HT-gemensamma verktyget for
webbpublicering sker inom ramen for forvaltningsorganisationen
Webbpublicering med stod av Kommunikationsnétverket HT
som referensgrupp, dér alla HT:s organisationer ar
representerade.

Det HT-gemensamma verktyget har stod for LU:s grafiska profil
och webbsidornas utformning och innehéllselement baseras pa
de LU-gemensamma webbmallarna. De LU-gemensamma
webbmallarna dr godkénda ur tillgénglighetsperspektiv.

Om andra verktyg for webbpublicering 6vervags, maste
mojligheterna att 1 detta verktyg implementera LU:s grafiska
profil och sékerstdlla regelefterlevnad géllande t ex tillgédnglighet
tas 1 beaktande. Mojligheterna till stod dr da mycket begrinsade.
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Webbarbetet — oversiktlig beskrivning

Riktlinjerna preciserar inte hur den interna organisationen for
webbarbetet ska byggas inom respektive organisation, utan ger
enbart ramar for webbarbetet 1 stort. I riktlinjerna definieras:

e Vad som rdknas som en webbplats
e Vilka rollbendmningar som ska anvédndas
o Informationsédgare
» prefekt/motsv
o Webbansvarig
= Kontaktperson utat
= Deltar i kommunikationsnitverket
=  Webbplatsansvarig for organisationens
huvudsakliga webbplats

O

Webbplatsidgare
» beslutar om dvergripande fordndringar for
en viss webbplats

O

Webbplatsansvarig
= QOperativt ansvarig for en viss webbplats
= Skoter 16pande underhéll
Webbpublicist
* Arbetar med innehill

O

e Vilka arbetsuppgifter dessa roller minst omfattar
e Regelverk gillande

o Upprittande av ny webbplats

o Livsldngd f6r webbplatser

o Borttag av webbplats

Institutionerna/motsv forvéntas utse personer till dessa roller sa
att webbarbetet kan utforas pa ett strukturerat och professionellt
sdtt, bade inom den egna organisationen och 1 samarbete med
andra organisationer inom HT-fakulteterna.

Rollerna ”informationsédgare” och ”webbansvarig” géller for en
viss institution/organisation, medan dvriga roller géller for en
viss webbplats.
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Rollen som webbplatsidgare méste alltid vara tillsatt for alla
publicerade webbplatser vid HT.

Varje institution/motsvarande ska ocksa utse en webbansvarig,
d v s den person som utgdr kontaktytan gentemot omgivningen
gillande institutionens/organisationens webbarbete och som
aven deltar 1 kommunikationsnitverkets moten. For att alla ska
veta vem detta ir, ska denna person alltid tilldelas
verksamhetsrollen ”webbansvarig” 1 LUCAT.

IT-enheten tilldelar automatiskt behorighet att redigera alla
institutionens/organisationens webbplatser 1 Typo3 till den som
ar webbansvarig. Vad som 1 ovrigt 1dggs 1 denna persons
uppdrag ar upp till varje institution att besluta. Med héansyn till
informationssidkerheten dr det alltsd mycket viktigt att d& en ny
person utses, ska rollen som webbansvarig i LUCAT béde tas
bort fran den tidigare personen och laggas till den nya.

Varje institution/motsvarande behover fatta beslut om vilka
rutiner som ska gélla for hur nya webbplatsédgare utses och
informera IT-enheten om dessa. IT-enheten uppréttar nya
webbplatser pa begdran. Standardforfarandet &r att informera
prefekt/motsvarande nir sddan begiran inkommit.

Syftet med att infora dessa roller och regelverket runt
webbplatsernas livscykel ar att sdkerstilla att innehallet pa vara
publicerade webbplatser &r korrekt och relevant {or
webbplatsernas malgrupper samt att innehdllet omhéndertas pa
ett korrekt sétt under hela livscykeln.
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Definition av webbplats

Definitionen av webbplats 1 dessa riktlinjer omfattar inte
webbnérvaron pa sociala medier.

Vissa webbplatser har egna doméner, medan andra ligger inom
samma domaén. Alla adresser slutar pé lu.se.

Egen domin (www.XXX.lu.se)

o Fakultetswebbplats (https://www.ht.lu.se)

e Institutionswebbplats (motsvarande for vissa
infrastrukturenheter), ev inkl avdelningar/amnen.

e Avdelning/dmneswebbplats

o Historiska (www.hist.lu.se, www.mrs.lu.se,
www.ace.lu.se)

o Filosofi (www.lucs.lu.se)

o Kultur (www.cors.lu.se, www.Imc.lu.se)

e Webbplats for forskningsinfrastrukturer
(https://www.darklab.lu.se, https://www.crl.lu.se)

e Webbplats for enskilt forskningsprojekt
(https://www.luck.lu.se , https://www.luig.lu.se/)

HT-gemensamma doméner, t ex:

e Projektwebbplats (https://projekt.ht.lu.se/XXX)

o Anvinds 1 vissa fall dven for andra dndamal 4n
projekt, t ex
https://projekt.ht.lu.se/vetenskapssocieteten/,
https://projekt.ht.lu.se/llc2/)

o Konferenswebbplats (https://konferens.ht.lu.se/XXX)
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Subdomaner:

e HT:s intranat (https://internt.ht.lu.se)

e Ovriga, t ex https://laminate.ht.lu.se

Roller inom webbarbetet vid HT

Rollbendmningarna i dessa riktlinjer anvinds dven inom Drupal-
forvaltningen, dock ibland med en négot annorlunda betydelse.

Erfarenheten frdn webbavdelningen centralt dr att webbplatsens
kvalitet blir h6gre om publicisterna ansvarar for ett storre antal
sidor och ddrmed oftare anvinder publiceringsverktyget jamfort
med att ha ett storre antal sdllananvéndare.

Informationsagare

Ytterst ansvarig for alla webbplatser som ér kopplade till
institutionens/organisationens verksamhet ar
dekan/prefekt/motsvarande enligt delegationsordningen.

Webbansvarig

Institutionens/organisationens kontaktperson utdt. Utomstaende
kan vénda sig till den webbansvariga vid fragor om webbarbetet
Inom organisationen.

Vanligtvis har personen som har rollen ”webbansvarig” dven
rollen webbplatsansvarig for organisationens huvudsakliga
webbplats.

Har verksamhetsrollen ”webbansvarig” 1 LUCAT och tilldelas
behorighet att redigera organisationens alla webbplatser 1 Typo3.
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Webbplatsagare

Den som beslutar om dvergripande fordndringar av en enskild
webbplats, t ex nedliggning. Ar anstilld pa
institutionen/organisationen som webbplatsen tillhor. Leder
oftast den verksamhet som webbplatsen representerar.

Webbplatsidgare for institutionen/organisationens webbplats &r
alltid prefekt/motsvarande.

Webbplatsdgaren utser en webbplatsansvarig, vars arbetsuppgift
det ar att skota det I16pande underhallet av informations-
innehéllet. For mindre webbplatser kan webbplatsdgare och
webbplatsansvarig vara samma person.

For storre webbplatser, som t ex institutionswebbplatsen for
SOL, kan webbplatsdgaren behova utse bitradande
webbplatsdgare som beslutar om sin del av webbplatsen
(sektionschefer 1 SOL:s fall). Samordning mellan dessa behovs
dock for att behilla ett bra helhetsintryck av webbplatsen.

Webbplatsansvarig

Den som ir operativt ansvarig for en enskild webbplats. Utses av
webbplatsdgaren och arbetar pd uppdrag av denne.
Webbplatsansvarig for institutionens/organisationens
huvudsakliga webbplats 4r samma individ som &r institutionens
kontaktperson for webbarbetet utdt och som tilldelas rollen
webbansvarig i LUCAT (se ovan).

Ansvarar for att det redaktionella arbetet utfors och att
uppdatering av innehdllet pa webbplatsen sker regelbundet,
inklusive den lagstadgade tillgdnglighetsredogorelsen. Beslutar
daven om nedldggning av enskilda sidor.

Beslutar om behorigheter for webbpublicister och ger dessa
stdd 1 anvdandandet av webbpubliceringsverktyget. Tilligg och
borttag av behorigheter bestélls via ett supportarende till IT-
enheten. Oversyn av behorigheterna bor ske arligen.
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Eftersom webbpubliceringsverktyget utvecklas kontinuerligt,
behover den som dr webbplatsansvarig aktivt f6lja utvecklingen
och halla sig uppdaterad pa hur verktyget anvinds, antingen
genom utbildningar eller via utskick fran
forvaltningsorganisationen.

Den som dr webbplatsansvarig bor ocksé ta del av LU:s
information om webbtillgianglighet pa
https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-
verktyg/kommunikation-och-grafisk-profil/webbpublicering-

och-webbtillganglighet/webbtillganglighet.

Webbpublicist

Arbetar med att producera och publicera innehall pa
webbplatsen. Utses av webbplatsansvarig eller webbplatsidgare.
Behorigheter 1 verktyget tilldelas av IT-enheten pa uppdrag av
webbplatsansvarig. Omfattningen kan vara hela eller delar av
webbplatsen.

Upprattande av ny webbplats

Innan en ny webbplats upprittas bor man som webbplatsigare
radgora med en kommunikator/webbansvarig och diskutera
vilken kanal som &r bésta valet for den tdnkta kommunikationen.
Vilka dr webbplatsens mélgrupper? Kanske kan en fyllig
projektsida 1 LUCRIS fylla behovet om inte funktionalitet som t
ex kalender- och nyhetsfunktion krivs. Kanske kan
institutionswebbplatsen anvdndas — den har normalt hogre
ranking 1 Google pd grund av att den har funnits vildigt linge.
Kan en ny webbplats locka tillrackligt ménga besokare for att
motivera arbetsinsatsen?

Om institutionen inte har en egen kommunikator som kan bista
nya webbplatsidgare pa detta sitt, kan denne vénda sig till ndgon
av fakultetens kommunikatorer.
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Om webbplatsen dr av icke-permanent karaktér, t ex en
konferenswebbplats, bor webbplatsdgaren ocksé diskutera och
planera innehallets framtida arkivering med organisationens
arkivhanterare.

En ny webbplats bestills via ett supportdrende till IT-enheten.
IT-enheten kommer att be om svar pa ett antal frdgor som t ex
vem som dr webbplatsdgare och webbplatsens forvintade
livsldngd (se d4ven ”Borttag av webbplats™) innan bestéllningen
kan bearbetas. Rollen som webbplatsdgare maste vara tillsatt
innan webbplatsen kan upprittas.

Lépande underhall av webbplats
Innehallet pa en webbplats maste I6pande uppdateras for att
siakerstilla innehallet ar aktuellt, relevant och korrekt.

Att skriva for webben skiljer sig fran att skriva andra texter. Alla
skribenter rekommenderas att ta del av informationen pa
https://lathunden.prodwebb.lu.se/webbpublicist/skriva-for-

webben. Se dven https://internetstiftelsen.se/kunskap/rapporter-

och-guider/att-skriva-for-webben/. Klarsprak bor anvéndas, se

https://www.isof.se/sprak/klarsprak/att-skriva-klarsprak.html.

Livslangd for webbplatser
Institutions- och avdelnings/damneswebbplatser samt webbplatser
for infrastrukturer antas ha samma livsldngd som organisationen.

Projektwebbplatsernas livsldngd definieras till 1 ar efter avslutat
projekt, d v s ett ar efter projektets slutir sa som det angetts 1
forskningsinformationssystemet (LUCRIS).

Konferenswebbplatsernas livslangd definieras till 5 ar efter det
ar dd konferensen dgde rum.

Efter att webbplatsernas livslingd har uppnatts, kan
webbplatsdgaren besluta om arsvisa forlangningar om
webbplatsen fortfarande anvinds aktivt.
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For att anvindningen ska betraktas som aktiv, krivs stora
besoksvolymer och/eller 16pande uppdatering for att
webbplatsen ska {4 finnas kvar. Har ingen sida pa webbplatsen
uppdaterats under det gdngna éret kan forlangning nekas.

Dekan/prefekt/motsv kan bevilja undantag fran aktivitetskravet,
genom att besluta att webbplatsen utgor en permanent
informationsresurs av bestdende vérde for organisationen, dven
om dess innehdll &r statiskt. Webbplatsdgarskapet flyttas di
samtidigt till denne.

Webbplatser som saknar webbplatsidgare avpubliceras.
Prefekt/motsvarande kontaktas for beslut om dverlamning av
uppdraget eller arkivering.

Borttag av webbplats

Nar avpublicering sker, antingen p g a bristande aktivitet eller
beslut av webbplatsédgare, dr det den ndrmast 6verordnade
organisationen som dr arkivbildare som ansvarar for att
informationsinnehillet tas om hand pa korrekt sitt.
Webbplatsdgaren ska darfor kontakta den person inom den egna
institutionen/organisationen som skoter arkiveringen sé fort
nedldggning initieras.

IT-enheten kan bistd med vissa exporter for att underlitta
arkiveringen och inhdmtar godkénnande for radering av
webbplatsen frin webbplatsidgaren eller ansvarig prefekt/motsv.
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Bilaga 1

Nedanstaende rolldefinitioner anges endast som stdd och

inspiration. Det &r upp till varje organisation att definiera

rollerna pé det sitt som bdst moter organisationens behov. Den

som innehar ndgon av dessa roller bor beredas mojlighet att f4

kompetensutveckling rérande webb, t ex gillande Typo3-

verktyget, webbtillgianglighet, att skriva for webben etc.

Webbansvarig
Rollen kan innebéra att:

Representera organisationen nir det géller webbrelaterade
frdgor vid kommunikationsnétverkets moten
Vara kommunikationskanalen mellan
institutionen/infrastrukturenheten och
kommunikationsnitverket
Hélla sig informerad géllande lagar och foreskrifter som
giller webbplatser, generellt och vid LU.
o Bistar dirmed prefekten 1 arbetet att sikerstilla en
acceptabel kvalitet pd innehdllet
o Skapar rutiner for att upprétthdlla kvaliteten pé
institutionens webbplatser och informerar 6vriga
webbplatsansvariga om dessa
Haélla sig informerad om forandringar 1 verktyget (Typo3
eller Drupal) och andra webbrelaterade tekniska 16sningar
(programmerade webbsidor inkl synk frén externa
system)
Stodja alla webbplatsansvariga vid den egna institutionen
o Rada nya webbplatsdgare om lampligt val av
webbplatsvariant utifrdn behovet och med hansyn
till tillgéngliga resurser (inom den egna
organisationens webbplats, pa
projekt.ht.lu.se/konferens.ht.lu.se eller egen
domén). Samtidigt inhdmtas svar pé ett antal fragor
som t ex malgrupp och berdknad livsldngd. For
institutionsoverskridande projekt inom HT ar t ex
projekt.ht.lu.se att foredra.



Webbplatsansvarig
Rollen kan innebéra att:

Lopande uppdatera innehallet pad webbplatsen eller tillse
att till webbplatsen knutna webbpublicister/sidansvariga
gor det, sé att informationen ar korrekt och att géllande
lagar/regelverk f6ljs
Haélla sig informerad om fordndringar 1 verktyget (Typo3
eller Drupal) och andra webbrelaterade tekniska 16sningar
(programmerade webbsidor inkl synk frin externa
system)
Hélla sig informerad om vilka rutiner som géller for
webbarbetet vid institutionen
Uppdatera tillginglighetsredogorelsen for webbplatsen
vid innehallsférandringar som paverkar
webbtillgéngligheten
Sta som sidansvarig for webbplatsen i stort, med undantag
for de sidor dér sarskild sidansvarig utsetts
Ta fram uppdateringsrutiner och f6ljer upp att de foljs,
exempelvis genom en regelbunden Gversyn av
webbplatsen

o Fatta beslut om vem som &r sidansvarig for en viss

sida inom webbplatsen, ev. i samrdd med
webbplatsdgaren/webbansvarig

Stodja ev. webbpublicister for webbplatsen
Besluta om behorigheter for webbpublicist/sidansvarig
Vid nedldaggning av webbplatser se till att gallringen sker
enligt gillande gallringsforeskrifter 1 samarbete med
institutionens arkivhanterare
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Webbpublicist
Rollen kan innebéra att:

e Lopande uppdatera sidinnehéllet pa den del av en
webbplats som man har fatt redigeringsrétt for, sa att
informationen &r korrekt (och gillande lagar/regelverk
foljs)

e Halla sig informerad om fordndringar 1 verktyget (Typo3)
och andra webbrelaterade tekniska 16sningar
(programmerade webbsidor inkl synkronisering fran
externa system)

e Ev. sidansvarig for de sidor man har redigeringsratt for

Sidansvarig
Rollen kan innebéra att:

e Ansvara, pa uppdrag av den som ir webbplatsansvarig,
for att innehallet pa de webbsidor man star som
sidansvarig for ar korrekt, d v s 16pande uppdatera si att
informationen &r korrekt (och gillande lagar/regelverk
foljs)

e Utgor kontaktyta mot webbplatsbesokarna och svarar pa
de fragor som kommer in via e-postadressen till
sidansvarig

e Maximalt en sidansvarig per webbsida.



