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Sammandrag

Kommunernas webbkommunikation paverkas av bide den lagstiftning som styr verk-
samheten inom den offentliga sektorn och de allminna férvintningarna p& webb-
kommunikation. Anvisningen fér kommunernas webbkommunikation behandlar
webbkommunikationen ur ett brett perspektiv — frin lagstiftning till anvindning av
sociala medier.

Handboken behandlar ocksd upphandlingen av webbgjinster, utgangspunkter-
na for planeringen och arbetsformer och arbetsférdelning i innehallsproduktionen.
Krisinformation pa nitet behandlas i ett separat kapitel.

Till kommunsektorns starkaste sidor hor firdigheten att dela med sig av sitt kun-
nande till andra, s3 att alla kan dra nytta av det och utveckla sin verksamhet. Dirfor
innehaller denna handbok ocksa praktiska exempel pa olika former av webbkommu-
nikation i kommunerna och samkommunerna.

De f6rvintningar som stills pA webbkommunikation pa 2010-talet kriver sats-
ning pa savil lingsiktig utveckling av kommunens webbtjinster som uppdatering av
innehillet.
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Allmant om anvisningen for
webbkommunikation

Ansvariga for anvisningen for kommunernas webbkommunikation ir en av Kom-
munférbundet sammansatt arbetsgrupp:

®  Pi Krogell-Magni, webbkommunikationschef, Finlands Kommunférbund,
ordférande for arbetsgruppen, red.

Tony Hagerlund, informatér, Finlands Kommunférbund

Johanna Ilves, planerare, Villmanstrands stad

Teija Jarveld, informationschef, Salo stad

Alina Kujansivu, II stadssekreterare, kommunikationsdirektor (som sirskilt
uppdrag), Villmanstrands stad
Leena Kuupakko, informationschef, Birkalands sjukvardsdistrike

Tommy Lahti, kanslist, Korsholms kommun

Pidivi Lazarov, tf. marknadsféringschef, Finlands Kommunférbund/infor-
mationschef, Riihimiki stad, tjinstl.

Eija Marttila, webbredaktér, Rovaniemi stad

Sanna Moisala, chefredaktor for webbredaktionen, Abo stad

Leila Oravisto, webbtjinstekoordinator, Helsingfors stad

Mika Paavilainen, jurist, Finlands Kommunférbund

Tanja Rantanen, sakkunnig, Finlands Kommunférbund

Ritva-Liisa Rantonen, informator, Sydkarelens férbund

Anne Suntiainen-Nurmi, webbplanerare, Janakkala kommun

Tiina Vahtokari, informationschef, Tavastehus stad

Fér anvisningen om kommunernas webbkommunikation har samlats respons under
hela utarbetandet av anvisningen frin maj 2009 fram till januari 2010. Onskemal
om innehdll har samlats av deltagarna vid workshops under webbredaktérernas triff
i Tavastehus 13-14.5.2009 och vid en workshop under Finnish Consulting Groups
aktualitetsdag fér webbkommunikation 29.10.2009. Handboken har ocksi behand-
lats i Kommunférbundets ledningsgrupp 14.12.2009.

Onskemal och kommentarer har ocksd begirts av det nitverk av nirmare 400
kommunala webbredaktorer som Kommunférbundet uppritthaller. Medlemmarna i
arbetsgruppen har dessutom via sina egna nitverk fitt kompletterande kommentarer
av flera professionella inom kommunal webbkommunikation under loppet av pro-
jektet.

I kapitlet Exempel frin kommunerna nimns uppgiftslimnare for varje case som
presenterats nirmare, i dvriga fall har de personer och organisationer som anlitats som
killor nimnts i referenserna. Ett hjirtligt tack till alla som deltagit i arbetet med sina
idéer och kommentarer och sin kompetens!

Anvisning for kommunernas webbkommunikation 5






Innehall

1.1
1.2
1.3

2.1

2.2

2.3
2.4
2.5
2.6
2.7

3
3.1

4

4.1
4.2
4.3
4.4

5
5.1

6

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5

7

7.1
7.2
7.3

Kommunens webbplats — ett fonster mot kommuninvénarnas tjanster __ 9

Webbplatsen ir ett visitkort

9

Anvindaren behéver inte kinna till kommunorganisationen
Webbplatsen som en del av imagehanteringen

Anvindarorienterad planering av webbtjinsten

Utgingspunkter for planeringen av webbtjinster

2.1.1 Kommuninvénaren sdker frimst information om tjinster
2.1.2 Bredare service pd webben genom e-tjinster

2.1.3 Spridning av innehall mellan webbtjinster

Webbtjinsters tillginglighet och anvindbarhet

2.2.1 Beaktande av specialgrupper

2.2.2 Beaktande av tekniska egenskaper vid planeringen
Sprakversioner av webbtjinsten

Tydliga rubriker — ndgra ord om webbtexter

Sokfunktioner och sékordsregister

Bilder pa webbplatsen

Intranit och extranit som en del av nitservicesystemet

Ombyggnad och upphandling av webbtjinster

Arkivering av webbinnehill

Vixelverkan och anvindning av sociala medier
Behandling av respons

Tillimpningsomriden fér sociala medier
Datasiikerhet och dataskydd i sociala medier

Sociala mediers funktion

Underhall av webbtjinster och arbetsférdelning
Webbkommunikationsansvarigas arbetsroller

Krisinformation pa webben

Webbkommunikation som en del av krisinformationen

Innehéllet pd en kriswebbplats

Webbkommunikationsgruppen som krisuppdaterare

Tekniska losningar och datasikerhet i krissituationer

Storningar i datatrafiken och eldistributionen

Lagstiftning

Kommunens webbkommunikation

Myndighetsverksamhetens offentlighet

Behandling av personuppgifter i kommunens webbkommunikation

Anvisning for kommunernas webbkommunikation

10
11

13
13
14
16
18
19
20
22

23

24
25
27
28

30
33

34
36
36
38
38

42
43

45
45
46
47
48
49

51
51
52

52



7.4

7.5
7.6
7.7

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

Tips pa termer

Killforteckning

Kommunens fortroendevaldas rite till information via intranit och
extranat

Yttrandefrihetslagen och webbchefredaktérens juridiska ansvar
Upphovsritt inom webbkommunikationen

Arkivlagstiftning

Exempel frin kommunerna

Kommunerna och anvindningen av sociala medier

8.1.1 Viksubloggen som en del av dldreomsorgen i Vanda
8.1.2 Makami, ett utvecklingsforum for S:t Michel

8.1.3 Hembygdsinformation sparas pa HimeWiki

8.1.4 Vanda visar upp sig pd Facebook

8.1.5 Lyckan finns i det lilla — Kuopio stads kampanj for barnfamiljer __

Ombyggnad av webbtjinsten

8.2.1 Borgd stads webbtjinst fornyas
8.2.2 Infopankki.fi — en anvindarcentrerad fornyelse av webbtjinst
8.2.3 HRM Helsingforsregionens miljdtjinster vidareutvecklades med

hjilp av servicedesign

8.2.4 Egentliga Tavastlands sjukvérdsdistrikts forfrigan om
ombyggnad av intranitet

E-kommunikation

8.3.1 Helsingfors stads drendemapp (irendekonto)

8.3.2 Kallio, ssmkommunen for basservice, behandlar kommun-
invdnarnas ans6kningar pa ett elektroniskt skrivbord
Extranit for fortroendevalda

8.4.1 Extranit for de fortroendevalda i Vanda

8.4.2 Grupparbetsplatser f6r fortroendevalda i Kitee

Samarbete éver kommungrinserna

8.5.1 Wiitaunioni samlar de gemensamma tjinsterna i Pihtipudas
och Viitasaari

8.5.2 eKarjala.fi — landskapsportalen for Sédra Karelen

Marknadsféring via webbplatsen
8.6.1 Medieforsiljning via stadsportalen Helsinki.fi

8.6.2 Bannerférsiljning i Korsnis dret runt

Verksamhetsprinciperna f6r webbkommunikation

54
55
56
58

59
59
59
60
60
61
61
63
63

64

65
en
68
68
68

69
71
71
71
73

73
73
75
75
76
77

8.7.1 Netari.fi och spelreglerna for ungdomsarbete i de sociala medierna 77

8.7.2 Webbanvisningarna i Kouvola stad

8.7.3 Ansvar f6r webbkommunikation i Helsingfors

79
84

8.7.4 Korsholms tvasprakiga webbplats och temasidan om svininfluensa 85

Bilagor

Bilaga 1. Formulir f6r konkurrensutsittning av webb-tjinster
Bilaga 2. Innehéllsbaserad utvirdering av webbtjinster

8

87
88

90
98



1 Kommunens webbplats
- ett fonster mot kommun-
invanarnas tjanster

1.1  Webbplatsen ar ett visitkort

Webbplatsen erbjuder kommunen en kanal for uppdaterad och kostnadseffektiv in-
formation och vixelverkan sivil med kommuninvinarna som med andra intressent-
grupper. Webbtjinsten ir kommunens visitkort och en mycket mer bekant plats for
ménga webbanvindare 4n kommun- eller stadshuset. Flera kommuner har bedémt
att webbkommunikation 4r en av de viktigaste informationskanalerna.

En uppfoljningsundersskning pd uppdrag av finansministeriet visar att den egna
kommunens webbplats redan en lingre tid har varit den populiraste bland webb-
platserna inom den offentliga férvaltningen. Vid utgingen av dr 2008 anvinde 68
procent av finlindarna Internet dagligen och 77 procent varje vecka. Négot under
hilften av dem, 47 procent, uppgav att de besskt kommunens webbplats under de
senaste tre minaderna. Orsaken till anvindningen av en webbtjinst inom den of-
fentliga forvaltningen ir oftast informationssékning. Vid informationssékning anli-
tas &r for 4r allt mer soktjinster och 69 procent av dem som anvinder den offentliga
forvaltningens webbtjinster har hittat den information eller tjinst de har sokt via
sdkmotorer, sdsom Google.'

Webbanvindningen i Finland ar 2008 enligt dldersgrupp:
15-24-dringar 100 %

25-34-4ringar 99 %

35-49-aringar 95 %

50—64-dringar 81 %

65-79-dringar 37 %

Av alla finlindare meddelade 47 procent att de besokt kommunens
webbplats under de senaste tre ménaderna.

1 Julkishallinnon verkkopalvelut 2008, rapport om uppfoljningsundersskning, december 2008, fi-
nansministeriet, Taloustutkimus Oy, Web & Mobile Tracking 2/2008. http://www.vm.fi/vm/fi/
04_julkaisut_ja_asiakirjat/03_muut_asiakirjat/Julkishallinnon_verkkopalvelut_2008_raportti.

pdf
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I projektet f6r uppféljning och utvirdering av kommunernas kommunikation (KISA,
2008?) behandlades forfarandena i kommunernas kommunikation, och foljande
uppgifter faststilldes f6r kommunikationen:

®  information och ridgivning
medborgardebatt
frimjande av delaktighet

marknadsforing och imagekontroll.

Kommunernas webbtjinster bér alltsd d&tminstone innehélla information om kommu-
nens verksamhet och tjinster samt kommunalt beslutsfattande och beslutens effekter.
Webbtjinsten frimjar dessutom kommuninvanarnas och intressentgruppernas delak-
tighet och paverkningsmajligheter samtidigt som den marknadsfér kommunen.

En férteckning 6ver de delomriden som man bér beakta i produktionen av inne-
hall f6r en webbtjinst finns i bilagan Innebdllsbaserad utvirdering av webbtjiinster till
denna handbok. I bilagan beskrivs grunderna fér en innehillsbaserad utvirdering av
webbtjinster. Genom de olika delomridena i utvirderingen sikerstills att alla viktiga
aspekter och uppgifter kring kommunens kommunikation beaktas. Forteckningen
kan ocksd anvindas som checklista eller underlag for planeringen av webbplatsens
innehall.

Sedan &r 2004 har alla kommuner i Finland haft en webbtjinst®. Innehéllet i
webbgjinsterna pdverkas delvis av kommunens tjinster i allminhet, men ett grund-
liggande innehall om den service som hér till alla kommuninvénare bor finnas med i
webbgjinsten oberoende av kommunorganisationens storlek.

1.2 Anvandaren behover inte kanna till kommun-
organisationen

Samtidigt som antalet samarbetsformer 6kar stiller ocksd kommunernas olika sitt att
producera tjinster krav pd produktionen och planeringen av webbtjinsternas inne-
hall. Det ir viktigt att kommunen ocksé pé sin webbplats informerar om de tjanster
som den ansvarar for dven om serviceproduktionen skots exempelvis av en samkom-
mun eller ett samarbetsomride. Anvindaren av webbtjinsten ska inte behova vara
fortrogen med kommunorganisationen, utan kommunen bor pé sin webbplats kunna
vigleda anvindarna till ritt informationskilla.

Kommunens webbtjinst bér till namn, innehall och grafisk profil kunna iden-
tifieras som kommunens tjinst. Det dr dirfor bra att planera anvindningen av den

2 KISA — Kuntien viestinnin seuranta ja arviointijirjestelmi. (KISA — systemet f6r uppféljning och
utvirdering av kommunernas kommunikation), Heidi Lavento, Finlands Kommunférbund Acta
nr 201, Helsingfors 2008. http://www.kommunerna.net/k_peruslistasivu.asp?path=255;264;153
01;162826

3 Uledborg var forst ute med en egen webbplats &r 1994, sist ute var dlindska Lumparland med sina
380 invénare ar 2004.
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visuella profilen i webbtjinsten som en enhetlig helhet. Vid behov kan extern expertis
inom omradet anlitas.

Det finns éven situationer dir det 4r dindamélsenligt att utarbeta kampanj- el-
ler temawebbplatser vilkas profil avviker frin den pd kommunens webbplats. Detta
dr motiverat om det ir friga om ndgon helhet som avviker frin den grundliggande
verksamheten, sdsom ett enskilt kulturevenemang, som kommunen vill marknads-
fora som en separat helhet. I friga om sektorspecifika webbplatser ska man diremot
beakta anvindarfokus: kommuninvinaren ska inte behova lira sig olika strukturer
i de olika delarna av webbtjinsten. Visuell och strukturell enhetlighet hjilper an-
vindarna att gestalta helheten. En enhetlig visuell helhet bidrar till att kommunens
webbtjanster dr litt identifierbara pd samma sitt som kommunens eller stadens vapen
eller logo.

For att webbplatsen ska kunna fungera som en central informations- och mark-
nadsforingskanal f6r kommunen krivs satsningar pd personalresurser bide f6r webb-
design och for webbunderhill. Ocksé vid planering av kampanjwebbplatser méste
resurser reserveras for uppdatering av webbsidorna.

1.3 Webbplatsen som en del av imagehanteringen

Webbkommunikation och webbmarknadsféring utgor en del av kommunens kom-
munikationshelhet. Webbtjinsten gor organisationen mer kiind och verksamheten ef-
fektivare. Via webbtjinsten kan kommunen utéver sakinnehéllet erbjuda anvindarna
positiva upplevelser.

En vil planerad, uppbyggd och uppdaterad webbplats marknadsfor

kommunen och utgdr en del av kommunens imagehantering.

Férdelen med en webbplats jimfort med andra medier ér framfor allt snabbheten; via
webben kan firsk information férmedlas och vid behov kan informationen uppda-
teras ocksd i mycket snabb takt. Ocksd webbplatsernas kostnadseffektivitet kan anses
vara en fordel jimfort med exempelvis avgiftsbelagda tidningsannonser. Om man s
vill fungerar webbplatsen ocksd som en bestdende reklam och enkel och férménlig
marknadsféringskanal f6r kommunen och dess utbud. Via webbplatsen kan kommu-
nen ocksd férmedla elektroniskt marknadsforingsmaterial av olika slag, till exempel
broschyrer.

Aven om anvindaren kan antas skapa sitt forsta intryck om kommunen utgi-
ende frén ingdngssidan bor man komma ihdg att sskmotorer kan styra den som surfar
efter information till vilken som helst av sidorna p& kommunens webbplats. I prakti-
ken innebir det att kvalitetskraven pd webbsidorna dr desamma i hela webbtjinsten
i friga om sdvil uppdateringen som den visuella profilen. Dirfor l6nar det sig att pa
hela webbplatsen f6lja den grafiska profil som utarbetats for webbtjinsten och anvis-
ningarna for webbtexter.
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Det ir bra att ange adressen till kommunens webbplats och olika kortadresser
(alias), till exempel www.kommunen.fi/dagvard, i olika kommunikations- och mark-
nadsféringssammanhang sivil internt som utanfér kommunorganisationen. Aven
kommunens personal kan sporras till att marknadsféra webbtjinsten. En webbplats
som upplevs som gemensam motiverar till att ta vil hand om den: personalen ir
motiverad att sprida information om en uppdaterad, visuellt och innehéllsmissigt
hogklassig webbtjinst.
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2 Anvandarorienterad planering
av webbtjansten

Det ligger i tjinstetillhandahéllarens intresse att webbtjinsten ir si nyttig och an-
vindarvinlig som méjligt. Anvindarorienterad planering innebir ett interaktivt sitt
att planera webbtjinster med beaktande av anvindarnas behov och kunnande. Vid
planeringen bér man beakta bide innehéllet i webbtjinsten och tekniska losningar i
anslutning till tillginglighet och anvindbarhet i allminhet.

I anviindarorienterad planering soker man stéd f6r idéer och planer for genom-
forandet av webbtjinsten genom anvindarundersokningar. En viktig del av plane-
ringen ir ocksd att testa webbtjinsten hos de egentliga anvindarna. Responsen pa
webbtjinsten och anvindaruppfoljningen styr dven den anvindarorienterade vidare-
utvecklingen.

2.1 Utgangspunkter for planeringen av webbtjanster

Vid planeringen av en webbtjinst ir det viktigt att definiera for vem och for vilket 4in-
damal tjinsten planeras, eftersom det i mycket hdg grad paverkar hur tjinsten byggs
upp. Utmaningen i utvecklingen av kommunens webbtjinst 4r det breda spektret av
mélgrupper. Den primira mélgruppen kan anses vara kommuninvinarna, som iven
de kan indelas i olika undermélgrupper sdsom barnfamiljer, seniorer och studerande.
Minga kommuners webbplatser betjinar ocksé turister, féretag och intressentgrup-
per. En mélgrupp ir ocksd de kommunala fortroendevalda.

Kommunens webbtjinster kan inte byggas upp endast fo6r en enda malgrupp,
utan flera malgrupper bor beaktas.

En webbplats forvintas samtidigt tjina flera olika indamal, till exempel information,
vixelverkan och marknadsforing. I praktiken innebir detta kompromisser i uppbygg-
naden av webbtjinsten. For ett lyckat resultat 4r det andd vikeigt att de primira mal-
grupperna och mélen definieras noggrant redan i bérjan av planeringen.

Olika malgruppers behov och 6nskemél kan utredas genom anvindarundersok-
ningar. Utgdende frén undersokningsresultaten kan webbtjinsterna planeras efter an-
vindarnas behov i de olika mélgrupperna. Till exempel hjilper en enkit pd kommu-
nens webbplats till att kartligga vad anvindarna tycker om webbtjinsten och vilket
slags innehall de 6nskar mer av. Enkiterna ger inte nddvindigtvis vildigt djupgdende

Anvisning fér kommunernas webbkommunikation 13



information om anvindarnas behov, men indi en bild av deras 6nskema3l. En en-
kit engagerar ocksd kommuninvénarna i planeringen av webbgjinsten. Enkiter som
upprepas arligen ger dessutom uppfoljningsinformation till stéd f6r vidareutveckling
av tjansten. Olika forskningsinstitut och foretag gor utvirderingar av hur anvindar-
orienterade och anvindbara webbplatser ir. I vissa fall baseras utvirderingarna pa
anvindarenkiter och i en del fall pd forskningsinstitutens expertbedomningar.

Man kan ocksd gora anvindarundersskningar genom att intervjua anvindare
frin olika mélgrupper och samla deras utvirderingar och 6nskemal. Kommunen kan
av olika malgrupper samla utvirderingspaneler, som fir besvara enkiter om webb-
tjinster eller testa en enskild webbplats eller webbtjinst.

Nir man bérjar fornya en existerande webbtjinst ger ocksd mitningarna av be-
sokarantalet tydliga riktlinjer om vilka gjdnster som soks mest till exempel pad kom-
munens webbplats. Man ska inte heller glomma den information som finns inom
kommunorganisationen. De som jobbar med kundkontakter fir genom sitt arbete
mycket information om vad kunderna s6ker eller 6nskar hitta via webbtjinsterna och

vilka brister de har uppticke.

2.1.1 Kommuninvanaren soker framst information om tjanster

En av de grundliggande utgingspunkterna for en anvindarorienterad planering av
kommunens webbtjinst ir att innehéllet produceras ur kommuninvénarens synvin-

kel.

Besokaren pad kommunens webbplats letar oftast efter information om de
tjanster som kommunen tillhandahaller. Vilken enhet eller sektor som
ansvarar for tillhandahallandet av respektive tjinst ir oftast av mindre vike i
sammanhanget.

En webbplats kan ofta byggas upp sa att en och samma information ir tillginglig via
flera olika vigar. P4 sd sitt hittar kommuninvénaren den tjinst han eller hon séker
oavsett om det sker pd basis av tjinstens namn eller den organisation som producerar
tjansten. Ocksd olika sokfunktioner och sokordsregister underlittar informationssok-
ningen pa webbplatsen.

Enligt en undersékning om webbtjinster inom den offentliga forvaltningen 4r
den vanligaste orsaken till besok pa den offentliga forvaltningens webbplatser att an-
vindaren séker viss information (enligt 88 % av besdkarna pa webbplatserna inom
den offentliga forvaltningen). Unders6kningen visar 4ven att myndigheterna kan for-
bittra sina webbtjinster genom att férenkla myndigheternas verksamhetsformer och
tjanster (60 % av uppgiftslimnarna), informera om befintliga tjinster och férméner
(50 %), samla olika myndigheters tjinster till samservicekontor eller gemensamma
webbportaler (37 %) samt 6ka antalet elektroniska formulir (35 %).

4 Julkishallinnon verkkopalvelut, finansministeriet, Taloustutkimus Oy 2008.
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Intressanta frigor ur anvindarens synvinkel 4r siledes

®  vilka gjinster som tillhandahills i kommunen

var tjinsterna finns tillgingliga

ndr tjinsterna finns tillgingliga

vem som har ritt till tjinsterna och om de kostar nigot

information om beslutsprocesserna.

Kommunens webbtjinst bor innehdlla kommunens kontaktinformation, dvs. be-
s6ks- och postadresser och telefon- och faxnummer. Nir det giller e-postadresser ska
en allmin kontaktadress anges, liksom #ven officiella eller inofficiella serviceadresser,
som ofta ir registraturers e-postadresser.

Varje myndighet bér ha minst en offentlig adress for e-kommunikation®.

Formen for personalens e-postadresser anges tydligt. For att undvika skrippost bér
man inte publicera direkta e-postlinkar pd webbplatsen. S enhetliga adresser som
mojligt férenklar kontakten myndigheter emellan och mellan medborgare och for-
valtning. Om man inte vill publicera enskilda anstilldas namn pa webben ska man
sikerstilla att till exempel besvarandet av meddelanden till gemensamma adresser har
organiserats (till exempel kommunen@kommunen.f1). Utéver kontaktinformationen
dr det bra att ange 6ppettider och avvikelser i dem.

Med tanke pa informationssékning 4r det praktiskt om navigeringen i webb-
tjinsten foljer en genomgiende logik och att kontaktinformationen finns pd samma
stille pd varje sida.

Pa webbplatsen bér man ocksa presentera kommunens fortroendeorgan och de-
ras uppgifter och sammansittning. Eftersom fullmiktiges sammantriden ir 6ppna
for allminheten idr det motiverat att informera om dem ocksd pd webben.

Nufortiden finns det ocksd webbaserade karttjinster pd allt fler kommuners
webbplatser. Guide- och temakartor och vigbeskrivningstjinster gor det littare att
hitta fram till kommunens gjinster och anvinda dem. Det ir litt att ansluta dven
ovrig information om tjinster till karttjinsterna®.

Anvindaren kan pi basis av innehallet pa ingingssidan rikna ut vad webbtjins-
ten har att erbjuda. Dirfor dr det bra att presentera det viktigaste innehéllet och
temana pa webbplatsen med hjilp av rubriker, huvudnavigering och en eventuell
beskrivande text pd ingdngssidan. Det ir bra att tydligt lyfta fram specialinnehall
for olika anvindargrupper och de populiraste tjinsterna pd webbplatsen redan pa

5  JHS-rekommendation 161 av delegationen for informationsforvaltningen inom den offentliga
forvaltningen (JUHTA).

6 Under 4r 2010 slutfors som KommunIT:s projeke skrivbordsdefinitionerna fér e-tjinster och defi-
nitionerna och verkstillandet av grinssnitt f6r positioneringstjinster. JHS-rekommendationer om
detta vintas bli klara &r 2011.
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ingangssidan.

P4 ingdngssidan anges var pd skirmen navigeringen, sprikversionerna, webb-
platsoversikten och sokfunktionen finns. Elementen bér vara placerade pd samma
stille och fungera enligt samma logik 6ver hela webbplatsen. Det ir bra att placera
dven funktonen for dndring av textstorlek och linken till textversionen pd ingdngs-
sidan och hélla dem pa samma stille pa alla sidor.

Ingangssidan pd kommunens webbplats bér kunna laddas ner snabbt. Ingings-
sidan ska inte innehalla alltfor tunga bilder eller flash- eller videopresentationer. In-
gingssidan bor utdver webblisare fungera savil via textldsare som via mobilappara-
ter.

Det ir bra att informera om nyheter och aktuella frigor kring kommunens verk-
samhet och tjinster pa ett synligt stille pi webbplatsens ingéngssida eller p& huvud-
sidan for tjinstehelheten i friga. Sidana ir till exempel stora projekt, dndringar i
tjanster eller kontaktinformation, fértroendeorganens beslut och deras effekter. Om
kommunen erbjuder en méjlighet att bestilla material via webbtjinsten 4r det bra att
ha RSS-ikonen tydligt framme pa webbplatsen.

Innehéllet i kommunens evenemangskalender varierar mycket frin kommun till
kommun. I kalendern bér indi finnas information dtminstone om de evenemang
som ir av storre allmint intresse.

Alla informationskanaler bér beaktas i planeringen av webbsidorna. Utéver web-
ben bér kommunen erbjuda information om kommunens gjinster och verksamhet
per telefon och pa kundservice- eller samservicekontor. Dirfor bér man sdrja for
informationens enhetlighet redan i planeringsskedet. Uppgifternas korrekthet i alla
kanaler sikerstills bast genom fungerande verksamhetsmodeller f6r kommunikation
mellan de serviceansvariga.

Kommunens skyldighet att informera om irenden inom kommunens verksam-
hetsomrade giller dven verksamheter som har anf6rtrotts en sammanslutning eller
stiftelse eller som kops av externa aktdrer. Detta bér beaktas dven nir det giller webb-
kommunikation, som ska sorjas fr ocksé i dessa fall antingen av kommunen eller av
den aktor som producerar verksamheten. I kontrakt om kép av tjinster eller motsva-
rande ir det siledes bra att definiera dven kommunikationsansvaret och kommunika-
tionsskyldigheterna i friga om de drenden som utgér foremal f6r kontrakeet.

2.1.2 Bredare service pa webben genom e-tjanster

Utdver informationsinnehall erbjuder kommunernas webbplatser allt mer kommu-
nala e-tjinster’. E-tjinster dr anvindargrinssnitt som ir avsedda f6r medborgarna och
som mojliggor sjilvbetjining var och nir som helst under forutsittning att anvinda-

7 Ar 2007 erbjod 93 procent av kommunerna utskrivbara formulir, 36 procent formulir som kan
fyllas i och avsindas elektroniske och 13 procent andra e-tjinster. Detta framgér av den undersdk-
ning om kommunernas webbtjinster som Finlands Kommunférbund och Taloustutkimus genom-
forde &r 2007.
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ren forfogar Gver en dator eller mobilapparat som ir férsedd med en Internetforbin-
delse.

Som exempel pa e-tjinster kan nimnas elektronisk anmilan, elektronisk tidsbe-
stillning och elektroniskt anhingiggérande. E-tjanster kan anvindas pi manga siit,
till exempel via dator eller per sms. Begrinsande faktorer hos mobilapparater ir ofta
displaystorleken och lingsamma nitférbindelser, vilket gor det besvirligt att ladda
ner webbsidor med ménga bilder och funktioner. Detta bér beaktas vid planering av
e-tjinster sd att de ocksé kan anvindas via mobilapparater.

Det ir viktigt att e-tjidnsterna ir littillgingliga pd webbplatsen oberoende av om
tjinsten i friga dr en sms-baserad tjinst, kommuninvénarens drendekonto som gor
det mojligt att folja behandlingen av egna irenden eller bara ett ifyllbart pdf-formu-
lar.

E-tjinsten bor vara ldte att hitta via en sokfunktion, med hjilp av relaterad in-
formation och till exempel via menyn for e-tjinster. Information och tjinster soks pa
mdnga sitt, och dirfor ricker det inte med att e-tjinsterna ir samlade endast i en del
av webbplatsen eller endast i anknytning till relaterad information. I samband med
en e-tjanst bor det ocksd finnas kontaktinformation eller linkar il fysiska tjinster
och telefontjinsten.

Vid utveckling av e-kommunikation bér man alltid dverviga att se 6ver hela
processen. Detta innebir att man utover sjilva anvindargrinssnittet, dvs. e-tjinsten,
utvecklar behandlingsprocessen och strivar bland annat efter att automatisera den sa
langt som majligt. I bista fall kan en ny verksamhetsmodell erbjuda bittre service och
valméjligheter f6r kommuninvénarna och dven effektivisera verksamheten i organi-
sationen. I vissa fall kan det vara kostnadseffektivt och motiverat att elektronisera ut-
skrivbara pdf-formulir, men en omliggning och elektronisering av hela processen ger
oftast den storsta nyttan. Detta innebir att nir kunden inleder processen elektroniske
ska den ocksd i sa stor utstrickning som mojligt genomféras elektroniskt.

Som en losningsmodell kan man ocksd erbjuda s& kallade drendekonton for
kommuninvinarna. Arendekontot erbjuder kommuninvinaren en 6versikt over alla
de kommunala tjinster som berér honom eller henne och en tillférlitlig kommu-
nikationskanal mellan kommunen och kommuninvanaren. I avancerade versioner
kan kommuninvanaren via sitt drendekonto exempelvis folja behandlingen av sitt
drende. Arendekontot kan innehilla dven e-post, kalender och andra motsvarande
funktioner.®

Till e-kommunikation héor dven identifiering av kunden pa nitet.

8  Inom den offentliga frvaltningen utvecklas som bist under finansministeriets styrning ett drende-
konto f6r medborgaren, dvs. en interaktiv kommunikationskanal for e-tjinster mellan myndighe-
terna och medborgarna. Via drendekontot offentliggérs ocksé forvaltningshandlingar centraliserat.
Tack vare drendekontot kan medborgarna erbjudas hela den offentliga férvaltningens e-tjinster
centraliserat pa ett och samma stille pa webben. Arendekontot blir en tjinst som erbjuds for hela
den offentliga forvaltningen och dir ocks kommunerna kan tillhandahalla sina e-tjinster. Tjins-
ten byggs upp och testas under ar 2010.
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Det ir inte indamalsenligt att ansluta identifiering till varje gjdnst, utan man
bor alltid bedoma behovet av identifiering fran fall till fall. Allmin informa-
tion ska alltid vara tillginglig redan innan anvindaren loggar in i tjinsten.

Kommuninvanaren ska inte behdva anstringa sig alltfér mycket for att hitta den
information han eller hon soker. Den offentliga forvaltningens gemensamma tjinst
for nitidentifikation och nitbetalning (VETUMA) har etablerat sig ocksd i kommun-
organisationerna. Tjinsten finns pa adressen http://tunnistus.suomi.fi > P4 svenska.
For tjinsten ansvarar Statens I'T-servicecentral (VIP) vid Statskontoret.

Den livssituation som gor att kommuninvanaren anvinder nigon av kommu-
nens tjinster, omfattar ofta dven andra servicebehov. Ofta gar servicebehoven over
sdvil sektor- som organisationsgrinser. Det ir bra att informera kommuninvanaren
om andra gjinster som hor till omradet, exempelvis med hinvisning till FPA:s webb-
plats, oberoende av vem som tillhandahaller jinsterna. En link till portalen Suomi.fi,
dir den offentliga forvaltningens e-tjinster finns samlade, kan ocksé vara till nytta. P&
webbplatsen finns Kommunférbundets formulir som limpar sig for alla kommuner.
Kommunerna kan ge férbundet respons och tips om pé vilket sitt deras tjanster bist
syns pd Suomi.fi och pd sa sitt forbittra tjinsternas synlighet pa webben.

2.1.3 Spridning av innehall mellan webbtjanster

Det ir viktigt att redan i planeringsskedet fundera 6ver pé vilket sitt innehallet i
kommunens webbtjinst kan spridas till andra webbtjinster och pd vilket sitt andra
webbtjansters innehdll kan visas pA kommunens egna webbsidor.

Orsakerna till att webbinnehallet sprids mellan webbtjinster varierar. De webb-
tjanster som kommunen tillhandahéller kan ofta innehilla flera olika webbtillimp-
ningar, sisom anmilan till dagvirden eller tidsbestillning till hilsocentralen.

Vid utvecklingen av webbtjinsten ir det bra att beakta befintliga tillimp-
ningar och fundera 6ver hur man i framtiden vid behov kan inféra nya
tjanstehelheter pd webbplatsen.

Spridning av webbinnehall hjilper webbanvindarna att utnyttja kommunens webb-
tjanster si mangsidigt som mdjligt. Genom att erbjuda en méjlighet att kombinera
det webbinnehill som kommunen producerat med annan information pa webben,
sd kallade mash-ups, skapar kommunen forutsittningar for ny information. Aven
informationsinnehdll som finns i en annan webbtjinst (till exempel regionens portal)
kan anvindas pd kommunens webbplats.

For utnyttjandet av information kan man till exempel anviinda si kallade RSS-
fldden. Det I6nar sig ocksa att erbjuda RSS-fléden frin den egna webbtjinsten for att
betjina personer som ir intresserade av en viss informationshelhet.

18



Spridning av webbinnehall mellan olika webbtjinster kan ocksi betraktas som
spridning via olika kanaler. Utnyttjandet av webbinnehall i mobilapparater kombi-
nerat med positioneringsdata medf6r nya méjligheter. Turister och kommuninvénare
kan erbjudas platsbunden information om till exempel aktuella kulturtjinster i nir-
heten nir personen i friga gir forbi pd gatan.

En orsak till spridningen av information ir att dra nytta av sociala medier, dvs.
ju ldttare det innehdll du erbjuder kan utnyttjas pa olika sitt desto mer sannolikt
dr det att innehéllet anviinds. Det visentliga #r att sprida relevant information, inte
nddvindigtvis var den som soker informationen far tag pé den.

Vid planeringen av spridningen av innehéllet 4r det ocksa bra att fundera 6ver i
vilken man kommuninvénarna bér forstd strukturerna inom den offentliga forvalt-
ningen for att hitta den tjinst de soker. Ska invinarna f6rstd att sjukvéirdsdistriktets
och hilsocentralens tjdnster finns pd tvd olika webbplatser? Hur kan man p& webb-
platsen gora troskeln ligre for att tjinsteanvindaren ska hitta 6nskad information?

Kommunen bér ocksd definiera sin policy nir det giller att limna ut informa-
tion frin databaser. Vilka av de uppgifter som samlats med hjilp av offentliga medel
bor limnas avgiftsfritt, vilka mot avgift, och vilka bér siljas till marknadspris exem-
pelvis till lokala féretag, organisationer och privatpersoner? Uppgifter kan limnas
avgiftsfritt av niringspolitiska skil. Innan uppgifter limnas ut bor upphovsritts- och
dataskyddsfragor sikerstillas.

2.2 Webbtjansters tillganglighet och anvandbarhet

Anvindbarhet, nabarhet och tillginglighet #r visentliga faktorer vid planeringen av
kommunala webbplatser. Att tillhandahilla information och tjinster via webben till
s4 manga kommuninvinare som mojligt oavsett alder, social status eller fysiska egen-
skaper ir ett utmanande men nédvindigt utvecklingsobjekt. I egenskap av offentliga
myndigheter har kommunerna en viktig roll i att erbjuda invinarna de méjligheter
som utvecklingen av informationssamhillet innebir.

Det finns gott om anvisningar och rekommendationer om nébarhet och till-
ginglighet. De viktigaste av dem dr World Wide Web (W3C)-konsortiets rekom-
mendationer Web Content Accessibility Guidelines (WCAG), i synnerhet den nya
2.0-versionen. Ocksd JHS-rekommendationen 129° frin delegationen for infor-
mationsforvaltningen inom den offentliga forvaltningen (JUHTA) ger anvis-
ningar om webbtjinsters ndbarhet och anvindbarhet. Anvisningar och tips finns dven
i Synskadades Centralférbunds anvisningar for granskning av webbsidor och publika-
tioner frin Utvecklingscentralen for informationssamhillet och finansministeriet.'

9  JHS-rekommendationer av delegationen fér informationsfrvaltningen inom den offentliga for-
valtningen (JUHTA). hetp://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs

10  Via Finlands Standardiseringsférbund SES f, www.sfs.fi, kan man bestilla en avgiftsfri rapport i
pdf-format om tillginglighet. Henry Haglund, Tietotekniikan hyddyntimisen esteettdmyys. Stan-
dardisoinnin edistiminen. 2009.
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Tillginglighet, ndbarhet och anvindbarhet 4r termer som beskriver olika anvin-
dares méjligheter att utnyttja tjinster och produkeer. Tillginglighetsprincipen stdd-
jer funktionshindrade personers sjilvstindiga anvindning av produkter, tjinster och
konstruerade miljéer. I samband med tillginglighet talar man ofta om undanréjande
av hinder i syfte att gora tjinsterna tillgingliga for en s& bred anvindarskara som
mojligt. Ndbarhet dr en egenskap som beskriver hur litt det 4r att ta i bruk apparaten
eller tjinsten i friga. Hir accentueras i synnerhet tillginglighetens fysiska eller psy-
kiska aspeke.!!

I friga om webbtjinster kan man tala om teknisk ndbarhet, som definieras bl.a.
i WCAG-anvisningarna, och tillgdng, som bedomer hur litt det ir att hitta och nd
tjinsten i friga. Apparatoberoende definierar tjinsternas funktion med tanke pé olika
apparater och anvindningsforhéllanden.” Anvindbarhet beskriver hur vil appara-
ten eller gjinsten i friga motsvarar anvindarens behov. Detta forsoker man péverka
genom att beakta anvindarens kunskaper redan i planeringsskedet. Anvindbarheten
betonar den fysiska och psykiska aspekten hos tillgingligheten."

Enligt JHS-rekommendation 129 bér olika anvindargrupper och deras behov
beaktas vid utvecklingen och planeringen av tjinsten.

Specialgrupper och de huvudsakliga anvindargrupperna bér definieras sd
att tjansten kan produceras indamalsenligt.

I detta sammanhang ska man beakta anvindarnas likvirdiga tillging till information
och jimlikhet. Vid definieringen av anvindargrupper ska man beakta specialbehov
bl.a. vid dldrande, immigration, inldrningssvirigheter, dyslexi, syn- eller horselskada
och andra funktionshinder. Dessutom bér anvindarnas tekniska, fysiska och sociala

verksamhetsmiljer beaktas nir deras firdigheter och mél bedoms.'*

2.2.1 Beaktande av specialgrupper

Nir specialgruppernas behov beaktas vid planeringen av en webbgjinst frbittras hela
tjianstens anvindbarhet. Europeiska kommissionen har krivt att &tkomsten (acces-
sibility) till webbtjinster forbittras fore utgingen av &r 2009. De viktigaste special-
grupperna ir synskadade, personer med motoriska eller kognitiva svirigheter, ildre
och invandrare. Dirutéver har mobilanvindarna klart definierbara sirskilda behov.

11 Sosiaali- ja terveyshuollon palveluketjusanasto. 4.5.2006. Stakes Viestinti.

12 Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) 2.0, W3C Recommendation 11 December
2008.

13 Sosiaali- ja terveyshuollon palveluketjusanasto. 4.5.2006. Stakes Viestinti.

14  JHS-rekommendation 129, Anvisningar fér planering av nittjinster f6r den offentliga forvalt-
ningen, version: 4.1.2008, publicerad: 15.6.2005, giller fram tll 31.12.2010.
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Beaktandet av blinda och synskadade forutsitter att det p&d webbplatsen finns
mojlighet till indring av fontstorlek. Funktionen ir till nytta ocksa for andra anvin-
dare 4n personer med svag syn. Webbplatsen bér planeras si att fontstorleken kan
dndras ocksa via webblisarens instillningar, da det blir littare for personer med svag
syn att navigera pd webbplatsen.

Utover méjligheten att dndra fontstorlek bor fonttypen vara s enkel som moj-
ligt, till exempel Arial i stillet f6r Times New Roman. Kontrasten mellan
text och bakgrund bor ocksa vara stor, det bista alternativet ir svart text mot

ljus bakgrund.

Med tanke pa synskadade bor man redan i webbplatsens kod beakta de krav som
textldsare och skdrmlisningsprogram stiller, s& att man till exempel i en punkeskrifts-
version kan hoppa éver de visuella delarna pa skirmen. Synskadades Centralférbund
och de lokala handikapporganisationerna ger ofta rad eller till och med testhjilp."

Ett beaktansvirt alternativ dr ocksa en textversion dir all 6verflodig grafik och
alla layoutfiler har limnats bort. Om det inte finns ndgon egentlig mobilversion av
webbplatsen gor textversionen informationssokningen med lingsammare forbindel-
ser enklare.

For att beakta personer med rorelsehinder eller motoriska svarigheter ska
webbplatsen kunna anvindas utan mus. Det dr bra om webbtjinstens funktioner kan
anvindas med hjilp av tangentbordet.

Dyslexi och perceptionsstérningar drabbar bland annat ildre och invandrare.
Utdver dyslexi eller perceptionsstdrningar kan personer med kognitiva svirigheter
ocksd ha svarigheter med minnet, férméigan att I6sa problem, konceptualisering eller
uppmirksamhet.

Betydelsen av en tydlig text accentueras pd webben, nir informationen snabbt
ognas igenom pd skirmen. En text med tydlig strukeur, visuella element,
accentueringar, listor osv. gor det littare att gestalta innehallet.

I bista fall finns det en klarspriksversion av webbplatsen eller den del av innehallet
som ir viktigast for malgruppen. Aven om resurserna inte ricker for en klarspriks-
version kan man gora lisningen littare genom att undvika byrékratiska termer och
anvinda tydliga formuleringar.

Enligt EU-rekommendationerna ir det bra om det finns en upplist version av
webbplatsen. Versionen ir i forsta hand avsedd for personer med lissvarigheter, in-

15  Synskadades Centralférbund r.f, http://www.nkl.fi/ > P4 svenska.
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vandrare med svaga kunskaper i finska och svenska, barn, dldre och konvalescenter
med hjirnskada eller motsvarande.'

Hérselskador och hérselsvarigheter kan beaktas till exempel genom informa-
tion pé teckensprik. Oftast ir videoinspelning av teckentolkning 4ndé dyrt och tids-
krivande, och dirfor r det en utmaning att ordna simultan teckentolkning. Det 4r
inda bra att ha information om de viktigaste grundliggande idrendena, till exempel
om hilsa, ocksd pd teckensprik.

Det ir ocksa bra att komma ihdg att tecknen i teckenspriket ir olika for finsk-
och svensksprékiga.

Finlands dévas forbund och Finlandssvenska teckensprakiga rf ger rdd och be-
svarar frigor om beaktandet av hérselskadade och produktion av material for horsel-

skadade.'”

2.2.2 Beaktande av tekniska egenskaper vid planeringen

Vid planeringen av en webbtjinst ska man enligt JHS-rekommendation 129 beakta
hurdana verktyg f6r innehallsproduktion administratsren eller innehallsproducenten
har tll sitt férfogande. Detta forutsiteer att tillgingligheten beaktas redan i inled-
ningsskedet av det tekniska genomférandet av webbtjinsten, i synnerhet om gjinstens
innehdll ska matas in med hjilp av ett separat system fér innehéllshantering. Inne-
hallsredigeraren bor skapa méjligheter for korrekt hantering av innehallet. Nir det
giller tekniska egenskaper lonar det sig att ta del av WCAG-anvisningen, vars A-nivé
i version 1.0 bl.a. i JHS-rekommendation 129 anses vara en 6nskvird miniminiva
for webbtjinsternas tillginglighet. Den nya versionen WCAG 2.0 har medfért nigra
dndringar och preciseringar i anvisningarna, men i friga om tillginglighet ir de fort-
farande tillimpbara. Det ir ind4 bra att komma ihdg att A-nivin i sig inte innebir att
webbplatsen ir tillginglig.

Webbtjinsten ir tillginglig nir den kan lisas och anvindas ocksd av syn- och
hérselskadade. T det tekniska genomférandet av webbplatsen bér man beakta de krav
som skirmlisningsprogram stiller. Detta forutsitter en felfri HTML-kod och CSS-
definition. Sidinstillningarna bor goras med hjilp av CSS-definitioner och anvinda-
ren ska ha méjlighet att vid behov byta ut definitionerna mot sina egna. For bilder
bor ges textalternativ, dvs. s kallade alt-definitioner, s att man kan tyda dem ocksa
nir man inte ser dem. Det bor finnas textalternativ fér video, multimedia och ljud
sd att innehallet kan férmedlas ocks pa annat sitt 4n via horseln. Firgerna och text-
storleken pd webbsidan och namn pd linkar bor viljas sé att alla besokare kan tyda

16  Det europeiska initiativet i2010 om delaktighet i informationssamhillet. *Osallisuus tietoyhte-
iskuntaan”. s. 8-9, 12. http://ec.curopa.cu/information_society/activities/einclusion/docs/i2010_
initiative/comm_native_com_2007_0694_f_fi_acte.pdf, e-Inclusion http://ec.curopa.cu/infor-
mation_society/activities/einclusion/index_en.htm, i2010 — A European Information Society for
growth and employment http://ec.europa.eu/information_society/eeurope/i2010/index_en.htm

17  Finlands dévas forbund, http://www.kl-deaf.fi > P4 svenska och Finlandssvenska teckensprikiga
http://www.dova.fi och www.signwebb.fi.
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innehéllet pa sidan. Idealet dr att lisaren sjilv vid behov kan dndra textstorlek och
firger pd skirmen. Tabeller bor undvikas i layouten eftersom textlidsare och skirmli-
sarprogram inte alltid klarar av att hdlla ordning pa spalter och enskilda rader. Webb-
sidorna bér ocksa fungera med webblisare av olika typ och &lder och pa skirmar av
olika storlek. Allt detta kan paverkas i samband med det tekniska genomférandet av
webbplatsen.

Instruktioner och tips om utformningen av en tillginglig webbplats finns i
méinga handbocker om webbkommunikation. Webbplatsens tillginglighet bor be-
domas i ett sd tidigt skede som méajligt. Sprikversioner, tydliga linkar, ett tydlige
sprik och att webbplatsen fungerar pilitligt dygnet runt forbittrar tillgingligheten.
Dessa faktorer kan péverkas genom en omsorgsfull utbildning och noggranna anvis-
ningar till innehallsproducenterna. Webbplatsens anvindbarhet kan ocksa forbittras
genom mingsidiga sokfunktioner, snabba nedladdningstider, tydliga instruktioner
och littanvinda formulir.

Mojligheten att mata in metainformation i anslutning till materialet p& webb-
platsen bor beaktas i samband med det tekniska genomforandet av webb-
tjansten.

2.3 Sprakversioner av webbtjansten

Kommuninvanarnas ritt att anvinda och fi information p4 sitt eget sprak bestims i
lag. I kommunernas webbkommunikation giller samma normer som i kommuner-
nas 6vriga kommunikation. Enligt sprdklagen ska en tvdsprikig kommun betjina
allminheten pa finska och svenska (SprakL 23 § 2 mom.). De som talar samiska 4r
garanterade sprikliga rittigheter p& samernas hembygdsomrade (Samisk spriklag 8 §
2 mom.).

Aven om spriklagen forpliktar de tvasprikiga kommunerna att ge information
pa bada nationalspriken innebir det inte att webbplatsens sprikversioner maste vara
identiska eller lika omfattande. De tvasprakiga kommunerna ska 4nda se till att bade
den finsk- och svensksprikiga befolkningens behov av information tillgodoses. Detta
innebdr nirmast att tvisprikiga kommuners meddelanden, kunggrelser och anslag
samt annan information till kommuninvinarna ska finnas pa finska och svenska
(SprakL 32 §). Ocksé grundliggande uppgifter, kontaktuppgifter och information
om att anhiingiggora ett drende och om individens rittigheter samt annan motsvaran-
de information om kommunen ska vara tillgingliga pa bada spriken. P4 en tvsprakig
kommuns webbplats ska det ocksd finnas information om var kommuninvanaren
kan fi mer information pa sitt eget sprak. Att kommunen publicerar material pé sin
webbplats innebir 4nda inte att materialet nédvindigtvis méste dversittas. Kommu-
nen bor fran fall dll fall 6verviga om det dr motiverat att versitta ett material helt
eller delvis i komprimerad form. Det dr bra om de tvisprikiga kommunerna kan ha

Anvisning fér kommunernas webbkommunikation 23



som mdl att innehallet pa webbsidorna ir sé jimlikt som méjligt pa bada spraken.

I praktiken 4r det en utmaning att uppritthélla v eller fler sprakversioner, efter-
som det kriver mycket resurser och tid. I publiceringsprocessen ska man striva efter
att informationen publiceras samtidigt pa bada spriken. Eftersom 6versittningen av
webbsidorna ofta kriver samarbete med kommunens dversittare bor man komma
ihdg att reservera tillridckligt med tid f6r 6versittningarna for att en samtidig publi-
cering ska lyckas.

Om mélgruppen for ginsten i friga dr ensprikig kan ocksa en tvasprikig kom-
muns material endast tillhandahéllas pi ett sprak. Kursbeskrivningarna for medbor-
garinstitutets kurser pd svenska kan till exempel publiceras enbart pa svenska och
kursbeskrivningarna for kurser pé finska enbart pé finska.

Ocksd kommunernas sprakliga minoriteter och invandrare bér beaktas vid pro-
duktionen av e-tjinster. Till exempel andelen rysk- och estnisksprékiga héller pd att
oka. Resurserna i de sma kommunerna ricker ofta inte till for att producera innehall
pa flera frimmande sprik. I dessa fall 16nar det sig att linka webbplatsen till Info-
banken, www.infopankki.fi/sv-FI/home. Infobanken ir en riksomfattande tjinst med
praktisk information om det finska samhillet pa flera sprik.

Eftersom kommunernas webbplatser ir tillgiingliga runtom i virlden ir det bra
att producera dtminstone den viktigaste informationen ocksa pa engelska. Det lonar
sig att dversitta dtminstone kommunens kontaktinformation, allmin information
om kommunen och turistinformation. Ocksé information f6r niringsliv och nya
kommuninvénare kan vara bra att ha ocksd pd frimmande sprak.

Vid planeringen av sprdkversioner bér man vara konsekvent. Det ir bist om
varje sprikversion har en egen webbsida. Fér anvindbarhetens skull 4r det bra att
folja den princip enligt vilken det bara finns information pa ett sprik pd en sida.
Sprikalternativen bor finnas alldeles i borjan av forsta sidan.

Det 4r tydligast att markera linkar till sprikversioner med text pa spriket i
fraga. I JHS-rekommendation 129 konstateras att flaggor bér undvikas som
symboler for sprikversioner, eftersom de representerar en stat, inte ett sprak.

Anvindbarheten kan ocksd 6kas s& att man via sprakvalslinken kommer direke till en
annan sprakversion av sidan utan att g via forstasidan.

2.4 Tydliga rubriker - nagra ord om webbtexter

Vid utvecklingen av en webbtjinst bor fokus ligga p& kunden snarare in pa organisa-
tionen. Detta innebir att kundperspektivet beaktas ocksd vid produktionen och be-
arbetandet av innehéillet. Webbtexter avviker fran traditionella facktexter, eftersom de
inte nédvindigtvis lises helt frin borjan till slut, utan skummas igenom. Texterna bér
vara korta och tydliga, och innehéllet ska kunna lisas med ett gonkast. Allminsprak
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och enkla meningar gor det littare att uppfatta innebérden i texten. Férkortningar
och specialtermer bor undvikas. Det ir bra att placera det viktigaste i borjan av texten
och nyckelord i borjan av stycket. Underrubriker och korta stycken gor lisningen
littare.

I en kommunal organisation forutsitts att tjdnster och verksamheter namnges s&
att 4ven personer som inte ir fértrogna med dmnesomradet kan f6rstd vad saken gil-
ler. Ofta fir en del tjinster nya benimningar i samband med organisationsreformer.
En typisk webbanvindare soker ind4 tjinsterna med gamla invanda namn. Gamla
termer bor alltsd synas sd tydligt som méjlige vid sidan av de nya.

Med hjilp av metainformation som beskriver innehéllet och en bra sokfunktion
kan man i nigon man gora det littare att hitta 6nskad information pd webbplatsen.
I bista fall gor méingsidig metainformation i webbtjinsten det majligt att soka in-
formation med hjilp av olika termer. Det 4r inda viktigt att ocksd tala om vad nya
termer betyder och i vilka sammanhang de anvinds, i synnerhet nir verksamheterna
och tjinsterna har omorganiserats.

Kommunen bér anvinda sidana termer om tjinsterna som kommuninvanarna
ir vana att anvinda. Anvindarrespons och testning av termer ir bra hjilp-
medel nir det giller att namnge tjinsterna begripligt.

Det I8nar sig att satsa pa utformning av webbtexter i samband med utvecklingen av
webbgjinsten. Om uppdateringen har decentraliserats 4r det bra att ordna utbildning
om webbtexter for alla som redigerar webbsidor. Med hjilp av enkla tips och anvis-
ningar kan webbtjinsternas kundfokus forbittras avsevirt.

2.5 Sokfunktioner och sdokordsregister

Pa kommunernas webbplatser 4r sokfunktionerna ett populirt sitt att séka informa-
tion. Webbanvindarna kommer huvudsakligen in pd kommunernas webbplatser via
sokmotorer'®. Detta innebir att varje webbsida ska fungera fér sig, anvindaren ska
med ett 6gonkast kunna forstd var han eller hon har hamnat till f6ljd av sokningen.
Oftast har webbplatsernas sokfunktion placerats lingst upp till héger pd skirmen.
Vid sokfiltet finns i allmédnhet ocksé en link till en avancerad s6kning.

For att webbtjinsten ska betjina anvindarna si bra som méjligt behéver man
satsa pd metadata och facktermer. Vid val av sokord ir det ocksd bra att fundera éver
vilka termer anvindarna oftast anvinder.

Nir webbplatsen byggs upp 6nar det sig f6r innehallsproducenterna att kom-

18  Undersskning om webbtjinster inom den offentliga forvaltningen 2008: 69 procent av dem som
anvinder den offentliga forvaltningens webbtjinster har hittat den information eller tjinst de har
sokt via sskmotorer, sisom Google.
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ma overens om en enhetlig praxis nir det giller metainformation. Det 4r bra att
dokumentera forfaranden och konsekvent félja éverenskomna rekommendationer.
Nirmare information om anvindning av metainformation och anvisningar finns i
JHS-rekommendation 143. I JHS-rekommendation 129 finns en forteckning ver
obligatorisk metainformation.

Utéver webbplatsens egen sokfunktion ir det viktigt att andra sokmotorer pa
webben hittar webbplatsen och dess innehdll. Dirfor dr det bra att anmila webb-
platsen till sskmotorer och register. For tjinstens tillginglighet dr det ocksa bra att
meddela om den till andra webbgjinster som kan hinvisa till tjinsten. Till exempel pa
Kommunférbundets webbplats kommunerna.net finns webbadresser till bland annat
alla kommuner, samkommuner och sjukvirdsdistrike'’. Det l6nar sig ocks3 att infor-
mera om eventuella férindringar sd att linkar som leder till den egna webbtjinsten
fungerar utan problem.

Genom att skapa sd kallade alias-adresser sisom www.kommunen.fi/undervis-
ning, som i form av adresser styr webbanvindare till en viss webbsida, kan man frimja
linkarnas funktion ocksd nir det gors dndringar pd webbsidan i friga. Genom att
uppdatera uppgifter om till vilken sida en viss alias-adress f6r kan man sikerstilla att
anvindarna hittar fram till ritt sida trots forindringarna.

Externa och interna linkar pé en enskild webbsida lyfter innehallet pa sidan hog-
re upp bland sokresultaten. Placeringen bland sokresultaten blir dnnu bittre om det
finns nyckelord nira linkarna.

Rubrikerna och metainformationen pa webbsidorna har betydelse for hur lite
sidan kan hittas via en sskmotor. Fér att gora informationssdkningen littare 16nar det
sig att i stillet for byrdkratiska termer frimst anvinda samma termer som informa-
tionssokarna. Alternativt kan man anvinda synonymer vid sidan av officiella termer.
Ocks3 utskrivna url-adresser gor det Littare att hitta informationen.

Sokmotorer, i synnerhet Google, placerar webbinnehéllet desto hgre upp bland
sokresultaten ju bittre det motsvarar sékorden. Bista resultat nds genom en mangsi-
dig anvindning av sokord och deras synonymer. Badstrinder anknyter exempelvis till
friluftsliv, rekreation och turism, men ocks3 till hilsa och vattenkvalitet.

Allmint kinda termer, sdsom svininfluensa i stillet for A(HIN1) gor det littare
for anvindarna att hitta nskad information. Det ir bra om nyckelorden finns

®  irubriken pd sidan (title)
®  ihuvud- och mellanrubrikerna
m  genomgdende i brodtexten, sirskilt i borjan av meningarna.

19  www.kommunerna.net > Kommuner och samkommuner > Kommunsektorns adresser och servi-
ceregister. Kommunernas kontaktinformation finns p adressen www.kommunerna.net/kontakt-
information.
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2.6 Bilder pa webbplatsen

Det ir bra att faststilla mél och spelregler f6r anvindningen av bilder p4 kommunens
webbplats. Foton ir en del av webbplatsens visuella profil och péverkar besékarnas
intryck av kommunen bdde som organisation och som ort. Dirfor 16nar det sig att
utarbeta anvisningar om bildernas kvalitet och stil, eftersom déliga foton ger ett ama-
tormissigt intryck av webbplatsen. Samma kriterier giller ocksa rérliga bilder, dvs.
videor som kommunen latit gora eller publicerat. Bdde nir det giller fotografier och
rorliga bilder finns det ocksé skil att faststilla de bildstorlekar som anvinds i webb-
gjinsten och instruktioner om vilken resolution som ska anvindas (for fotografier pa
webben i allminhet 72 dpi). Med tanke pa helhetsbilden av webbplatsen ir det bra
att tydligt faststilla placeringen av bilderna och konsekvent anvinda éverenskomna
bildstorlekar pd webbsidorna. I allminhet 4r det informationsenheten som ansvarar
for spelreglerna for bilder.

Upphovsritten till bilderna ska beaktas och tillstind méste skaffas av dem som
ska fotograferas.”

Det I8nar sig att skaffa tillrickligt mycket metainformation om alla de fotogra-
fier som anvinds pd kommunens webbplats, till exempel om fotograf, fotograferings-
tidpunkt, de personer som syns pa bilden och &verenskomna anvindningsritter. Det
dr viktigt med detaljerad information bland annat om vad bilderna anvinds till. Det
lonar sig att skaffa ett skriftligt tillstdnd for anvindningen av alla bilder, dven dem
som kommunanstillda tagit, om sddana anvinds.

Vid kép av bilder av professionella fotografer bér man noggrant tinka igenom
vad bilderna eventuellt kommer att anvindas till senare. Kommunen kan skaffa an-
tingen total eller omfattande anvindningsritt (till exempel f6r broschyrer och webben
nu och i framtiden), anvindningsritt f6r ett begrinsat indamil (till exempel for en
broschyrupplaga) eller nigot mitt emellan. Vid kép av bilder f6r allmin illustration
l6nar det sig att skaffa omfattande anvindningsritt eftersom det 4r svért att forutse
kommande behov. Det idr ocksa bra att definiera anvindarprofilen brett, dvs. att bil-
den skaffas exempelvis for hela kommunen eller kommunkoncernen.

Fotograferingstillstdnd ska skaffas av de personer som kan identifieras pa bilden.
Allminna miljobilder kan anvindas utan sirskilt tillstind av alla de personer som syns
pa bilden. Om en person i forgrunden tydligt kan identifieras dr det snarare friga om
ett portratt.

Vid daghem, skolor och andra kommunala servicestillen ska fotograferingstill-
stdnd sokas av alla personer som ska fotograferas. For minderérigas del dr det vird-
nadshavaren som ger fotograferingstillstindet. Till exempel i manga skolor ber man
om fotograferingstillstind for hela lisaret. P4 si sitt vet man vilka elever som fir
fotograferas nir man tar bilder for skolans eget bruk eller nir medierna ber om foto-
graferingsobjekt.

20  Mer information om upphovsritter finns i kapitlet Lagstiftning.
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Ett fotograferingstillstind ska alltid goras skriftligt. I formuliret for fotografe-
ringstillstind ska anges vad bilden ska anvindas till och av vem (t.ex. kommunens
webbplats och trycksaker, anvinds av kommunkoncernen). Det ir bra att be de per-
soner som ska fotograferas om dtminstone namn, telefonnummer och e-postadress si
att personerna vid behov kan kontakeas.

Man ska ocksa sorja for att fotografierna inte avsldjar sekretessbelagd eller kinslig
information. Till exempel en bild pa personer som stdr och koar vid en hilsostation
innehaller ocksa information om vilka personer som 4r kunder inom hilso- och sjuk-
virden. Enligt lagen 4r bara uppgiften om anlitande av gjinster inom socialvirden
eller hilso- och sjukvérden sekretessbelagd. Samtidigt dr det friga om kinsliga per-
sonuppgifter.

Nir bilderna har samlats i bildarkivet med bilder pé identifierbara personer kan
helheten bilda ett personregister. D4 finns det skil att utdver de allminna kraven pd
behandling av personuppgifter beakta de bestimmelser i personuppgiftslagen som
giller den registeransvariges ansvar.

2.7 Intranat och extranat som en del av natservice-
systemet

Traditionellt har intranit och extranit setts som kanaler for intern kommunikation
och kommunikation for intressentgrupper med informationsférmedling som pri-
mir uppgift. Nufortiden kan bida anvindas ocksd som mangsidiga arbetsredskap,
elektroniska skrivbord, som f6r samman flera program och intranitsinnehall pa en
skirm. Dirfor vore det bra att beskriva intranitets och extranitets roller till exempel
i kommunikationsplanen sdvil inom kommunikationen som i organisationens évriga
verksamhet.”!

Intranittjinster som ir stingda for utomstdende har i allminhet skapats som
informationskanaler f6r kommunens personal. En extranittjinst som kriver registre-
ring och som riktas till en begrinsad malgrupp kan i sin tur fungera som en intranits-
liknande tjinst for kommunens fértroendevalda.

I mén av méjlighet kan man anvinda samma publikationssystem bade for kom-
munens offentliga webbplats och f6r intra- och extranitet. Ocksé nir det giller funk-
tionerna kan man i stort sett utnyttja elementen i den offentliga webbtjinsten i in-
tranitet. Exempel pa detta dr bland annat de méjligheter som sociala medier erbjuder
for att producera eller distribuera information tillsammans, sisom Wikipedia, diskus-
sionsgrupper och bloggar. Samma publikationssystem gor det littare att distribuera
innehall mellan webbplatsen och intranitet och inféra och lira in system. D4 webb-

21  Enligt en undersokning om kommunernas webbtjinster 2007 hade 48 procent av kommunerna
ett intranit och 25 procent planerade att inféra ett. Ar 2007 erbjéd totalt 19 procent av kommu-
nerna ett intranit eller ett extranit till en bredare grupp 4n kommunens personal.

http://www.kunnat.net/k_peruslistasivu.asp?path=1;29;355;394;123284 (p4 finska)
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tjinster ofta férnyas gradvis kan det ind4 vara svért att tillimpa idén i praktiken. Dir-
for dr det vikeigt att datadverforingen mellan olika publikationssystem sikerstills.

Utover offentliga webbgjinster ska resurser reserveras ocksd for intra- och
extranit for att innehallen ska hallas uppdaterade.

I friga om extranittjinster avsedda for fortroendevalda ska resurser reserveras
ocksa for stodtjdnster for fortroendevalda, som ofta skoter uppgifter inom for-
troendeuppdraget utanfor tjinstetid.

Liksom for offentliga webbtjinster behéver man planera servicehelhetens struktur
samt ansvar och spelregler for innehallsproduktionen ocksé for intra- och extranit.
Kommunen mdste bestimma om alla anstillda ska ha rittigheter att uppdatera
intranitet och om de ska ha det helt eller begrinsat. Det lonar sig att ansluta in-
loggningen i intranitet till 6vriga system inom kommunen sd att man inte behover
komma ihdg alltfér ménga losenord. Riktdlinjer behover utarbetas ocksé for anvindar-
rittigheterna. Ska alla anstillda ha tillgéng till hela webbtjinsten eller ska den indelas
i delar till exempel enligt arbetsplats?

Aven om milet ir att alla kommunens anstillda anvinder intranitet behover de,
precis som kommuninvénarna, soka information ocksd andra vigar dn via webben.
Dirfor ska kommunen se till att viktiga meddelanden nér ocksd de anstillda som av
nigon anledning inte har tillgéng ll intranitet.

Intranitet kan inte vara den enda interna kommunikationskanalen.

Anvisning fér kommunernas webbkommunikation 29



3 Omby %nad och upphandling
av webbtjanster

De viktigaste arbetsredskapen for utvecklare av webbtjinster 4r JHS-rekommenda-
tionerna, som ges av JUHTA, delegationen for dataadministration i den offentliga
forvaltningen®. Som stod for produktion av webbtjinster dr det rekommendabelt att
anvinda JHS-rekommendation 129, Principerna for planering och genomforande av
néiitadministration, som pa ett omfattande sitt beskriver principerna fér planering och
genomforande av en webbtjinst. Rekommendationen omfattar hela produktionspro-
cessen for webbtjinster, ger handledning i upphandlingsfrigor och redogér nirmare
for lagstiftningen. I rekommendationen finns ocksa anvisningar for hur man anvin-
der metainformation. Vid planeringen av webbtjinstens struktur har man hjilp av
JHS-rekommendation 145 om gruppering av serviceinformation och e-tjinstadres-
ser.

Som st6d for arbetet finns ocksd finansministeriets Kvalitetskriterier for webb-
tinster™. Kriterierna bestdr av 41 kvalitetskriterier indelade i utvirderingsomriden
for webbtjinsternas anvindning, innehll, ledning, produktion och fordelar. JHS-
rekommendation 173, Utveckling av ICT tjinster: Kravdefinition, erbjuder organisa-
tioner som koper datasystem instruktioner och modeller f6r faststillandet av de krav
som systemet stiller.

En ombyggnad av kommunens webbgjinst ir ofta si omfattande att kostna-
derna 6verskrider troskelvirdet f6r nationell upphandling, vilket forutsitter offentlig
konkurrensutsittning. Kommunférbundets och arbets- och niringsministeriets ge-
mensamma radgivningsenhet for offentlig upphandling ger kommuner och andra
upphandlande enheter réd om konkurrensutsittning bland annat via webbplatsen
www.upphandling.fi. Upphandlingsannonser gors pa adressen www.hankintailmoi-
tukset.fi/sv/.

Kommunférbundets bifogade formulir for konkurrensutsittning av webbtjins-
ter innehéller de faktorer med hjilp av vilka webbtjinstleverantorer kan jimf6ras med
varandra.”*

22 JUHTA:s JHS-rekommendationer finns pd adressen http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs.

23 Verkkopalvelujen laatukriteerists - Viline julkisten verkkopalvelujen kehittimiseen ja arviointiin,
finansministeriets publikationer 7a/2007, finns pé finska i elektronisk form och som pdf-fil pd
adressen http://www.suomi.fi/suomifi/laatuaverkkoon/laatukriteeristo/index.html.

24  En tdigare version av jimférelseblanketten och tillhérande anvisningar finns pé finska i handbo-
ken Kunta viestintiostoksilla. Opas viestinti- ja markkinointipalvelujen hankintaan, Kommunfor-

bundet 2009, Hasan Dohogu.

30



Det I6nar sig att be anbudsgivarna om referenser pd motsvarande genomforda
webbtjinstuppdrag.

Det ir viktigt att fundera 6ver mélen f6r webbtjinsten som en del av kommunens
verksamhet bdde med organisationens kommunikationsplan eller -strategi och med
informationsférvaltningsplanen eller -strategin som utgingspunkt.

Det dr bra att internt komma 6verens om gemensamma spelregler och mél redan
innan upphandlingsprocessen pabérjas sd att kommunen i egenskap av bestillare har
ett gemensamt mal som efterstrivas.

Om méjligt, idr det bra om det pa bestillarsidan finns bide kommunikations-
och ICT-kompetens med i projektet. Ombyggnad och upphandling av en
webbtjinst innehiller ménga olika skeden som kriver tid, ekonomiska resurser
och personalresurser.

Konceptualiseringen av webbtjinsten och faststillandet av innehéllet kan utféras som
en helhet f6r sig och direfter kan den tekniska planeringen och genomférandet kon-
kurrensutsittas separat.

Eftersom webbplatsen ska fungera som en kommunal kommunikations- och ser-
vicekanal f6r kommuninvénarna ir det viktigt att webbinnehallet och utformningen
av webbplatsen betraktas ur just slutanvindarens, dvs. kommuninvénarens perspek-
tiv. Som stod for denna process 16nar det sig att satsa pd webbtjinsternas anvind-
barhet genom en separat anvindbarhetsanalys eller genom testning innan tjinsten
infors. Det finns skil att vid budgetering av tid och pengar ocksd beakta lanseringen
av tjinsten, dvs. marknadsforingen efter att tjiansten inforts.

Aven om det tekniska genomférandet av webbtjinsten kops av en aktor utanfor
organisationen tar ocksd testningen av systemet tid. Om inneh8ll frin en gammal
webbplats i samband med en webbplatsreform behéver 6verforas till den nya ska man
komma ihdg att reservera tid ocksé for denna process och komma éverens med den
aktdr som ansvarar for det tekniska genomférandet om eventuella automatiska da-
tadverforingar. Processen kan ocksd kompletteras med anvindarundersskningar som
genomforts fore reformen.

Det l6nar sig ocksa att fundera éver upphandling av intranit och/eller extranit i
forhéllande till alla e-tjanster inom organisationen och deras utveckling och reformer.
Intranit/extranit kan 4ven kopas som en del av en mer omfattande upphandlings-

helhet.
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Process vid planering och genomférande av en webbtjanst
Arbetsskeden vid ombyggnad av en webbplats enligt JHS-rekommendation
129.%

Grunder for genomférandet av tjansten

Beskrivning  Faststallande Beaktande  Planering Reservering Inledning
av utgangs- av malifor- av lag- av av resurser,  av

laget och hallande till  stiftningen  projektet utbildning projektet
nulaget strategierna och tidsplan

Konceptualisering och faststdllande av tjansten

Specifering  Beskrivning  Planering Evaluering Planering Planering Planering
av anvanda- av anvand- av produk- avanvand- av data- av uppfolj-  av

re och an- ningssitua-  tens struktur barheten och forbindelser ning av an-  tjanstens
vandnings-  tioner och och utform- nabarheten vandningen sakerhet

situationer  enskilda fall ning

Planering och produktion av innehallet

Kartldggning Redigering  Metadata, Planering
av inne- av inne- upphovs- av under-
halls- hallet ratt & regis-  hall av

strukturen terbeskrivning innehallet

Genomfdérande, testning och infoéring

Genomfo- Sakerstal- Testning Tester for Sakerstal-
rande och lande av for even- godkannan- lande av
dokumen- sakerhet tuella de av an- tjanstens
tering och funktion korrigeringar vandbarheten tillganglighet

Inféring och underhall

Pilotarbete  Information Anvisningar Projekt-

och even- till sok- och avslut,upp-
tuella korri-  motorer inforing foljning och
geringar och portaler underhall
\ D,

25  JHS-rekommendation 129, bilaga 1, Process vid planering och genomférande av en webbtjinst

(p& finska) http://docs.jhs-suositukset.fi/jhs-suositukset/JHS129_liite1/JHS129_liite1.pdf.
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3.1 Arkivering av webbinnehall

I samband med att webbplatsen fornyas ska ocksa sparande och arkivering av webb-
sidorna beaktas. Arkivlagen kriver att webbmaterial arkiveras nir det 4r friga om
myndighetshandlingar®. 1 sidana fall dir viktiga meddelanden, publikationer eller
annat material finns endast pa webben ska de ocksé sparas permanent. I de fall dir
webbinnehéllet kan arkiveras via andra kanaler behéver webbinnehéllet inte arkive-
ras separat. Kommunen ska efter eget 6vervigande dokumentera utvecklingen av sin
webbplats genom att permanent spara utskrifter av enskilda webbsidor.?”

Avgrinsningen mellan myndighetshandlingar och annat webbmaterial bor fast-
stillas i arkivbildningsplanen, som ocksé ska innehélla principerna fér arkiveringen.
I detta sammanhang finns det ocksa skil att ta stillning till i vilken form sidorna
arkiveras och nir en webbsida eller webbplats kan anses ha dndrats s mycket att den
bor arkiveras.”®

Om webbplatsen gors om helt 4r det bra att beakta arkiveringskraven i god tid
innan den gamla webbplatsen liggs ned. Nir det giller langvarig forvaring ricker det
inte med enbart en elektronisk sikerhetskopia. Arkivering av elektroniska dokument
som sparas permanent forutsitter arkivverkets tillstdind. P4 forvaringen har stillts
vissa tekniska krav, som giller filtyp, metainformationens innehall och form och de
tekniska egenskaperna hos forvaringssittet. I samband med arkivering av webbma-
terial ska man ocks3 sikerstilla att externa anvindare inte av misstag kommer &t de
delar av webbplatsen som inaktiverats.

I definitionsskedet av en ny webbsida ir det bra att diskutera med systemleve-
rantdren om den elektroniska férvaringen, den tillimpade tekniken och prin-
ciperna for sparande av sikerhetskopior.

Nir material for enskilda webbsidor produceras finns det orsak att redan i ett inle-
dande skede fundera 6ver behovet av att spara dem enligt ovan beskrivna principer.
Uppdaterarna ska ges instruktioner om att agera enligt arkiveringsprinciperna. Det dr
viktigt med sikerhetskopiering av webbplatsen och tryggande av versionshanteringen
ocksd med tanke pd eventuella problemsituationer. Uppgifterna ingér i den lagstad-

gade (ArkL 8 §) arkivbildningsplanen.

26 JHS-rekommendation 129 5.1.2
27 Arkivverkets beslut 3.9.2001 KA 158/43/01
28 JHS-rekommendation 129 5.1.2
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4 Vaxelverkan och anvandning
av sociala medier

Interaktiv kommunikation ir ett verktyg i kommunens serviceproduktion och be-
slutsfattande. For kommuninvinaren ir interaktiv webbkommunikation en avgs-
rande faktor for deltagande och demokrati. Samtidigt erbjuder den majligheter att
underlitta den vardagliga verksamheten.

Kommunallagen, forvaltningslagen och markanvindnings- och bygglagen for-
pliktar kommunerna att erbjuda invdnarna méjligheter att delta. Enligt markanvind-
nings- och bygglagen ska planliggningen genomféras i vixelverkan med alla parter.”’

En central friga i kommunal kommunikation ir pa vilket sitt kommunen kan
tillhandahélla information s att invinarna och organisationerna i kommunen kan
delta och ge respons indamélsenligt och vid ritt tid. Deltagandet bor kopplas till
planeringen och uppritthdllandet av forvaltningen, inklusive den strategiska plane-
ringen.

Nir man planerar interaktiva webbtjinster bor man alltid noggrant fundera 6ver
for vilket indamal man onskar asikter och diskussion, pé vilket sitt resultaten kom-
mer att anvindas i det praktiska arbetet och i beslutsfattandet, och pé vilket sitt
kommuninvénaren kan folja effekterna av vixelverkansprocessen och fortsatta atgir-
der. Det viktigaste vid planering av en interaktiv webbtjinst ir inte tekniken, utan
kundcentreringen. Tjinsterna bor vara hogklassiga, anvindbara och fungerande for
alla anvindare.

Beredning av drenden i viixelverkan mellan kommuninvanare, tjinsteinnehavare
och beslutsfattare ir ett av malen for nitdemokratin. Mojligheterna att delta och
paverka forbittras avsevirt om invinarna kan delta redan i beredningsskedet. Det 4r
ocksd bra att sérja for att behandlingen av drenden sd smidigt som mojligt kan foljas
via webbplatsen.

Enligt kommunallagen ska kommunerna informera invinarna om pé vilka sitt
fragor och &sikter om drendena kan framféras till beredare och beslutsfattare.*

29  Kommunens skyldighet att informera om och sérja fér parternas méjligheter att paverka regleras
mer detaljerat inom planliggningen 4n inom kommunens &vriga verksamhetsomriden. Enligt
markanvindnings- och bygglagen ska planliggningen genomféras i vixelverkan med alla parter.
Kommunen ska minst en ging om &ret uppritta en planliggningséversikt over aktuella betydande
planirenden. Via kommunens webbplats kan parterna ta del av planliggningsprojekt och plan-
liggningséversikter oberoende av tid och rum.

30 Anvisningar om horande finns pé finska i finansministeriets handbok for statsférvaltningen och
kommunerna Kuule kansalaista — valmistele viisaasti, Helsingfors 2005.
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Med webbtjinsternas engagerande funktion avses mojligheten att delta i pla-
nering, genomférande och utvirdering av kommunala tjinster. Till exempel kom-
munens strategiarbete kan redan i beredningsskedet ppnas f6r en gemensam diskus-
sion.

Former f6r vixelverkan pd webben ir
respons

initiativ

enkiter (dven kartbaserade)
diskussionsforum

planeringsspel

idéklickning och idéanalysering
medborgar- och anvindarrid pa webben

information om pigiende projekt till exempel via regionala portaler,
webbportaler eller karttjinster och tillhérande interaktiva element
sociala medier

uppfoljning av insindardebatter i tidningar och debatter i sociala medier.

Som minimikrav bor det pd varje kommuns webbplats finnas méjlighet att ge respons
till kommunen. Vid planering av interaktiva kanaler bor man komma ihg anvindar-
nas likvirdighet. Alla invinare har inte mojlighet eller vilja att delta eller paverka via
Internet, och dirfér bor man erbjuda dem alternativa sitt att delta i vixelverkan.

Diskussionsgrupper ir en av de populiraste avdelningarna pd Internet, men dis-
kussionsforum inom den offentliga férvaltningen samlar oftast inte nimnvirt med
deltagare. Om man 6nskar skapa diskussion bér man marknadsféra diskussionssi-
dorna aktivt. I kommunens information l6nar det sig att utnyttja befintliga diskus-
sionsgrupper. Till exempel i lokalradions eller lokaltidningens diskussionsgrupper kan
man delta i den regionala debatten. Det ir speciellt viktigt att motarbeta spridning
av felaktig information i krissituationer i borjan av diskussionskedjor. Diskussions-
grupperna behover en moderator som ansvarar fér uppritthallandet, initierar och
styr diskussionen och besvarar frigorna eller fsrmedlar dem vidare och kontrollerar
inliggen.

Effekterna av deltagande maste kunna utvirderas och mitas och slutresultaten
midste kunna forklaras for kommuninvanarna. Till exempel enkitresultat bér publice-
ras pd kommunens webbplats. Det ir bra att redan pa férhand fundera pd om mélet
dr att utarbeta referat och analyser av diskussionerna. Man bor ocksé reda ut om den
elektroniska responsen kan integreras dven i exempelvis eventuella positionerings-
system och responsarkiv. Om det pd kommunens webbplats finns omréstningar och
enkiter dir deltagarna inte identifieras, maste man vid tolkning och publicering av
resultaten beakta att svaren i denna typ av enkiter kan bli utsatta fér manipulering.
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4.1 Behandling av respons

Det bor finnas en majlighet att ge respons till kommunen pé varje kommuns webb-
plats. Man bér besvara respons som kommit in via webben pd samma sitt som 6vrig
post, och den bér vid behov registreras och diarieféras. Enligt forvaltningslagen bér
respons som sints till fel myndighet styras till ritt myndighet eller serviceproducent.
Responsen bor behandlas sd snabbt som méjligt, inom en till tvd veckor. Det dr bra
att omgdende skicka en automatisk mottagningskvittering till responsgivaren.’!

Det lonar sig att utarbeta enhetliga principer for behandlingen av respons i hela
kommunen och informera hela personalen och tjinsteanvindarna om dem. Ett klart
besked om hur och inom vilken tid responsen behandlas frimjar kommunikationen
mellan responsgivaren och mottagaren.’

Om respons ges via vanlig e-post eller ett responsformulir dr det bra att informe-
ra anvindarna om att det ir friga om okrypterad e-post och att meddelandet dirfor
inte bor innehélla kinsliga uppgifter sasom uppgifter om hilsa, bankkontonummer,
personbeteckningar el. dyl. Om kommunen vill ta emot sidana uppgifter bér en
krypterad forbindelse skapas f6r andamalet.

4.2 Tillampningsomraden fér sociala medier

Sociala medier har mycket snabbt vunnit terring pd det internationella mediefiltet.
Till exempel Facebook kom till Finland &r 2007, och i bérjan av &r 2010 var tjinsten
landets nist populiraste webbplats efter Google Finland.*

Den snabba spridningen av sociala medier ocksé i olika organisationer innebir
att alla de som idr verksamma pé mediefiltet maste avgora sin instillning gentemot
nya medier. Ocksd i kommunerna ir det viktigt att fundera 6ver strategin for sociala
medier som en del av informationsstrategin. P4 kommunens webbplats ska det finnas
en tydlig plats for interaktiva tjinster. A andra sidan kan kommunen vara nirvarande
didr kommuninvinarna redan finns.

31  Sari Pikkala, Kunta kuntalaisosallistumisen edistijini, Kuntien demokaratiatilinpaitos, Teema II,
Kuntademokratian toimintatavat, Finlands Kommunfoérbund, Helsingfors 2006.

32 Erfarenheter av responsprocesser i Helsingfors stad: Projektchef Heli Rantanen, Helsingfors stad,
indamél for sociala medier (p4 finska), heep://blogs.hel.fi/verkosto/files/rantanen_alustus_1.pdf.

33 I augusti 2009 var virldens mest populira webbplatser Google (844 mn bestkare per ménad),
Microsoft (691 mn per minad), Yahoo (581 mn per minad), Facebook (340 mn per médnad),
Wikimedia (uppritthiller Wikipedia) (303 mn per mdinad). Killa: http://www.techcrunch.
com/2009/08/04.
Regelbundna rankinglistor éver mest populira webbplatser finns bland annat pa hetp://www.alexa.
com/topsites och http://toolbar.netcraft.com/stats/topsites.
Enligt en utredning av forskningsbolaget Nielsen Online anviinder tvd webbsurfare av tre olika
sociala medier och bloggar. Sociala medier 4r den fjirde populiraste webbgjinsten. E-posten kom-
mer f6rst pd femte plats. Tittrion bestr av sktjinster, portaler och pc-program. Killa: Tekniikka
ja Talous 11.3.2009. http://www.tekniikkatalous.fi/ict/article250740.ece?s=1&wtm=-11032009
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Sociala medier vidgar filtet f6r de kommuninvanare som deltar i vixelverkan.
I framtiden fir de traditionella mellanhinderna — registratur, information, webbre-
daktion osv. — allt oftare sillskap av tjinstemin/tjinsteinnehavare och sakkunniga
som vid sidan av sitt arbete 4r i direkt vixelverkan med kommuninvinarna. Detta
forutsitter att ny praxis och nya arbetsformer gradvis forankras pa alla forvaltnings-
nivier.*

Med hjilp av sociala medier kan kommunen frimja sin externa kommunikation
och marknadsforing, forbittra vixelverkan och ska gemenskapen bland kommunin-
vinarna. Sociala medier kan ocksi anvindas for att fi en bild av omvirlden, utveckla
innovationer och ta fram invinarnas och kommunanstilldas tysta kunskap.

Verktygen for sociala medier kan indelas i foljande grupper: nitverkstjinster,
verktyg for kollektiv produktion, tjinster for innehallsdistribution och verktyg for
produktion och publicering av innehall.

Kommunen kan anvinda sin profilsida i det sociala mediet till att 6verfora direke
information till nitverkets medlemmar. Tjinsten kan vara permanent eller tillfillig.
En egen profil kan skapas till exempel f6r evenemangen under ett jubileumsar eller
ett byggprojekt. Sociala medier kan anvindas till exempel som hjilp vid kommunens
rekrytering. Unga vilutbildade och yrkeskunniga personer utnyttjar de sociala medi-
ernas nitverk mer eller mindre dagligen. Kommunen kan ocksd erbjuda rédgivnings-
tjdnster i sociala medier.

Kommunen kan gora det littare f6r anvindarna att registrera sig i till exempel
bibliotekets, teaterns eller trafikverkets tjinster genom att via en link pa sin webbplats
erbjuda en mojlighet att sprida bokmirket till sidan i sociala medier.

Med hyjilp av en blogg, videoblogg eller podcast kan man ge kommunens verk-
samhet ett ansikte.”

I en blogg kan man till exempel sprida kompetens eller informera om aktuella
fragor. Verktygen f6r sociala medier kan vara nyttiga ocksé f6r kommunanstillda som
arbetar med forskning och utveckling i kontakten med personer som arbetar inom
samma omride utanfér kommunen. I synnerhet wiki-verktyget kan anvindas som
hjilp i utvecklingsprojekt och skolverksamheten. Verktyget fungerar bist nir innehél-
let, till exempel en strategi, bearbetas av flera personer. Anvindarrittigheter till wiki
kan faststillas noggrant. P4 sd sitt pdminner tjinsten om kommunernas Internetba-
serade extranit.

Sociala medier kan ocksa vara anknutna till andra tjanster. Olika aktdrer har via
ett dppet grinssnitt utvecklat de sociala medierna genom sin tjinst och 6kar samtidigt
deras attraktionskraft. Nya verktyg har utvecklats for att koncentrerat styra den egna

34 Webbtjinsten Mashable Social Media Guide erbjuder firsk information om sociala medier.
Anvindning av Facebook inom tjinsten: http://mashable.comhttp://mashable.com/2009/08/14/
facebook-networking/

Anvindning av sociala medier inom studierna: http://mashable.com/2009/07/15/social-media-
public-affairs/
Statistik om sociala medier: http://mashable.com/2009/08/14/social-media-stats-visualized/

35 Terminologicentralen (TSK) erbjuder en ordlista &ver sociala medier (2010)
hetp://www.tsk.fi/ tiedostot/ pdf/Sosiaalisen_median_sanasto
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profilen i de olika tjinsterna.

P& webben finns det ocksé andra externa tjinster dir man kan spara och redigera
dokument samtidigt med andra anvindare.

Nir man bedomer limpligheten av en social webbtjinst i4r anvindarnas egen
interaktiva expertinsats av stor vikt bade i planeringen och i genomférandet av tjins-
ten.

4.3 Datasdkerhet och dataskydd i sociala medier

Storsta delen av ovan nimnda tjinster inom sociala medier och av de externa regist-
reringstjinsterna ir beligna utanfor Finland, de flesta dven utanfér EU. Eftersom
anvindarvillkoren for tjidnsterna varierar, bér man kontrollera villkoren for dgarfor-
hallanden till datafiler som sparats i tjinsten, férvaring och dylike.

Kommunerna bér alltid félja de krav som datasikerheten och dataskyddet
stiller. Dirfor bor man inte behandla, spara eller distribuera sekretessbelag-
da uppgifter i sociala medier. Det finns ocksa skil att beakta bestimmelserna
om publicering av personuppgifter och upphovsritt.

I fraga om “icke offentliga” handlingar som anknyter till ett 4rende vars behandling
pagir limnas uppgifter ut efter myndighetens 6vervigande. Siledes kan den myn-
dighet som beslutar om utlimnande av en handling besluta om att limna ut uppgif-
ten om en handling som 4nnu inte ir offentlig, men som inte innehaller lagstadgat
sekretessbelagda uppgifter eller sidana personuppgifter som inte kan publiceras pa
webben. Detta 4r alltsd méjligt ocksd i sociala medier p& samma sitt som via vilken
annan kanal som helst. Det ir friga om samma typ av information som uppgifter om
beredningsskedet som publiceras pd kommunens webbplats.

Via sociala medier sprids ocksd skrippost och skadliga program och dir gors
identitetsstolder. Dirfér bér man vid anvindning av sociala medier iaktta samma
forsiktighet som i 6vrig webbanvindning.

Det I6nar sig att piminna ocksd kommuninvinarna om att en tjinsteleverantor
inom sociala medier kan spara deras uppgifter och att det dirfor inte ir bra att sinda
kinsliga uppgifter om sig sjilv till kommunen via tjinster inom sociala medier.

Om det finns behov av tjinster inom sociala medier internt i kommunen, ir det
rekommendabelt att dessa tjinster placeras pd kommunens egna servrar, till exempel
pa det egna intranitet eller pd ett elektroniskt skrivbord. I manga innehéllshante-
ringssystem finns det till exempel inbyggda blogg- och wiki-funktioner.

4.4 Sociala mediers funktion

Om verktyg for sociala medier inférs bér kommunen reservera tillrickligt med re-
surser och tid for indamalet. Bloggar, mikrobloggar och sidor i sociala medier bor
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uppdateras regelbundet, och frigor som stills via dem bér besvaras pad samma sitt
som 6vrig respons. Det ir rekommendabelt att ha en moderator fér kommunens dis-
kussionsforum eller blogg*. En moderator inleder och styr diskussionen, évervakar
inkomna kommentarer, avligsnar osakliga inligg och besvarar stillda frigor.

Nir det giller sociala medier dr forvintningarna pd snabba svar hogre 4n pd
kommuners webbplatser i allminhet. A andra sidan ska man undvika 6verflodig in-
formation. Det viktigaste ir att f6lja spelreglerna och praxis i varje socialt medium.
Verksamhet inom sociala medier utgér en del av verksamheten p& webben, vilket
kommer att synas allt mer i framtiden.

I videoupptagning bér man beakta en tillrickligt hog kvalitetsnivd. En daligt
producerad video kan snabbt leda till negativ publicitet i distributionskanaler for
videor, sdsom YouTube.

Vid utnyttjande av sociala medier bér man f6lja principerna for god forvaltning.
Om verktygen for sociala medier anviinds fel kan det till och med skada kommunens
anseende. Kommunen bér avgora vem som bestimmer om upprittande och under-
hall av ginsten, sikerstillande av kompetensen samt utvirdering och vidareutveck-
ling av verksamheten.

Kommunens tjinst maste tydligt kunna identifieras som myndighetsverksamhet.
Detta ska beaktas i tjinstens innehall. Det hindrar inte personlig stil till exempel i
blogginligg.

Kommunens anstillda bér kunna héilla isir det privata och tjansteinnehavarrol-
len till exempel nir de besvarar kommuninvénarnas frigor. For tydlighetens skull 4r
det ofta rekommendabelt att gora tvé olika aktdrsprofiler. D4 kan myndighetsverk-
samheten tydligt skiljas frin privatlivet. Att 6ppna ett privat anvindarkonto kan géra
det littare f6r kommunanstillda att tilligna sig praxis inom sociala medier. I kapitlet
Exempel frin kommunerna beskrivs vilka anvisningar ungdomsprojektet Netari.fi ger
for att hélla isir den professionella och den privata rollen.

Justitieministeriet haller pa att utarbeta en anvisning for tjinsteinnehavares verk-
samhet p& webben. Anvisningen publiceras pi webbplatsen Demokrati.fi &r 2010. I
utkastet till justitieministeriets anvisning konstateras f6ljande:”

"I sin arbetsroll kan enskilda tjinstemin fungera pd olika arenor pia webben i sin
organisations namn eller i sitt eget namn som sakkunniga. Organisationen bestim-
mer utgdende frin sin verksambet och service nir det i stillet for tjinsteméinnens egna
profiler éir dndamdlsenligt att for tjinsten i friga skapa ett gemensamt anviindar-id
[for alla tjinstemdiin i organisationen. Da dr det littare for dem som deltar i tjinsten
att identifiera informationskéillan och den organisation som producerar tjinsten och
produktionen av tjinsten behiver inte vara beroende av en enskild tjinsteman.

36 Kommunférbundets cirkulir nr 25/80/2003, Yttrandefrihetslagen och kommunernas Internet-
tjinster, www.kommunerna.net > Cirkuldr och utlitanden > Kommunférbundets cirkulir, heep://
www.kommunerna.net/k_perussivu.asp?path=255;264;68230;583;15749;51647;51648

37  Nirmare upplysningar: Sari Aalto-Matturi, konsultativ tjinsteman, och Oili Salmen, webbplane-
rare fornamn.efternamn@om.fi.
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Enligt bestimmelsen om yttrandefrihet i grundlagen har en tjinsteman réitt att fram-
[fora sina dsikter offentligt och pa sd siitt delta i handliggningen av gemensamma an-
geliigenheter. I egenskap av tjinsteman bor man indi beakta de begrinsningar som
den egna organisationen och tjinstepositionen eventuellt stiller. Man ska dven sorja
[for att det pa basis av en tjinstemans offentliga uttalanden inte felaktigt uppstir ett
intryck av att det dr fraga om myndighetens eller organisationens officiella informa-
tionsverksambet eller standpunkt néir detta inte iir fallet. Om frigor som inte hir till
tjdnsteuppgifterna eller idmbetsverkets verksambetsomride har en tjinsteman rétt att
[framfora sin mening som alla andra.” (Kommunférbundets 6versittning.)

En motsvarande verksamhetsform gir mycket vil att tillimpa i de kommunanstill-
das arbete. Som exempel kan man ocksd anvinda Polisstyrelsens sitt att p& polisens
webbplats verifiera identiteten pé de tjinstemin som inom tjinsten anvinder sociala
medier. P4 s3 sitt kan missbruk minskas, och anvindaren av tjinsten i friga kan pé
organisationens officiella webbplats verifiera att den person som besvarar hans eller
hennes fraga verkligen representerar organisationen. Det Inar sig ocksd for en kom-
munal tjinsteinnehavare som skéter ett fortroendeuppdrag att noggrant tinka efter i
varje enskilt fall i vilken roll han eller hon uttalar sig.*®

I situationer dir kommunen eller ssmkommunen &ppnar sin webbplats for so-
ciala medier eller sjilv tillhandahéller motsvarande tjinster pa sin webbplats dr det
viktigt att utarbeta en nitikett, dvs. etikett pd webben. Av nitiketten framgar spelreg-
lerna for olika helheter, sdsom diskussionsgrupper. Det 4r viktigt att informera tydligt
pa forhand pa vilket sitt diskussionsinliggen publiceras och huruvida de kommer att
forhandsgranskas, dvs. modereras. Om ingen nitikett faststills 4r det en stor risk for
anseendet om diskussionsdeltagarna upplever att texterna censureras. Nir spelreg-
lerna har faststillts tydligt pa férhand 4r det litt att hiinvisa till dem senare.

Om kommunen dppnar en egen profil for sociala medier ska man komma ihag
att det 4r friga om kommuninvanarnas eget utrymme. Kommunen behover inte upp-
datera sin profil flera ginger per dag, eftersom det kan upplevas som skrippost om
varje uppdatering syns fér de dvriga anvindarna. Sisom vid kommunikation i all-
minhet dr det bra att utarbeta en kommunikationsplan och ett tidsschema ocksd nir
det giller kommunikation via sociala medier.

Eftersom gjinsten i det sociala mediet inte 4r kommunens egen tjinst ir det vik-
tigt att folja dndringar i anvindarvillkoren till exempel vad giller lagring av uppgifter.
D4 man sparar sidan information som inte finns ndgon annanstans i kommunen i
en gjinst inom ett socialt medium ska man ocksd overviga lagring av informationen
pa grund av arkiveringsskyldigheten. Man bor ocksd komma ihdg att kommunen
inte kan paverka innehallet i gjinsterna i sociala medier och att man alltid bér agera
enligt gemensamma spelregler och tjinsteverksamhetens karakeir. Det finns ocksd

38 Information om polisen pd Facebook pé finska pa polisens webbplats: http://www.poliisi.fi/suomi/
facebook, nirmare upplysningar: Jussi Toivanen, informatdr, Polisstyrelsen, fornamn.efternamn@
poliisi.fi.
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alltid skal att pd forhand fundera ut i vilka tjdnster det 4r bra for kommunen att vara
nirvarande.

Ocksa vid planering av krisinformation ska man beakta information via sociala
medier. Om kommunen har beslutat att agera inom sociala medier till exempel ge-
nom att bilda en egen Facebook-sida kan Facebook-gruppen inte helt 6verges i kris-
situationer heller. Tvirtom lonar det sig att utnyttja ocksd den kanalen.

Anvisning fér kommunernas webbkommunikation 41



5 Underhall av webbtjanster
och arbetsférdelning

Oftast skots webbunderhallet och innehallsproduktionen i kommunerna av nigra
heltidsanstillda eller nistan heltidsanstillda webbansvariga och dessutom ett flertal
personer for vilka innehéllsproduktionen och uppdateringen ir endast en del av ar-
betet. Ett omfattande uppdaterarnitverk gor det littare att halla informationen pé
webbplatsen 4 jour. Ju ndrmare informationskillan innehéllet produceras desto bittre
halls sidorna uppdaterade. A andra sidan innebir ett stort antal uppdaterare att beho-
vet av utbildning och ridgivning okar.

Samtidigt som trycket f6r webbuppdateringar och innehallsproduktion har 6kat
i takt med antalet anvindare medfér den datatekniska utvecklingen ocksd nya moj-
ligheter bide i form av enklare publiceringssystem och tekniska losningar som under-
ldttar uppdateringsarbetet. Till exempel automatiska nyhetspuffar och material- och
informationsfloden underlittar uppdateringen av webbtjinsten.

Utéver att decentralisera webbuppdateringen lonar det sig f6r kommunen att
utse en person som ansvarar for hela webbtjinsten. Enligt en undersokning om kom-
munernas webbtjinster & 2007 har 68 procent av kommunerna utsett en webbtjinst-
ansvarig.” Ansvaret for innehallet pd webbplatsen har ofta tilldelats informationen,
medan IT-enheten ansvarar for den tekniska funktionen. Med tanke pa webbtjinster-
nas betydande roll som kommunernas service- och informationskanal ir det befogat
att reservera resurser for koordineringen av helheten.

Ocksa de som uppdaterar webbplatsen vid sidan av sina évriga arbetsuppgifter
bor reservera tillrickligt med tid f6r uppdateringsarbetet. Om man uppdaterar webb-
platsen bara ”nir man hinner” blir kvaliteten pd innehéllet lidande.

Man bér alltid utse nigon som ansvarig for webbplatsen, dven for enskilda
sidor.

Det ir bra att se pd ansvarsfordelningen pd tva nivéer:

(1) Vem eller vilka kan utses som ansvariga for externa webbsidor? Det ir ofta en
bra idé att publicera den ansvariges kontaktinformation och uppgiftslimnarnas kom-
petensomraden pd webben, dd vet kommuninvanarna vem de kan ta kontakt med.

39  Undersékning av kommunernas webbtjinster, 2007, Finlands Kommunférbund/Taloustutkimus.
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Den kommunanstilldas tjinstebeteckning beskriver inte nédvindigtvis vilken typ av
drenden personen ansvarar for.

(2) Aven om man inte utser en enskild person som kontaktperson lonar det sig
inda att gora en ansvarsfordelning internt. Det ska alltsd vara kint inom organisatio-
nen vem som ansvarar for innehdllet och f6r underhallet. Nir man skriver pa kom-
munens webbplats 4r det bra att komma ihdg att texten representerar kommunen
eller samkommunen som organisation, inte skribenten som person.

Det l6nar sig att ordna regelbunden utbildning inom webbuppdatering och pro-
duktion av webbtexter och dven erbjuda innehéllsproducenter och uppdaterare maj-
ligheter att be om rdd av de personer som ansvarar fér webbtjinsten. Ju stérre antal
uppdaterare, desto storre dr behovet av anvindarstéd. Det ir bra att utarbeta ett mal
och en vision om vad man vill nd med webbplatsen. Nir mélet 4r enhetligt och tydligt
dr det ocksd littare att informera om spelreglerna internt.

Det 4r bra att informera personalen om eventuella reformer redan nir dessa pla-
neras. I utvecklingsarbetet I6nar det sig att utéver externa kunder, sisom kommunin-
vénare, ocksd samla respons av webbuppdaterare och andra anstillda. Respons inom
organisationen kan samlas exempelvis under regelbundet dterkommande personal-
triffar arligen eller var sjitte ménad.

5.1 Webbkommunikationsansvarigas arbetsroller

Arbetsrollerna f6r dem som arbetar med webbkommunikation kan betraktas via upp-
giftsbeskrivningarna. Enligt IT kap. 5§ 1 mom. i AKTA ska arbetsvirderingen bygga
pd en uppgiftsbeskrivning av vilken framgér arbetsuppgiftens syfte och de visentliga
uppgifishelheter som ingdr i den. Om uppdateringen av webbplatsen ir en tydlig upp-
giftshelhet bor det alltsd anges i uppgiftsbeskrivningen.

Vid virderingen av arbetets svérighetsgrad och faststillandet av den uppgiftsrela-
terade 16nen paverkas lonenivén bland annat av hur svért arbetet bedoms vara. Virde-
ringsfaktorerna enligt AKTA, om inte ndgot annat beslutats lokalt, 4r kunnande, de
verkningar och det ansvar arbetet medfér, samarbetsférmédga och arbetsmiljs.

I I6nebilagorna till AKTA faststills den nedre grinsen f6r den uppgiftsrelaterade
l6nen for vissa yrkesbenimningar. Om det inte finns nigon limplig 16nesittnings-
punkt for uppgiften i friga bestims l6nen enligt kap. IT' § 5 mom. 1 punkt 6 ”Grup-
per utanfor l6nesittningen” i AKTA. Arbetsgivaren ska se till att de uppgiftsrelaterade
l6nerna for personal utanfér lonesittningen star i rite forhéllande till de uppgiftsrela-
terade 16nerna i de 16negrupper som med tanke pa arbetets karakeir ir jimforbara.

I arbetsavtalet anges personens yrkesbeteckning, till exempel webbredaktor. Ar-
betets innehll faststills i uppgiftsbeskrivningen.

Ett exempel pa granskning av webbkommunikationsarbete ir det sitt som fack-
forbundet Viestinnin asiantuntijoiden ammattijirjestd anvinder: kommunikations-
arbetet indelas i grundliggande organisationskommunikation och specialkompetens-
omrdden, varav ett ir webbkommunikation.

Webbkommunikationen kan ocksé anses héra till grundliggande organisations-
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kommunikation, men nir man talar om ledning av webbkommunikation och inne-
hallsproduktion, som ocksd inbegriper bland annat tillimpning av sociala medier,
andra funktioner och multimedieinnehall, rér man sig inom specialkompetensom-
raden.

Enligt detta exempel indelas arbetsuppgifterna grovt i tre olika svarighetsgra-
der: operativ nivd, expertnivd och ledningsnivi. Kommunférbundet och Kommu-
nala arbetsmarknadsverket rekommenderar inte nigon modell efter en viss svirig-

hetsgrad.”

Exempel pa indelningen i Viestinnin asiantuntijoiden ammattijirjestd:

Uppgifterna pa operativ nivd inom webbkommunikationen ér ofta assisterande uppgifier.
Dessa kan vara till exempel uppdatering av webbsidor, bearbetning och redigering av text,
bilder eller linkar, och hantering av de grundliggande funktionerna i publiceringssyste-
met. Uppdateraren bebirskar anvindningen av sidunderlag och kan uppdatera nyhetsfli-
det och bildarkivet.

Pd expertnivi kan den anstiillde inom webbkommunikation exempelvis ha yrkesbe-
nimningen webbredaktor. Webbredaktioren ansvarar i stirre utstriickning for webbplat-
serna inom organisationen. Han eller hon producerar en del av webbinnehdillet — skriver
webbtexter, behandlar bilder — men ansvarar iven for administrativa uppgifter, sisom
utvecklingen av publiceringssystemet, anviindarhanteringen och anvindarutbildningen.

En chef inom webbkommunikation ir vil fortrogen med omrdidet. Webbkommuni-
kationschefen ansvarar i synnerhet for utvecklingen av webbkommunikationen, skapar
koncept, skiter byrikratin och leder stirre projekt inom webbkommunikation. Han eller
hon har insikt i publiceringssystemen, hiller i tridarna inom informationsforvaltningen
och i kontakterna till redaktiren och ansvarar for genomforandet av strategin inom webb-
kommunikationen. (Kommunférbundets dversittning.)

40  For detta kapitel har material begirts av arbetsmarknadsjurist Henrika Nybondas-Kangas pa Kom-
munala arbetsmarknadsverket och Marika Ojala och Elise Passiniemi, ordférande och vice ordfs-
rande for Viestinnin asiantuntijoiden ammattijirjestd (tidigare Informatdrernas fackférbund TAJ

rf).
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6 Krisinformation pa webben

6.1 Webbkommunikation som en del
av krisinformationen

Fér de flesta 4r webben inte den forsta informationskillan i en krissituation men
ménga kan genast kontrollera de férsta ryktena och nyheterna pd webben. Till exem-
pel i samband med hindelserna i Jokela och Kauhajoki publicerade webbmedierna de
forsta obekriftade nyheterna redan langt fore det férsta myndighetsmeddelandet.

Information soks omedelbart dven pd andra stillen 4n pd mediernas sidor. Det
mest logiska 4r dd att leta fram webbplatsen f6r den organisation, till exempel den
kommun som krisen berér eller pd vars omrade krisen intriffat.

I kriser och exceptionella situationer ir fordelarna med datanit snabbheten och
mojligheten att fsrménligt formedla ett eget budskap med samma innehll till en stor
grupp minniskor.”!

At skriva eller skicka webbmeddelanden ir inte heller bundet till tid eller plats.
Webbmeddelanden ir oberoende av plats nir webbredaktéren har distanskontake till
kommunens datanit. Mingden information pé nitet behover inte heller begrinsas.

I exceptionella situationer 4r webbkommunikationens begrinsning den att
bara en del av kommuninvanarna anvinder webben regelbundet. Webbplatsen
kan ocksa tillfilligt vara ur bruk pa grund av stor belastning eller stérningar.

Kommunen férbereder sig f6r eventuella kriser genom att pa forhand skapa krisporta-
ler som snabbt gir att ta i bruk. Vid en allvarlig kris leder url-adressen p& kommunens
webbplats direke till krisportalen. Krisledaren fattar beslut om att anvinda krisporta-
len eller att lita bli. Ocksd det tekniska underhallet av kriswebbplatsen delegeras till
en namngiven person.

Aven om det inte finns nigon information om sjilva krisen kan portalens struk-
tur goras klar s att bara de nodvindiga uppgifterna sedan matas in. Grundstrukturen

41  Mer information om krisinformation finns i Kommunférbundets handbok Var beredd. Handbok
[for kommunernas information i kriser och exceptionella situationer. Handboken kan laddas ned av-
giftsfrict via Kommunf6rbundets nitbokhandel www.kommunerna.net/bokhandel.
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kan ocksd skrivas in firdigt.

P4 krisportalens webbplats finns inga bilder, banners eller andra motsvarande
egenskaper som fordrojer nedladdningen. Ocksa antalet menyer och linkar ir redu-
cerat sd att visentlig information kring krisen #r litt att hitta. Krisportalen har alltid
dven en link till kommunens webbplats.

Eventuella sprikversioner beaktas ocksd i krisportalen. Grundliggande texter
kan 6versittas pd férhand om det finns risk for att det inte omedelbart gir att f3 tag
pa en Sversittare i krissituationen.

Med tanke pé invandrare ir det bra att utarbeta nigra firdiga underlag f6r med-
delanden med alternativa innehall pa de storsta sprakgruppernas sprék sé att befolk-
ningsgrupperna i friga &tminstone kan varnas genast i krisens bérjan.

Alla exceptionella situationer férutsitter inte nédvindigtvis inforande av en kris-
portal, utan information kan spridas via en permanent sikerhetswebbplats eller via
olika temawebbplatser (exempelvis HIN1-webbsidor om svininfluensan pd kommu-
nernas webbplatser hosten 2009).

I exceptionella situationer och krissituationer méste dven den interna kommuni-
kationen effektiveras. Personalen ir en effektiv informationsférmedlare i servicesam-
manhang, varfor all information som gir ut bér distribueras 4ven internt senast nir
den publiceras via externa kanaler.

Kommunens intranit fungerar forutom som férmedlare av aktuell information
dven som informationsarkiv dir var och en i exceptionella situationer och krissitua-
tioner kan ta del av sirskilda anvisningar. Intern webbkommunikation méste tdla
dven utomstdendes granskning.

6.2 Innehallet pa en kriswebbplats

I krisinformation ir det visentligt att tala om var och nir ndgonting hint och vilka
foljderna av det skedda dr. Om det inte finns tillging till bekriftade uppgifter ome-
delbart efter att en kris brutit ut anges tidpunkten f6r det férsta meddelandet. Milet
for gruppen som ansvarar for krisinformationen kan till exempel vara att ett forsta
meddelande ges inom en timme fran att krisen offentliggjorts.
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Minimikraven pa webbplatsen for krisinformation

®  Bestimmelser, anvisningar och rekommendationer som giller kommun-
invénarna i krissituationer.

m  Uppgiftslimnare: f6r kommunens del kontaktinformation till de perso-

ner som ansvarar for forfrigningar, for 6vriga myndigheters del nédvin-

dig kontaktinformation till exempel nir det giller personf6rfrigningar.

Kontaktinformation till krishjilp.

Linkar till andra myndigheters webbplatser. Grundprincipen ir att varje

myndighet skter webbkommunikationen enligt sin egen praxis, dvs.

inga gemensamma krisportaler inrittas.

Meddelanden férsedda med exakt datum och klockslag.

Tidpunkter for presskonferenser.

Tidpunkter for informationsméten for invdnarna.

Link till kommunens webbplats. Information om krisen ska ocksd lig-
gas ut pi kommunens egentliga webbplats dir det samtidigt ska infor-
meras om eventuella foljder av krisen pd webbplatsens funktion.

®  Om kommunen framtrider som en organisation i sociala medier bér
dtminstone linken till dessa uppdateras pd kommunens kriswebbplats.

Utover den offentliga webbplatsen bér ocksd uppdateringen av kommunens
intrandt och extranit skotas i en krissituation. Speciellt intranitet fungerar
som en distributionskanal for interna meddelanden och instruktioner vid si-
dan av e-post och textmeddelanden.

Om resurserna ricker till rekommenderas dven foljande

m  Sociala medier, exempelvis Twitter, kommunernas sidor och grupper pa
Facebook och diskussionsgrupper bér foljas och hallas a jour.
Avdelningen Vanliga frigor.
Majlighet till e-post- och mobilbaserad service.

6.3 Webbkommunikationsgruppen som
krisuppdaterare

Nir en kris intriffar understryks behovet av information och uppdateringen av webb-
platsen méste ske i den takt som meddelats pd férhand eller alltid nir det sker f6rind-
ringar. I krisgruppen ska dirfor finnas tillrickligt mycket resurser for webbkommu-
nikationen. I sin intensivaste form innebir detta uppdatering av webbplatsen dygnet
runt sju dagar i veckan. D4 méste man forsikra sig om att ansvarspersonerna far
tillrickligt med vila och att verksamheten vid behov indd kan fortsitta dygnet runt.
Jourschema ska ordnas ocksa for rutinuppgifter.

En webbkommunikationsgrupp och ersittare utnimns samtidigt som beslut fat-
tas om den 6vriga krisgruppens sammansittning. Personernas kontaktinformation
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sammanstills i form av en utskriven lista. P4 listan ska dven finnas larmnummer till
tekniska stddpersoner, sdvil den egna I'T-personalen som en eventuell extern teknisk
serviceleverantor.

Alla som hér till krisgruppen f6r webbkommunikation méste ha rittigheter att
uppdatera bide den normala webbplatsen och kriswebben. De bér ocks ha behavliga
program i sina datorer och méjlighet till distanskontake. Under tjinstetid kan dven
andra anstillda vid behov vara till hjilp i uppdaterings- och uppfsljningsarbetet.

Personer som utndmnts f6r krisinformation bér utbildas for att kunna agera i
exceptionella situationer, s3 att de 4r fortrogna med sina roller. De krisinformations-
ansvarigas uppdateringsberedskap skéts till exempel genom intern utbildning och
6vningar.

Om underhéllet av webbplatsen har anskaffats av en extern aktdr bor man
beakta vilka resurser en eventuell krissituation kriver.

Om kommunens personalresurser medger vore det bra med en person med ansvar
for sociala medier. P4 webben sprids rykten och felaktiga uppfattningar fort. Med
hjilp av ett omedelbart stivjande av felaktig information och formedling av korrekta
uppgifter kan kommunen snabbare klara krisen eller stérningstillstindet. Fastin det
ir resurskrivande att f6lja sociala medier dr det bra att satsa pé att folja de vanligaste
diskussionsgrupperna, dtminstone i de lokala medierna. Ocks stidernas och kom-
munernas diskussioner pd Suomi24.fi har visat sig vara livliga i hela landet, likasa
de storsta mediernas diskussionsgrupper. Det ir bra att folja ocksd diskussionerna
pa Facebook. Likasd 16nar det sig att hélla ett 6ga pa den diskussion som fors pd
intranitet. Rykten som spritts internt kan litt licka ut i offentligheten som halvsan-
ningar. Dirfor 4r det till stor hjilp att kontinuerligt informera de anstillda och att
fort korrigera felaktiga antaganden. Aven om man inte kan delta i alla diskussioner ir
det bra att pa diskussionsforumet ligga ut en link till webbplatsen med den officiella
informationen.

6.4 Tekniska l6sningar och datasdkerhet
i krissituationer

Webbtjinstens tekniska utférande borde vara webblisaroberoende och fungera i alla
slags miljoer. Att tjinsten fungerar i olika webblisare och ir skalbar till skirmar av
olika storlek testas innan webbgjinsten tas i bruk. En normal webbplats funktion lika
vil som en krisportals funktion i mobila 18sningar bér testas pa forhand.

I webbtjinstens planeringsskede bor systemarkitekturen och applikations-
arkitekturen planeras utgdende frén potentiella rusningstoppar.
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Man bér dven redan fore krisen sorja for tillricklig serverkapacitet i samarbete
med IT-personalen. I virsta fall belastas webbplatsen till den grad att anvindarna inte
far fram den information de ir ute efter.

Man kan sorja for serverkapaciteten till exempel genom att ha en reservserver.
Om webbtjinsten kollapsar ska det finnas anvisningar for hur man forflytear sig till
reservsystemet. Under en pédgdende kris dr det befogat att utse en ansvarig teknisk
stddperson med uppgift att folja belastningen av servrarna.

Det ir ocksd motiverat att meddela den tekniska serviceleverantéren f6r webb-
platsen om krisen si att man kan férbereda sig for belastningar av servrarna eller
rentav uppdateringshjilp for webbplatsen.

Det idr bra att vilja ett s flexibelt och enkelt system som méjligt. Dessa egenska-
per far stor betydelse sirskilt i krissituationer dd uppdateringen maste ske snabbt. Det
lonar sig att fista sirskild uppmirksamhet vid en eventuell f6rdréjning i publicerings-
systemet, dvs. med vilken fordrsjning uppgifter som uppdaterats syns i den offentliga
webbtjinsten.

Datasiikerheten och webbtjinstens tillforlitlighet betonas vid kriser. Om en kris-
portal tas i bruk bor eventuella brister i dess sikerhet utredas pa forhand. Aven om
informationen bér fis snabbt ut pd webben i en krissituation fir detta inte ske pa
bekostnad av datasikerheten och tillforlitligheten. Brister i datasikerheten och att se-
kretessbelagda uppgifter licker ut pd webben avsljas fort och inverkar p& webbtjins-
tens tillforlitlighet i fortsittningen. Personalen inom webbkommunikationen féljer
organisationens datasikerhetsinstruktioner dven under pigdende kris.

6.5 Storningar i datatrafiken och eldistributionen

Vid kriser bér man #ven vara beredd p4 storningar i datatrafiken och eldistri-
butionen. Informationen under en kris kan inte bygga enbart pd webbkom-
munikation. Alternativa kommunikationsformer beaktas i krisinformations-
planen.

Man bor dven vara beredd pa att webbtjinsten i sig kan vara upphovet till en kris.
Webbtjinsten kan bli foremal for angrepp med den paféljd att man till exempel for-
soker omintetgora hela tjinsten, att man forhindrar dtkomsten av viktig information
eller att man presenterar felaktig och vilseledande information. Om detta sker ir
det mycket vikrigt att via andra kanaler fort fi ut information om det intriffade till
allminheten.
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Minneslista for krisinformation pa webben

Fore krisen

Krisportalen byggs upp si firdig som majligt och existerande underlag
for meddelanden uppdateras vid behov.

Viktiga aktorers kontaktinformation samlas och skrivs ut, till exempel:
krisgruppen f6r webbkommunikation med hemadresser

tekniska stodpersoner

oversittare, kontaktuppgifter utskrivna.

En forteckning 6ver nddvindiga program och applikationer sammans-
tills.

Kompetensen hos dem som uppdaterar krisinformationen sikerstills:
regelbunden anvindning av program och applikationer.
Distansverktyg anvinds regelbundet.

Nir krisen ir ett faktum

Den f6rsta informationen liggs omedelbart ut pd webben och ett
klockslag for tilliggsinformation anges.

En krisportal inf6rs vid behov.

IT-personalen och den tekniska leverantéren informeras om potentiella
rusningstoppar.

Informationen uppdateras aktivt pi den “normala” webbplatsen, intra-
nitet och den eventuella kriswebbplatsen och kanalerna inom de sociala
medierna (kom ihdg sprikversionerna).

Vid behov och i man av méjlighet informeras kommunens egen perso-
nal dven per textmeddelande.

Sorj for att den information som publiceras pa webben férmedlas dven
till telefonvixlarna.

Folj diskussionsgrupperna och de sociala medierna och f6rsok ritta till
felaktiga uppgifter sd fort som méojligt.

Alla uppgifter och dndringar loggférs.

Krisinformationen fortgar tills krisledaren bestimmer annorlunda.

Enbart webben ir aldrig nog.

50




7 Lagstiftning

7.1 Kommunens webbkommunikation

Kommunerna har en informationsskyldighet enligt kommunallagen. T kom-
munallagen definieras inte nirmare hur kommunens information ska verkstillas. Ut-
gangspunkten ir att kommunen sjilv fattar beslut om informationens art och omfatt-
ning. I lagen ingar inga sirskilda bestimmelser om webbkommunikation.

Rittsliga krav pa informationen stills sirskilt i friga om myndighetsverksam-
hetens offentlighet och behandlingen av personuppgifter. Alltfor Sppen information
kan i virsta fall uppfylla kriterierna for brott — om sekretessbelagda uppgifter liggs
ut pd webben ir det friga om brott mot tjinstehemlighet och om kinsliga uppgifter
om hilsotillstdnd ur ett protokoll liggs ut p& en webbplats 4r det dessutom friga om
personregisterbrott.**

Det finns orsak att g& grundligt igenom handlingarna senast innan de publice-
ras pd webben sd att sekretessbelagda uppgifter och personuppgifter vars publicering
saknar laglig grund kan strykas eller déljas i dokument som liggs ut pa webben. I
praktiken 4r det att rekommendera att saken beaktas tillrickligt redan i berednings-
skedet. Det dr motiverat att ge tillrickliga anvisningar om publiceringsforfarandet i
syfte att dstadkomma konsekvent praxis. Befogenheterna for webbkommunikation
bor fastsls tillracklige klart och behdvliga bestimmelser bor tas in i instruktionerna.

42 Ett personregister kan kort beskrivas som en forteckning dver personuppgifter om tv4 eller flera per-
soner. Enligt definitionen i personuppgiftslagen 4r ett personregister en datamingd som inneh3ller
personuppgifter och som bestir av anteckningar som hér samman p4 grund av sitt anviindnings-
indamal, och som helt eller delvis behandlas med automatisk databehandling eller har ordnats som
ett kartotek, en forteckning eller pé ett annat motsvarande sitt si att information om en bestimd
person kan erhillas med litthet och utan oskiliga kostnader (s.k. logiskt personregister).

Med registeransvarig avses enligt personuppgiftslagen en eller flera personer, sammanslutningar,
inriteningar eller stiftelser for vilkas bruk ett personregister inrittas och vilka har ritt att forfoga
&ver registret eller vilka enligt lag lagts skyldighet att fora register. En registeransvarig r allts3
en person eller en organisation for vars bruk ett register inrittas och som har ritt ate forfoga éver
registret.

Registrerad ir enligt personuppgiftslagen den person som en personuppgift giller. Med tredje man
avses andra personer, sammanslutningar, inrittningar eller stiftelser 4n den registrerade, den re-
gisteransvarige, registerforaren eller den som behandlar personuppgifter f6r de tvd sistnimndas
rikning.
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7.2 Myndighetsverksamhetens offentlighet

Utgingspunkten ir att myndighetshandlingar och myndighetsverksamhet ir offent-
liga. Var och en har ritt att ta del av en myndighetshandling som blivit offentlig.
Samma utgingspunkt giller till exempel kommunala organs féredragningslistor och
protokoll. Anda utgér minga bestimmelser lagstadgade undantag frin den offentlig-
hetsvinliga huvudregeln.

Sekretess utgor ett undantag frin huvudregeln i offentlighetslagen (Lagen om
offentlighet i myndigheternas verksamhet). Om endast en del av de uppgifter som
hinfor sig till ett visst drende dr sekretessbelagda enligt lagen ska de offentliga upp-
gifterna limnas ut, om det 4r mojligt sd att de sekretessbelagda uppgifterna inte r6js.
Sekretessbeliggning bestims alltid i lag — till exempel ett kommunalt organ eller en
tjinsteinnehavare kan inte utan laglig grund bestimma att en handling ska vara se-

kretessbelagd.

7.3 Behandling av personuppgifter i kommunens
webbkommunikation

Att publicera uppgifter om en identifierbar enskild person pid kommunens
webbplats anses vara behandling av personuppgifter, som omfattas av person-
uppgiftslagen.

Aven om de uppgifter om en enskild person som liggs ut pi webben ir offentliga
enligt lagen ska man vid behandlingen av dem dessutom tillimpa kraven i person-
uppgiftslagen. I praktiken innebir publicering av personuppgifter pa det 6ppna ni-
tet utlimnande av personuppgifter till vem som helst for vilket indamal som helst.
Sedan uppgifterna lagts ut pd webben kan kommunen inte forsikra sig om vad de
publicerade uppgifterna kommer att anvindas till.*

Ocksa utlimnande av personuppgifter som i sig ir offentliga har begrinsats.
Det finns anledning att beakta pa vilket sitt uppgifter limnas ut. Uppgifter ur ett
personregister fir limnas ut i form av en kopia eller en utskrift eller i elektronisk form
endast om den kommunala myndigheten kan férsikra sig om att mottagaren har ritt
att lagra och anvinda uppgifterna. Innan uppgifterna limnas ut bor utredas vad de
ska anvindas till. Denna typ av uppgifter fir inte publiceras pa det 6ppna niitet utan

den registrerades uttryckliga samtycke.

43 Med personuppgifier avses alla slags anteckningar som beskriver en fysisk person eller hans egen-
skaper eller levnadsférhillanden som kan hinforas till honom sjilv eller till hans familj eller nigon
som lever i gemensamt hushéll med honom. Till exempel personens namn, &lder, kén och yrke ir
personuppgifter.

Med behandling av personuppgifter avses insamling, registrering, organisering, anvindning, Sver-
sindande, utlimnande, lagring, indring, samkérning, blockering, utpldning och forstéring av per-
sonuppgifter samt andra tgirder som giller personuppgifterna.
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Det finns anledning att i man av méjlighet undvika att anteckna personupp-
gifter i moteshandlingar och andra handlingar och att publicera dem pa webben.
Det ir viktigt att kommunen har méteshandlingar som innehéller personuppgifter
pé sin webbplats endast under den begrinsade tid som krivs for att informationen
ska vara effektiv och det rekommenderas att handlingarna tas bort senast ett ar efter
publiceringen. Protokollen kan ligga lingre pd webben om méteshandlingarna inte
innehaller personuppgifter eller om personuppgifterna har redigerats bort frin webb-
versionen.

Det rekommenderas inte att bilder av kommunens anstillda liggs ut pa det
oppna nitet utan ifrdgavarande personers samtycke. Enligt dataombudsmannens
tolkning kan till exempel en bild publiceras pd arbetsgivarens webbplats utan den
anstilldas samtycke om publiceringen ir sakligt motiverad och nédvindig med tanke
pa arbetsgivarens verksamhet. Det kan vara majligt att publicera bilder och andra
uppgifter som ir av betydelse for skotseln av arbetsuppgifterna till exempel nir det
hér till den anstilldas skyldigheter att vara identifierbar och antriftbar pd basis av
yrkesbeteckning, kontaktuppgifter till arbetet och fotografi. Arbetsgivaren bor grund-
ligt 6verviiga huruvida uppgifter om och bilder av vissa anstillda behover publiceras
pa webbplatsen. Inga uppgifter ska liggas ut pa webben utan anledning. Aven om
samtycke till publicering inte nédvindigtvis behdvs har den anstillde ritt att veta
varfor det finns uppgifter om honom eller henne p& webben.

Utgdngspunkten i webbkommunikation ir att en persons integritetsskydd
viger tyngre 4n offentlighetsprincipen eller kommunens informationsskyldig-
het. Detta betyder éind4 inte att man bor avstd frin all behandling av person-
uppgifter p& webben.

Kommunen ska till exempel kunna informera om vilka tjinsteinnehavare som ir an-
triffbara for skotseln av uppgifter som hér till gjinsten och vilka som inte 4r det. Att
pa webben publicera information som direkt anknyter till sktseln av uppgifterna
dventyrar i de flesta fall inte integritetsskyddet pa ett lagstridigt sitt. Enligt lagen far
sekretessbelagda uppgifter inda inte publiceras pd webben.

Det ir i allminhet inte nddvindigt att behandla detaljerade uppgifter om en
person pd kommunens webbplats. En allmin beskrivning ricker vanligtvis. D3 kan
informationsskyldigheten anpassas till de krav som integritetsskyddet stiller. Nir-
mare uppgifter om de offentliga drenden som behandlas i kommunen finns i varje
fall vid behov att tillgd i ndgon annan form, si de som ir intresserade av kommunens
verksamhet kan pa ett eller annat sitt ta del av drendena dven mer i detalj.

Till exempel en uppgift om en tjinsteinnehavares tjinstledighet eller pension
kan publiceras pa webben. Den bor dock formuleras utan att nimna grunden fér
ledigheten eller pensionen — grunden ir nimligen ofta en uppgift som ir sekretessbe-
lagd enligt lag. Uppgifter om personer som utnimnts till kommunens gjinster ir till
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sin natur sddana som omfattas av kommunens informationsskyldighet.

Man kan ligga ut fértroendevaldas namn och partitillhérighet eller eventuell
annan grupptillhérighet utan samtycke av personen i friga, eftersom det giller
information som anknyter till sktseln av ett offentligt fortroendeuppdrag.

Att ligga ut kontaktinformation pé nitet forutsitter i regel samtycke av de fortroen-
devalda. Foljaktligen fir kommunen inte utan samtycke publicera de fortroendeval-
das hemadresser, telefonnummer eller privata e-postadresser pd webben. Ett undantag
fran denna regel ir till exempel de e-postadresser som kommunen stillt till de for-
troendevaldas forfogande uttryckligen for skotseln av fortroendeuppdraget. Dessa far
alltsa liggas ut pd webben. Det ir bra om de fortroendevaldas kontaktuppgifter finns
pa kommunens webbplats pa samma stille som 6vriga kontaktuppgifter.

7.4 Kommunens fortroendevaldas ratt till information
via intranat och extranat

Kommunen kan utéver 6ppna webbsidor dven ha slutna tjidnster uteslutande for per-
sonalen eller de fértroendevalda. Om man har vinnlagt sig tillrickligt om datasiker-
heten och identifieringen av personer kan dven uppgifter som inte ir offentliga be-
handlas i sidana tjinster. P4 intranit som innehiller uteslutande offentliga uppgifter
for hela personalen behévs identifiering inte nédvindigtvis.

Betriffande behandlingen av sekretessbelagda uppgifter eller kiinsliga personupp-
gifter méste man se till att dessa inte hamnar i utomstiendes hinder. Utomstiende
dr vem som helst som inte har lagstadgad ritt att behandla uppgifterna. I praktiken
innebir detta att man inte kan ligga ut sekretessbelagda uppgifter eller kinsliga per-
sonuppgifter pd ett intranit som ir 6ppet for hela personalen eftersom alla som hér
till personalen med storsta sannolikhet inte har ritt att fi och behandla sddana hir
uppgifter som en del av sitt arbete.

Om intranitet ir avsett uttryckligen for personalens arbetsbruk finns det ingen
orsak att ge fortroendevalda ritt att anvinda det, dtminstone om det tas upp se-
kretessbelagda och/eller kinsliga uppgifter dir. Kommunen kan om den si onskar
inritta ett eget intranit uttryckligen for skétseln av fortroendeuppdrag. Aven di ska
man se till act sekretessbelagda och kinsliga uppgifter som hér till skotseln av fortro-
endeuppdraget undanhalls utomstiende.

Den fértroendevaldas ritt att fi information enligt kommunallagen giller endast
offentliga uppgifter och sidana upplysningar som anses nédvindiga for fortroende-

44 Med samtycke avses i personuppgiftslagen varje slag av frivillig, sirskild och pé information base-
rad viljeyttring genom vilken den registrerade godtar behandling av personuppgifter som giller ho-
nom. Att en person inte separat forbjuder behandling av personuppgifter innebir inte samtycke.
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uppdraget och som 4nnu inte ir offentliga men inte heller sekretessbelagda med st6d
av lag. Som medlem av ett organ har en fortroendevald ocksa ritt till sidana sekre-
tessbelagda uppgifter som ansluter sig till skotseln av hans eller hennes ordinarie upp-
gifter och som behovs till exempel som grund for beslutet i ett drende som organet
behandlar. Till denna del ir en fortroendevald alltsd inte utomstdende. En fortroen-
devald miste ind4 ses som en utomstdende i friga om alla sidana uppgifter som han
eller hon inte 4r med om att behandla i egenskap av medlem av organet.

7.5 Yttrandefrihetslagen och webbchefredaktérens
juridiska ansvar

Ur kommunernas och samkommunernas synvinkel ir det avgorande f6r tolkningen
av yttrandefrihetslagen om de kommunala webbtjinsterna kan anses vara sidana nit-
publikationer som avses i lagen.

Med nitpublikation avses enligt 2 § 6 punkten i yttrandefrihetslagen en i likhet
med periodiska publikationer enhetligt uppbyggd helhet av nitmeddelanden avsedd
for regelbunden utgivning. Ytterligare forutsitts att materialet har producerats eller
bearbetats av utgivaren. Typiska nitpublikationer 4r webbversioner av tidningar eller
regelbundet utkommande kundtidningar. Kinnetecknande f6r nitpublikationer ir a)
att de publiceras regelbundet, b) att de olika delarna 4r sammanlinkade till en helhet
som kan identifieras av lisarna och ¢) att en redaktion stir bakom utgivningen.

Kommunernas och andra myndigheters webbgjinster som bestdr av bulletiner
och e-tjinster ir inte sidana nitpublikationer som avses i lagen. Négra av de kom-
munala webbtjinsterna och webbportalerna uppfyller diremot kriterierna for nitpu-
blikationer till den del de innehaller regelbundna nyhetssidor eller webbtidningar.

Yttrandefrihetslagen stiller nya krav pd upptagning av nitpublikationer, re-
daktdrsansvar och rite till genmile och rittelse. Lagen forutsitter att man utser en
ansvarig redaktor for nitpublikationer. Den ansvariga redaktoren ska dvervaka det
redaktionella arbetet och besluta om innehéllet i nitpublikationen. Redaktéren kan
stillas till svars for visentligt dsidosittande av sin skyldighet att leda och 6vervaka det
redaktionella arbetet. Av en nitpublikation ska framgg vem som ir ansvarig redakedr.
Det ir mojligt att utse flera ansvariga redaktorer.

Aven om allt innehill i kommunens webbtjinst inte som helhet omfattas av
yttrandefrihetslagen rekommenderar Kommunférbundet kommunerna att
tydligt definiera allt informationsansvar.®

Ansvaret konkretiseras som tjinsteansvar och straffritesligt ansvar.

45  Kommunforbundets cirkulir nr 25/80/2003, Yitrandefribetslagen och kommunernas Internettjiins-
ter, www.kommunerna.net > Cirkulir och utlétanden > Kommunfsrbundets cirkulir, heep://www.

kommunerna.net/k_perussivu.asp?path=255;264;68230;583;15749;51647;51648.
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Kommunen bor utse ansvariga for innehéllet i webbtjinsterna och f6r webbinforma-
tionen oberoende av tjdnsternas innehdll och omfattning. Ocksa diskussionsforum
och andra interaktiva webbtjinster pi kommunens webbplats bor vervakas.

Informationen bor organiseras sd att en bestimd person svarar for att den ut-
vecklas, samordnas och genomférs. Enligt rekommendationen ir det bist att obero-
ende av tjdnsternas innehdll och omfattning ocksé utse en person som ansvarar for
innehéllet i webbtjinsterna och for webbinformationen. Information om vem som
ansvarar for informationen bér liggas ut pad webbplatsen, liksom ocksa ett medde-
lande om att det dr kommunen som publicerar sidorna. Detta kan goras via en separat
informationssida till exempel med rubriken Om webbplatsen.

Kommunen kan ocksé delta i minga portaler och regionala webbtjinster dir
samarbetet bedrivs av lokala foretag, lokala och regionala medier och andra innehélls-
producenter i regionen. I omfattande webbportaler ir det sirskilt viktigt att definiera
principer och ansvar. Man bor komma ihdg att portalvirden inte ir utgivare av mate-
rialet, utan varje innehéllsproducent ansvarar sjilv for innehallet pa sina sidor.

Kommunen ska se till att innehéllet i de diskussionsforum som den uppritchal-
ler inte krinker enskilda personer eller innehéller felaktiga uppgifter om enskilda
personer, samfund, stiftelser och myndigheter eller deras verksamhet. Felaktiga eller
krinkande uppgifter ska strykas och vid behov rittas. Dessutom rekommenderas att
kommunerna f6r diskussionsforumen och andra interaktiva tjinster utser en mode-
rator som férhandsgranskar de meddelanden som ska publiceras eller kontinuerligt
kontrollerar de meddelanden som skickas in. Den ansvariga ser till att diskussions-
gruppen fdljer anvisningar och god sed.*

7.6 Upphovsratt inom webbkommunikationen

Upphovsritten giller litterira eller konstnirliga verk. For att dtnjuta skydd ska ett
verk nd upp dll s.k. verkshdjd, dvs. vara ett egenartat resultat av upphovsmannens
skapande arbete. Upphovsritten uppstir nir verket skapats och giller si linge upp-
hovsmannen lever och 70 &r efter utgdngen av hans eller hennes dédsar.

Upphovsritten ger upphovsmannen bide ekonomiska och moraliska rittigheter.
Nir ett verk utnyttjas ska upphovsmannens namn uppges si som god sed kriver. Ett
verk fir inte heller indras pé ett sddant sitt eller goras tillgingligt for allminheten i
ett sidant sammanhang att det krinker upphovsmannens egenart eller litterira eller
konstnirliga anseende.

Upphovsritten giller till exempel fotografier, fonogram, bildupptagningar, ra-
dio- och televisionsutsindningssignal. Skyddet av dessa rittigheter giller i 50 ar rik-
nat frin det &r upptagningen, publiceringen, sindningen eller framstillningen gjorts.
Om fotografiet ndr upp till verkshojd ar det skyddat i 70 ar.

46  Kommunférbundets cirkulir i sin helhet: www.kommunerna.net > Cirkulir och utlitanden >
Kommunférbundets cirkulir, nr 25/80/2003, Yizrandefribetslagen och kommunernas Internettjiins-
ter, http://www.kommunerna.net/k_perussivu.asp?path=255;264;68230;583;15749;51647;5164
8.
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Skyddet for den som framstiller kataloger eller databaser giller databaser som
har krivt betydande insatser och sddana kataloger, tabeller och andra motsvarande
arbeten dir en stor mingd information sammanstillts. Skyddet giller i 15 ar frin
framstillningsaret eller det &r mediet gjordes tillgingligt for allminheten.

Moéteshandlingar som en myndighet upprittat (till exempel foredragningslis-
tor och protokoll) omfattas inte av upphovsritten. Om kommunen gor sé-
dana handlingar tillgiingliga pd sin webbplats har den ingen méjlighet att
forbjuda nigon att anvinda dessa handlingar.

Méteshandlingar som en myndighet upprittat (till exempel féredragningslistor och
protokoll) omfattas inte av upphovsritten. Om kommunen gér sddana handlingar
tillgiingliga pa sin webbplats har den ingen méjlighet att férbjuda nigon att anvinda
dessa handlingar. Det gir till exempel att spara och kopiera handlingarna och att
skapa linkar till dem. Att publicera kommunens meddelanden eller annat redaktio-
nellt material som sidant pa andra instansers webbsidor ir inte riktigt samma sak
som att enbart ligga till en link. Handlingarna kan #nd4 anses vara myndigheternas
uttalanden som inte omfattas av upphovsritten. P4 denna grund skulle alltsd ingen
ha upphovsritten till dessa.

Nir man bestiller webbsidor av ett privat foretag eller en privatperson rekom-
menderas att man avtalar skriftligt om att dverfora upphovsritten till bestillaren.
Detsamma giller fotografier, texter och andra element som 6verférs till webbsidor.

Ett fotografi ir i allminhet ett verk och upphovsritten till bilden hér i forsta
hand (sdvida ritten dll bilden inte &verlatits till ndgon annan akeér) till fotografen
som har ensamritt nir det giller att géra fotografiet tillgingligt for allminheten ex-
empelvis genom att ligga ut det pd webben. Ritt att publicera ett fotografi maste ges
av fotografen, det ir alltsd inte nog att de personer som férekommer pé bilden ger sitt
samtycke. Eftersom ett fotografi innehaller personuppgifter, méste en bild med flera
identifierbara personer anses vara ett personregister.

En konstnir har utéver ritten till sitt verk dven ritt att anviinda bilder som ta-
gits av verket, varfor bilder av enskilda statyer eller skulpturer inte fir anvindas utan
konstnirens tillstdnd. I upphovsrittslagen finns uppgifter om hur linge fotografier
och konstverk dtnjuter upphovsrittsskydd. Nir man avbildar en gatuvy (av vilken en
del ir ett verk) fir bilden i allminhet anvindas utan konstnirens sirskilda tillstind. I
detta avseende varierar inda tolkningen av lagen.

I friga om konstverk som exempelvis dr placerade framfér ett kommunkansli
eller nigot annat servicestille vore det bra att pa férhand komma 6verens med konst-
niren om att kommunen till exempel kan anvinda bilder av kommunkansliet s3 att
en staty i férgrunden far synas pa bilden.
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7.7 Arkivlagstiftning

Enligt arkivlagen ska arkivbildaren bestimma f6rvaringstiderna och férvaringssitten
for handlingar som inkommer och uppstir till £6ljd av skotseln av uppgifterna och ha
en arkivbildningsplan éver dem. Nir forvaringstiderna fér handlingarna bestims ska
man beakta vad som sirskilt stadgas och bestims om dem.

Med handling avses i lagen en framstillning i skrift eller bild eller en pé elektro-
nisk vig eller pd annat sitt dstadkommen framstillning som kan lisas, avlyssnas eller
annars uppfattas med tekniska hjilpmedel.

Arkivverket har den 19.12.2008 férordnat om de krav och egenskaper som for-
utsitts for varaktig forvaring av uppgifter i handlingar som ingar i olika datasystem
endast i elektronisk form, och om &verforda helheter frin olika datasystem.

47 huep:/lwww.arkisto.fi/se/sachke2-maeaeraeys/
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8 Exempel fran kommunerna

Nir man utvecklar kommunens webbkommunikation ir det alltid bra att ocksa se sig
omkring. Webben ger oss méjlighet dels att se hur man agerar inom samma bransch
bide i Finland och utomlands, dels att samla in uppgifter om hur olika aktérer och
sektorer profilerar sig pi webben*®.

I detta kapitel ges exempel pa hur olika finlindska kommuner och samkom-
muner skéter sin webbkommunikation i praktiken. En av kommunsektorns starkaste
egenskaper ir firdigheten att dela med sig av sitt kunnande till andra, sd att alla kan
dra nytta av det och utveckla sin verksamhet. Vid sidan av enskilda fall ingdr i exemp-
len dven kommunernas anvisningar om webbkommunikation. Fallbeskrivningarna
har samlats in via det nitverk for kommunala webbinformatérer som Kommunfér-
bundet uppritthiller. Fler exempel pid kommunernas webbkommunikation finns pa
adressen www.kommunerna.net/information > Webbkommunikation.

8.1 Kommunerna och anvdandningen av sociala medier

8.1.1 Viksubloggen som en del av dldreomsorgen i Vanda

Vanda stad har ett eget dldrepolitiskt program, Viksu, till vilket hor en genomféran-
deplan. Inom ramen for det ildrepolitiska programmet uppritthéller staden bloggen
Viksu pé adressen http://viksublogi.blogspot.com.

Drivkrafter bakom Viksu har varit den nationella kvalitetsrekommendationen
for dldreomsorgen och Vanda stads ambition att trygga vilbefinnandet och tjinsterna
for idldre i framtiden genom samarbete med kommuninvénare, beslutsfattare, service-
leverantérer och aktorer inom tredje sektorn.

P4 webbtriffar kan man skapa nya nitverk och utveckla ett aktiverande pro-
gramarbete. Sedan mars 2009 har det till exempel p4 webben funnits en blogg om
hur det kinns att bli dldre.

Nirmare upplysningar: webbinformatdr Esa Pesonen, Social- och hilsovérd, for-
namn.efternamn@vanda.fi, http://www.vantaa.fi/viksu, http://viksublogi.blogspot.
com/

48 P4 webbplatsen www.webbyawards.com finns en férteckning ver prisbelsnade webbplatser i 70
olika kategorier, bland annat sport, statsférvaltning, mode, bilsport, hilsa, politik, turism, kultur
och utbildning (ingingssida > Winners: Webby awards nominees and winners).
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8.1.2 Makami, ett utvecklingsforum for S:t Michel

Makami pa adressen http://makami.ning.com ir ett dppet forum for alla som ir
intresserade av att utveckla staden S:t Michel. Namnet Makami kommer frin maa-
seutukaupunki Mikkeli, dvs. landsbygdsstaden S:t Michel. Makami bildar ett ndtverk
for lokal utveckling som kinnetecknas av kommunikation éver grinserna. Nitverket
har ett handlingsprogram — Makami-strategin — som genomftrs i samarbete med
olika partner.

Det geografiskt vidstrickta omradet kring S:t Michel har delats in i utvecklings-
riktningar. Det har resulterat i uppkomsten av lokala grupper. Den som vill delta i
diskussionen kring en viss utvecklingsriktning kan g& in p& dess diskussionsforum.
For att kunna delta i diskussionen méste man forst registrera sig.

Webbplatsen marknadsfordes i samband med evenemang f6r allminheten i
november 2008 och i februari-maj 2009. Evenemangen ordnades i byskolor och
foreningshus. Arrangérer var S:t Michels landsbygdskontor, Ruralia-institutet och
projektet Pro Agria Eteld-Savon Kylivillicys. Omkring 140 personer deltog i evene-
mangen. Ar 2009 hade webbplatsen cirka 7 100 besokare.

Diskussionsforumen har utnyttjats frimst vid planeringen av idéer fér utveck-
lingsprojekt. En del byar har aktivt debatterat gemensamma angelidgenheter pd webb-
platsen.

I friga om landsbygdsprogrammet har pa webbplatsen inf6rts en uppdaterad
version och statistiska uppgifter om S:t Michel.

Nirmare upplysningar: Kari Mikkonen, landsbygdschef i S:t Michels stad, for-
namn.efternamn@mikkeli.fi. och Torsti Hyyryldinen, forskningsdirektor, Ruralia-
institutet, fornamn.efternamn@helsinki.fi.

8.1.3 Hembygdsinformation sparas pa HameWiki

HimeWiki p& adressen www.hamewiki.fi dr en wikibaserad tjinst dir information
om hembygden kan samlas och sparas. Artiklarna i HimeWiki ror sig bide i nutid
och i det forgingna. Syftet 4r att samla in information, berittelser och minnesbilder
som relaterar till Egentliga Tavastland. En regional wikipedia gor det littare att hitta
information om det egna omradet. Tjinsten kompletterar bibliotekens traditionella
hembygdsmaterial.

Artiklarna ir tillgingliga for alla, men for att skriva och bearbeta texter behver
man ett anvindarnamn och det fir man via webbplatsen. Undervisning i att skriva
artiklar for webbplatsen har getts i Tavastehus och pé annat héll i Egentliga Tavast-
land, péd bibliotek, i skolor och vid olika sammanslutningars evenemang. Genom
aktiv undervisning har man lockat nya skribenter att vidareutveckla tjinsten. I bérjan
av december 2009 hade HimeWiki 191 registrerade anvindare med ritt att skriva
artiklar. Utover texter kan ocksa bilder, ljudupptagningar och videoklipp sparas pa
wikisidorna.

I ett inledande skede i augusti 2009 fanns det ungefir 180 artiklar i tjansten.
Efter det har tjinsten kompletterats med i snitt tvd nya artiklar per dag. Det gir Litt
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att folja med hur aktivt tjdnsten anvinds med hjilp av den statistik som finns pa
webbplatsen.

HimeWiki har startats med hjilp av ESF-finansiering, och tjinsten uppritthalls
av Tavastehus stadsbibliotek.

Nirmare upplysningar: Maija Saraste, projektplanerare, fornamn.efternamn@
hameenlinna.fi.

8.1.4 Vanda visar upp sig pa Facebook

Vanda stad gick med i Facebook i augusti 2009. Innehallet pd kommunens sida 4r
dnnu ritt begrinsat, men det kompletteras kontinuerligt. Fér nirvarande innehéller
sidan uppgifter om lediga arbetsplatser, evenemang, fotoalbum och inligg. Tjinsten
uppritthélls av tva personer och redigeras av sju. Uppritthéllarna ansvarar f6r nya
tillimpningar och ger anvisningar till innehéllsproducenterna. Alla anvinder sig av
signaturen Vanda stad.

Som brukligt i4r i Facebook-sammanhang har ocksi Vanda en hel del "fans” eller
vinner, men manga fler 6nskas. Fansen har méjlighet att kommentera inliggen och
foresld limpligt innehdll i tjansten. I framtiden kommer de ocksa att kunna delta i
olika tivlingar och publicera sina egna foton med Vandamotiv. Ett par fans har redan
sint in sina foton. I bérjan av 4r 2010 hade Vanda drygt 600 fans.

Information om Facebook-sidorna har getts pd stadens webbplats och intranit, i
interna meddelanden, i personaltidningen och i nagra lokaltidningar.

Nirmare upplysningar: Henry Lindfors, webbplanerare, fornamn.efternamn@
vanda.fi.

8.1.5 Lyckan finns i det lilla - Kuopio stads kampanj for
barnfamiljer

Kuopio stad inledde hosten 2009 en kampanj fér barnfamiljer, Onni on pienesti
kiinni. Det ir friga om en aktiveringskampanj for barnfamiljer som lyfter fram allt
det som en smébarnsfamilj kan gora i Kuopio till ett mycket skiligt pris eller rentav
gratis. Kampanjaffischer och broschyrer har delats ut till rddgivningar och daghem.

Kampanjen lades ocksa ut pa webben i oktober 2009. Facebook-gruppen Onni
on pienestd kiinni 4r dppen for alla intresserade. Syftet med gruppen ir att upp-
muntra barnfamiljer att diskutera, ge goda rad till varandra och limna respons pa
familjeaktiviteter.

Malet ir att frimja barnfamiljernas vilbefinnande, att utfora forebyggande arbete
med tanke pd att barnskyddsutgifterna har kat och att nd fram éven till de férildrar
som inte nédvindigtvis dr mottagliga for "officiell” information.

Aktiviteten inom gruppen har mitts bide pé basis av antalet medlemmar i Face-
book-gruppen och utgdende frin antalet innehéllsproducenter. I januari 2010 hade
gruppen nirmare 200 medlemmar.

Nirmare upplysningar: Annamaija Haakana, informatér f6r Terve Kuopio, for-
namn.efternamn@kuopio.fi.
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8.2 0mbyggnad av webbtjansten

8.2.1 Borga stads webbtjanst férnyas

I enlighet med ett informationsutvecklingsprogram inledde Borgé stad hosten 2009
ett efterlingtat projeke for att fornya sin webbtjinst. Syftet med projektet ér att upp-
datera bade porvoo.fi-tjinsten och webbtjinsten for turism.

Flera kundenkiter och sjilvvirderingar har pekat pd att stadens nuvarande webb-
tjanst 4r fordldrad och svér att anvinda.

Utvecklingsmdl ir bland annat:

®  en systematisk, vil overvigd och dvergripande utveckling av webbgjinsten,
tjanstens anknytning till stadens verksamhet och andra tjinster

m dllginglig och anvindbar information (enhetligt grinssnitt, gruppering av

informationsinnehéll, navigering, sékfunktioner)

forankring i organisationen, hinsyn till olika anvindar- och specialgrupper

funktionerna pi webbplatsen och méjligheterna till e-kommunikation

tjanstens anvindbarhet i olika tekniska miljder

krisinformation

mdjligheter till vixelverkan

webbplatsens layout.

Ombyggnadsprojektet delades upp i tvd delar. Definieringen av webbtjinsten och
planeringen av servicekonceptet genomférdes hosten 2009. Forverkligandet sker un-
der 4r 2010.

Ett projekt i tva faser

En samarbetspartner f6r definitions- och konceptplaneringen séktes fram genom ett
oppet anbudsforfarande. I anbudsférfarandet utnyttjades de mallformulir som publi-
cerats i Kommunférbundets handbok "Kunta viestintidostoksilla”. Samarbetspartnern
valdes ut pé basis av anbudens fordelaktighet totalekonomiske sett. I utvirderingen
vigde priset 40 procent och kvalitetsfaktorerna (projektplan, referenser, avtalsutkast)
60 procent.

I anbudsforfrigan poingterades att arbetet méste bygga pé lagstiftning, rekom-
mendationer och kvalitetskriterier som giller den offentliga forvaltningens webb-
tjadnster.

Vid definitions- och konceptplaneringen betonades sirskilt dven:
®  utveckling av webbgjinstens anvindbarhet och tillginglighet
m  effektivisering av stadens verksamhetsprocesser och utskade mojligheter
for invénarna att utnyttja sjilvbetjining
utveckling av méjligheterna till e-kommunikation
utveckling av invénarnas méjligheter att delta
marknadsforing och forsiljning (turismtjinster).
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Personalens engagemang avgoérande

Borgi stads informationsgrupp bérjade férbereda ombyggnaden av webbtjinsten re-
dan sommaren 2009. I gruppen ingér alla sektorers informationsansvariga (vid sidan
av egen gjinst). Innan definitionsprojektet inleddes behandlades ombyggnaden ocksé
i stadens ledningsgrupp och med informationsférvaltningen.

Ingen av stadens anstillda har haft méjlighet att koncentrera sig pd ombygg-
nadsarbetet pé heltid. Redan i planeringsskedet ansigs den stérsta risken dérfor vara
att stadens egna sakkunniga pd grund av andra uppdrag inte i tillricklig utstrickning
kan engagera sig i projektet. Om si hade skett skulle &sikterna om webbtjinstens om-
byggnad ha blivit ensidiga och ingen effektivisering av verksamheten skulle ha nitts.

Lyckligtvis lyckades man fi fram en ivrig och motiverad projektgrupp for defi-
nitions- och konceptplaneringen. Projektgruppen bestdende av stadens informations-
ansvariga och representanter for de olika sektorerna arbetade effektivt och forde in-
tensiva diskussioner under hela projektets ging.

Definitions- och konceptplaneringen var ett arbetsdrygt men givande projekt.
Arbetet utfordes i workshops som leddes av samarbetspartnern och som varje vecka
i oktober—december 2009 tog en halv dag i ansprik. Mellan workshoptriffarna ut-
fordes hemuppgifter, och representanterna for de olika sektorerna diskuterade frigor
kring beredningen inom sina egna enheter. En del fragor diskuterades 4ven i pro-
jektets extranit. For bearbetning av definitions- och konceptplaneringsdokumenten
svarade stadens samarbetspartner.

Det andra skedet av férnyelsen, dvs. genomforandet, planerades i januari 2010.
Nu forbereds igen en anbudstivling: man soker en samarbetspartner f6r genomforan-
deskedet. Enligt planerna lanseras den nya gjinsten i slutet av ret.

Nirmare upplysningar: Aino-Marja Kontio, informationschef, fornamn.efter-
namn@porvoo.fi.

8.2.2 Infopankki.fi — en anvandarcentrerad fornyelse
av webbtjanst

Infobanken (Infopankki.fi > Svenska) ir en webbtjinst som underlittar integreringen
av invandrare genom att tillhandahélla information om det finlindska samhillet och
dess tjinster ur invandrarnas perspektiv pd 15 olika sprik. Den riksomfattande Info-
banken produceras med hjilp av projektfinansiering som administreras av Helsingfors
stads kulturcentral. De huvudsakliga mélgrupperna ir invandrare bosatta i Finland,
oavsett orsaken till immigrationen, personer som planerar att flytta till Finland samt
personer som arbetar med invandrarfrigor.

En anvandarorienterad och rollbaserad ombyggnad av webbtjansten

Ombyggnaden av Infobanken under aren 2009-2013 genomf6rs anvindaroriente-
rat, sd att anvindarperspektivet beaktas pa alla tillgingliga sitt. Respons samlas in
bland annat genom en anvindarjury samt bes6karstatistik och besokarenkiter. Av
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resursskil 4r Infobanken 4nd4 inte en interaktiv webbgjinst. Det 6vergripande syftet
med ombyggnaden ir att skapa en webbplats dir de olika méalgrupperna litt hittar
information som berdr deras situation, antingen pa deras modersmal eller pa ett an-
nat sprik som de kan forsta.

Informationen gors mer littillginglig exempelvis genom en omgruppering av
teman, en optimerad sokmotor och mer indamalsenliga sokfunktioner samt genom
produktion av information som anknyter till den aktuella livssituationen. Webbtjins-
tens nya strukeur 4r lite ate tillidigna sig med beaktande av de olika utgingspunkter
personer fran olika kulturer har.

Infobanken - anvandarjury som stéd vid ombyggnaden

Som stéd vid ombyggnadsprocessen har rekryterats en anvindarjury, som bestdr av
15 invandrare med varierande bakgrund. Juryn ir en mycket heterogen grupp kvin-
nor och min som dterspeglar statistiken 6ver invandrare savil 6ver hela landet som i
Helsingfors. Utgdende frin statistiska uppgifter planerades arketyper av jurymedlem-
mar for att underlitta rekryteringen (mars 2009). Rekryteringen skedde med hjilp
av annonser pa 15 sprik pd Infobankens webbplats och i utvalda flersprikiga webb-
medier. Annonsen fick 100 intresserade invandrare att anmiila sitt intresse. Direfter
foretogs en djupgiende intervju med 40 sokande pa finska eller engelska (april 2009).
Av dessa utsdgs 15 personer genom anonymt urval som jurymedlemmar fér aren
2009-2013 (maj 2009).

Anvindarjuryn arbetar i huvudsak i sociala medier (Google, Docs, Groups, Ca-
lendar och Gmail) och fyra ganger per ar vid workshops i Helsingfors. Juryn hjilper
till att utveckla tjinsten sd, att den bittre tillgodoser behovet av information i olika
mélgrupper. Om de s& 6nskar, kan medlemmarna ocksé gora en insats for att infor-
mera om tjinsten och géra den mer kiind. For deltidsarbetet som jurymedlem utbe-
talas arvoden. Juryns arbetssprék ir finska och engelska.

Uppfoljning av besdkarna i Google Analytics och information via
Facebook

Med hjilp av uppfsljningsredskapet Google Analytics samlar man in information om

besdkarnas vanor och behov betriffande innehéllet men 4ven om hur ombyggnaden

framskrider. Under ombyggnadsprocessen ger éven de centrala samarbetsparterna sina

synpunkter pé utvecklingsbehoven. Infobankens tillginglighet stods ocksa med hjilp

av Facebooksidan http://www.facebook.com/pages/Infopankki/139160123150.
Nirmare upplysningar: webbtjinstteamet, infopankki@hel fi.

8.2.3 HRM Helsingforsregionens miljotjanster vidareutvecklades
med hjalp av servicedesign

Huvudstadsregionens samarbetsdelegation SAD ombildades 1.1.2010 till samkom-
munen HRM Helsingforsregionens miljotjinster. I HRM ingir SAD:s avfallshante-
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ring och region- och miljodata samt vattenverken i Esbo, Grankulla, Helsingfors och
Vanda. Den nya webbplatsen www.hsy.fi/se 6ppnades 30.12.2009.

Eftersom serviceanvindarna ir allt mer medvetna och krivande, strivar den of-
fentliga sektorn efter att utveckla nya servicekoncept med sina knappa resurser dven
nir den offentliga serviceleverantéren i4r i monopolstillning.

Nya anvindarorienterade servicesystem ger mdjlighet att forbdttra de offentliga
tjansternas kvalitet och produktivitet. Férmégan att producera kundspecifikt mer-
virde forbittras samtidigt som kundernas majligheter att pdverka utékas. Den bi-
rande tanken ir modern servicedesign som syftar till anvindarorienterad planering av
serviceupplevelsen, s att servicen motsvarar sdvil anvindarnas behov som servicele-
verantorens affirsmissiga mal. Dirfor tillimpades servicedesign i genomférandet av
HRM:s webbtjinst.

Ett foretag som specialiserat sig pa servicedesign anlitades for att samla in kund-
synpunkter av disponenter, en av SAD:s stora malgrupper. Det primira mélet var att
disponenterna ska vara in mer belitna med servicen och forbinda sig att anvinda
den. Ett annat viktigt mal var att underlitta HRM:s egen serviceproduktion. Syf-
tet med projektet var att samla insikter om kundernas sitt att resonera till stod for
HRM:s strategiarbete samt att skapa konkreta serviceidéer som kan generera ett 6kat
antal besokare i HRM:s webbtjinst.

I projektet deltog personer frin olika enheter inom organisationen, och de sam-
arbetade med disponenterna. Vidare analyserade man olika undersskningar om kun-
dernas beldtenhet och intervjuade disponenter inom malgruppen. Av resultaten sam-
manstilldes en rapport med konkreta idéer for planeringen av den nya webbtjidnsten
och anknytande funktioner.

Hur servicedesignen paverkade webbtjansten

Den mest konkreta effekten av servicedesign gillde strukturen av HRM:s webbtjinst.
Medan projektet pagick uppticktes att det inom organisationen finns en hel del vir-
defull information som f6r en ovan anvindare kan vara svir att hitta i webbtjins-
ten. De tvi stora HRM-sektorerna, vatten och avfallshantering, fick dirfor likadana
webbplatsstrukturer. Det garanterar att behovliga uppgifter i bigge fallen kan hittas
med samma logik och pd samma stillen.

Framéver kommer disponenterna att erbjudas informationsinnehall frin HRM:s
webbgjinst direke till de system disponenterna anvinder och bland annat dtgirdskort
som underlittar disponentens arbete.

Servicedesignen krivde att organisationen bedésmde HRM:s méten med kun-
derna pd ett nytt sitt. Resultaten kommer att utnyttjas vid utvecklingen av HRM:s
tjanster pi webben och utanfér. Utvecklingen av serviceinnovationer férutsitter ett
kundorienterat grepp. Nya utvecklingsfaser och konkurrenstérdelar kan uppnés bara
genom att fokusera pd kunden och f6rutse kundens behov pé ett vergripande sitt.
Malet ir att kundinsikterna ska bli en naturlig del av HRM:s verksamhet i dess hel-
het.

Nirmare upplysningar: Elise Passiniemi, webbchefredaktor, fornamn.efter-
namn@hsy.f1.
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8.2.4 Egentliga Tavastlands sjukvardsdistrikts forfragan om
en ombyggnad av intrandtet

Egentliga Tavastlands sjukvardsdistrike dr i fird med att fornya sitt intranit och
extranit samt sina webbsidor. Ombyggnaden har inletts med intranitet. Genom en
anvindarenkit utreddes forst bland annat de nuvarande sidornas anvindbarhet och
de problem som forekommit. Som bakgrundsinformation insamlades uppgifter om
uppgiftslimnarens yrke, organisationsenhet och hur ofta personen i friga anvinder
Internet och intranit.

Enkiten besvarades av ca 23 procent av sjukvérdsdistriktets personal. Uppgifts-
limnarnas yrkesstruktur motsvarade hela personalens struktur. Féljande utvecklings-
onskemal framgick tydligt av enkitresultaten: sokfunktionerna bér vidareutvecklas,
navigeringen goras klarare och soklogiken forbittras. Uppgiftslimnarna gav ocksa
respons om information som saknas.

P4 basis av enkiten soker anvindarna frimst formulir, dokument och patientan-
visningar i sjukvardsdistriktets intranit. Anvisningar gillande personaladministratio-
nen vickte diremot mindre intresse.

Nirmare upplysningar: Tuula Talvinko, utvecklingschef, fornamn.efternamn@

khshp.fi.

8.3 E-kommunikation

8.3.1 Helsingfors stads arendemapp (arendekonto)

Helsingfors stad erbjuder invénarna en ny interaktiv e-tjinst, som kommer att vi-
dareutvecklas sd att den betjinar hela staden via ett och samma stille. E-tjinsterna
kommer att fungera centralt och datasikert via ett och samma stille och pé tre sprik
dygnet runt.

Varje invinare som anlitar tjdnsten fir en egen drendemapp dir alla dokument
och meddelanden om hans eller hennes drenden sparas. Den personliga drendemap-
pen skyddas med hjilp av bankkoder. I drendemappen kan man med ett 6gonkast
kontrollera hur ett eget drende framskrider i forvaltningen.

Mappen innehaller alla egna drenden, deras status och historia, servicemétt och
uppgifter om vad som hinder kring drendet just nu.

Via mappen kan man ta fram alla beslut, avtal osv. som giller drendet.

I mappen kan man spara formulir som utkast, vilket ger anvindaren méjlighet
att fylla i formuliren senare.

Mappen kommer att utformas till en datasiker kommunikationskanal: via den
kan man skéta meddelanden, forfrigningar och kompletteringar till avsinda doku-
ment.

Den nya e-tjinsten togs forst i bruk av socialverket, som utarbetade ett elektro-
niskt dagvérdsformulir. Ungefir 30 procent av dagvirdskunderna har redan tagit i
bruk det elektroniska formuliret, och mer @n 1100 kunder har fitt en egen drende-

mapp.
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E-tjinsten, som lanserades hésten 2009, kommer &r 2010 att kompletteras med
ett flertal nya tjinster och funktioner. Forst inférs en datasiker informationsférmed-
ling mellan kunden och serviceleverantoren.

Helsingfors stad har i dagsldget ungefir 60 e-tjinster pé sin webbplats och cirka
200 formuldr som kan skrivas ut. De kommer att samlas i den nya gjinsten under
ett enhetligt anvindargrinssnitt. Stadens just nu mest anlitade e-tjinst, sokningen av
hyresbostider, kommer under viren att integreras i tjinsten.

Tjinsten finns pa adressen http://asiointi.hel.fi.

Nirmare upplysningar: Mervi Kukkonen, specialplanerare, fornamn.efternamn

@hel.fi.

8.3.2 Kallio, samkommunen for basservice, behandlar kom-
muninvanarnas ansékningar pa ett elektroniskt skrivbord

Kallio, samkommunen for basservice, inledde sin verksamhet 1.1.2008 och tillimpar
bestillar—utférarmodellen inom social- och hilsovirden. Kallio tillhandahaller social-
och hilsovardstjinster for totalt 32 900 invénare i ssamkommunens primirkommuner
Alavieska, Nivala, Sievi och Ylivieska pd det sitt som presenteras pa adressen www.
kalliopp.fi. E-tjinster har inforts systematiskt f6r ansékningar om tjinster och forma-
ner samt for att anhingiggora drenden. Invinarna i de kommuner som ingér i Kallio
kan nir som helst anséka om tjinster pa elektronisk vig enligt principen 24/7.

Ansokan om barndagvird ir en av de e-tjinster som samkommunen for basser-
vice tillhandahéller. Dagvérdsproducent ir samkommunens egen serviceorganisation
eller en privat serviceleverantér, antingen med stdd for privat vird eller med en ser-
vicesedel. Ansckningar om barndagvard formedlas till det elektroniska skrivbordet i
intranittjinsten Kalliointra. Ett meddelande om en ny ansokan férmedlas ocksé till
e-posten hos de tjinsteinnehavare som beslutar om dagvird och e-posten hos dem
som bereder klientavgiften. Handlidggarna av ansokningar och klientavgifter har an-
vindarrittigheter till det elektroniska skrivbordet i Kalliointra. Oavsett frdn vilken av
Kallios medlemskommuner ansskningen inkommit kan den handliggas av den som
ansvarar for servicestillet i ndgon av kommunerna och som delegerats att skdta upp-
giften antingen tills vidare eller for viss tid. Ansokningar kan listas och skrivas ut, och
det gar att f6lja med hur drendet framskrider tills det 4r slutbehandlat och arkiveras.

Vid sidan av barndagvérd och stédet for privat vird finns det ocksa andra tjins-
ter man kan anséka om elektroniskt inom handikappservicen, transportservicen och
utkomststodet. Strivan ir att elektroniska ansskningar sméningom ska inforas dven i
friga om tjinster mot servicesedlar samt inom #ldreservicen och vid ansékningar som
giller bedomning av servicebehovet.

Oppen arbetssskning i webbtjinsten fungerar pi ungefir samma sitt som an-
sokan om tjinster. En arbetssokande kan pa elektronisk vig limna in en ansékan
till Kallio for att soka ett tidsbestimt uppdrag som motsvarar hans eller hennes ut-
bildning eller intresse. Ansokningarna styrs till Kalliointras elektroniska skrivbord,
och sedan kan de tjinsteinnehavare som svarar for personalrekryteringarna kontakta
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arbetssokande exempelvis for olika vikariat.

Kalliointra och dess elektroniska skrivbord har méjliggjort en effektivisering av
processerna och drendehanteringen i en stor interkommunal organisations service-
system.

Utvecklingen av e-tjinster bygger pé ett langvarigt samarbete i omrédena soder
om Uledborg och kring Brahestad. Kallio var omradets férsta samkommun for bas-
service och samtidigt den forsta organisationen som bérjade utarbeta e-tjinster frin
rent bord. I det regionala samarbetet och i utvecklingsétgirderna utnyttjades experti-
sen inom PVP Oy (Pohjanmaan Verkkopalvelut). PVP ir ett bolag som omradets 18
kommuner 4ger tillsammans med Pohjanmaan Puhelin Oy.

Nirmare upplysningar: Merja Hauhtonen, informationsférvaltningschef, for-
namn.efternamn@kalliopp.fi.
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8.4 Extranat for fortroendevalda
8.4.1 Extranat for de fortroendevalda i Vanda

Vanda stad 6vergick i borjan av 2009 till en elektronisk métespraxis i friga om stads-
fullmiktige, stadsstyrelsen, revisionsnimnden och koncernsektionen. Féredragnings-
listor, protokoll och annat sammantridesmaterial delas inte lingre ut i pappersutskrift.
Férutsittningen for en dverging till elektronisk praxis var att alla medlemmar i ovan
nimnda organ och ersittarna i stadsstyrelsen fick en birbar dator med Internetupp-
koppling och att extranittjinsten togs i bruk.

Utnyttjande av extranittjinsten forutsitter inloggning. Alla fortroendevalda som
utsetts av fullmiktige och de tjinsteinnehavare som deltar i fortroendeorganens mé-
ten har fitt ett anvindarnamn. Det finns totalt ungefir 700 anvindarnamn.

I tjansten ingdr innehéllsblock och linkar frin stadens intranit och webbplats
och iven frin externa webbplatser. Innehéllet planeras av en arbetsgrupp i vilken
ingdr dven en representant for de fortroendevalda.

Tillgingen till information via extranit understdds av bland annat ett diarium,
tjanstemannabeslut, olika organs gamla protokoll och ledningsgruppernas promemo-
rior. Vidare kan nimnas bland annat stadens e-postsystem, stadens interna telefonka-
talog, en rikstickande telefonkatalog, stadens karttjinst och diskussionsforum.

Varje organ har sin egen webbplats och webbplatserna sinsemellan en likadan
grundliggande strukeur.

Alla fortroendeorgans foredragningslistor och protokoll publiceras i elektronisk
form pd extranitet oberoende av om organet officiellt 6vergitt till elektroniska méten
eller inte.

P4 basis av goda erfarenheter hos de organ som 6vergitt till elektronisk méotes-
praxis har man beslutat att dven nimnderna och deras sektioner &r 2010 6vergér till
samma praxis.

En extranittjinst pd svenska har utarbetats for fullmiktige, utbildningsnimn-
dens svenska sektion och Svenska kommittén.

Nirmare upplysningar: Henry Lindfors, webbplanerare, fornamn.efternamn@
vanda.fi.

8.4.2 Grupparbetsplatser for fortroendevalda i Kitee

For stadsfullmiktige och nimndmedlemmar i Kitee 6ppnades egna grupparbetsplat-
ser i bérjan av fullmiktigeperioden. P4 grupparbetsplatserna tillhandahélls medde-
landen om aktuella drenden, bilagor och anvisningar for fértroendeuppdraget (rese-
rikningar, inkomstbortfall, frinvaro fran fullmiktigeméten osv.). De fortroendevalda
har ocks3 tillgéng till personalens intranit.

Grupparbetsplatser har dppnats for fullmiktige- och styrelsemedlemmar och
medlemmar i bildningsnimnden, tekniska visendet och miljénimnden. De f6rtro-
endevalda fick dven e-postadresser for sina fortroendeuppdrag (fornamn.efternamn@
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kitee.f1). De fortroendevalda har fitt utbildning i anvindningen av grupparbetsplat-
serna och e-posten.

Syftet har varit att slippa hantera s& minga papper och sprida informationen
snabbare. Milet har tillsvidare nétts bara delvis. Det behévs mer utbildning pé vigen
mot pappersfria, elektroniska méoten.

Nirmare upplysningar: Satu Juntunen, administrativ sekreterare, fornamn.ef-

ternamn@XKitee.f1.

i

s b
R
W
ir—
[
o 2 S R £ B B
B i Py
rortew .
ey ALk s R e s S e
= B |
T
e e
o

kb
e T
A

BB D | S e s | Subrain | b | 5 ks s

N et o bt

L o R ¢ A S T D T B |
o o B N L T———— FAF
R R e e e LTE T
e ]
Lo P L T BT AR

e B UED]  Ealn  T Se o

LR
Barb gt

Prostwnscbs vl il oars

b D0al B i Ol SRR YL L Y VR 0 LT [
Lumgmingeel i R b [ ) ] M) v By s iy e (3 8 30 1]

[ — S s b s i e SR
H
b i —

72



8.5 Samarbete 6ver kommungranserna

8.5.1 Wiitaunioni samlar de gemensamma tjansterna
i Pihtipudas och Viitasaari

Pihtipudas kommun och Viitasaari stad har gemensamma webbsidor dir vardera har
en egen andel, www.pihtipudas.fi respektive www.viitasaari.fi, samt en gemensam
andel uppbyggd kring kommunparssamarbetet, www.wiitaunioni.fi. Wiitaunioni 4r
en gemensam benimning for det samarbete inom serviceproduktion och férvaltning
som Viitasaari stad och Pihtipudas kommun har bedrivit sedan 2005.

Organisationsstrukturen bildas av samverkan inom vardera kommunens férvalt-
ning och serviceproduktion. Kirnan i organisationsstrukturen utgérs av kundorien-
terade servicehelheter.

Webbplatserna har samma uppdateringssystem, och vardera kommunen sérjer
for sina egna kommunspecifika webbsidor i centralférvaltningen, men en del av sys-
temadministratdrerna kan uppdatera alla sidorna om det behévs. Det gemensamma
materialet, exempelvis de gemensamma nimnderna, dvs. de sé kallade Wiitaunioni-
sidorna uppdateras huvudsakligen av systemadministratorerna for respektive avdel-
ning.

Vid den kommunala marknadsféringen anvinds i Viitasaari huvudsakligen
adressen www.viitasaari.fi, men exempelvis vid personalrekrytering dr adressen www.
wiitaunioni.fi.

Nirmare upplysningar: Harri Boman, IT-anvindarsupport, Tiina Honkanen,
stadssekreterare, fornamn.efternamn@viitasaari. fi.

8.5.2 eKarjala.fi - landskapsportalen for Sodra Karelen

Sodra Karelens landskapsportal www.ekarjala.fi fick sin bérjan via projektet Sodra
Karelens datalandskap, som inleddes 1998. Landskapsportalen 6ppnades for allmin-
heten sommaren 2000. Det centrala syftet med portalen var att samla landskapets ser-
vice och marknadsféring under en adress och ett namn som ir litt att komma ihag.

Den statiska portalen frin borjan av 2000-talet har pa tio &r omvandlats till en
dynamisk, gemenskapsfrimjande och interaktiv “webb 2.0”-portal.

Landskapsportalen uppdaterades bide visuellt och innehallsmissigt i oktober
2008. Tekniken bygger p& 6ppen killkod. Utdver varaktiga uppgifter innehaller por-
talen ocksd mycket material som byts ut dagligen, sisom nyhetsfloden, meddelanden
kring olika teman och artiklar frin lokaltidningarna. De mest anlitade tjinsterna i
portalen ir registertjinsterna, bland annat evenemangskalendern for Sédra Karelen
och tomter till salu. Innehéllsproduktionen har delegerats till kommunerna i Sédra
Karelen och till andra aktorer. Mobiltjansten 6ppnades i januari 2009.

For granskningen av innehéllet i landskapsportalens diskussionsforum, alltsd den
s.k. eftermodereringen, ansvarar portalens huvudredaktér. De senaste diskussionerna
visas férutom i diskussionsforumet dven pd portalens 6ppningssida. Nya meddelan-
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den lises sa fort de observerats, och osakliga meddelanden avligsnas omedelbart. Un-
der dret efter portalférnyelsen har sammanlagt 83 frigor varit uppe till diskussion.
Antalet osakliga meddelanden ir ett par stycken per ménad.

Genom forhandsmoderering har man forhindrat vissa aktorer att utnyttja dis-
kussionsforumet. Det ir friga om aktorer som forsoker sinda reklam till diskussions-
forumen. Det finns ocksd en lista éver férbjudna ord. Meddelanden som innehaller
sidana ord tas bort.

I portalbloggarna strivar man efter att lyfta fram landskapet pd ett méngsidigt
sitt. Regelbundna bloggare ir en invandrare frin Kanada, en husmor pé landet, en
dterflyttare frin en annan del av landet, en 6lkinnare samt olika experter pd mat och
vin. I de delar av bloggarna dir ordet 4r fritt kan ocksd sporadiska bloggare bidra
med texter. Bloggarna sinder texter och bilder till landskapsportalens gemensamma
e-postléda, och sedan publiceras de av portalens huvudredaktsr. Antalet bloggbesok
dr 1 snitt 3 500 per minad. Lisarna kommenterar bloggarna; antalet kommentarer
varierar kraftigt frin en period till en annan.

Huvudsyftet med portalen ir alltjime att lyfta fram landskapet och allt som har
att gora med Sodra Karelen samt att erbjuda en “métesplats” for lokalbefolkningen.
Besokarstatistiken f6ljs upp med hjilp av redskapet Google Analytics.

Nirmare upplysningar: Virve Lindstrom, huvudredaktor, servicesamordnare,
fornamn.efternamn@ekarjala.com.

8.6 Marknadsforing via webbplatsen
8.6.1 Medieforsaljning via stadsportalen Helsinki.fi

Stadsportalen Helsinki.fi produceras av Helsingfors universitet i samarbete med Hel-
singfors stad. Huvudansvaret birs av Helsingfors universitet. Stérsta delen av drifts-
utgifterna for stadsportalen finansieras genom medieférsiljning. Medieférsiljningen
dr i forsta hand bannerférsiljning till specifika reklamplatser.

Samarbetspartner erbjuds ocksd ett s kallat innehéllspaket, vilket innebir att
kunden av webbredaktionen képer en journalistisk webbnyhet inklusive bilder och
banners. Tillgingliga reklamplatser och priser faststills arligen.

Medieférsiljningen styrs av forsiljningsvillkor. P4 Helsinki.fi publiceras inte
reklam som ir religiost eller politiske vinklad, etiskt srande eller som strider mot
universitetets syften, god sed eller lagar. Enligt forsiljningsvillkoren ansvarar mark-
nadsforaren for de formaner reklamen giller och for upphovsritterna.

Nirmare upplysningar: Susanna Rautio, webbinformationschef, fornamn.ef-
ternamn@helsinki.fi. Forsiljningsvillkoren for reklam p& Helsinki.fi: hetp://www.
helsinki.fi/attachments/5iEb75NBt/5EEDIj0sL/Files/ CurrentFile/Helsinkifi_media-
kortti_myyntiehdot_09.pdf.
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8.6.2 Bannerforsaljning i Korsnds aret runt

Tack vare en ombyggnad av webbtjinsten ar 2006 kan Korsnis kommun ha foretags-
reklam i bannerform pa sin webbplats. Under aren 2006-2010 har reklamplatsen
varit oséld under endast tvd manader. Reklamméjligheterna presenteras varje host pd
kommunens webbplats. Det finns tillging till bara en bannerplats som kan képas for
en médnad 4t gingen.

Reklamplatserna reserveras i den ordning anmilningarna kommer in. Alla rek-
lamplatser for &r 2010 hade salts redan fore arsskiftet. Tills vidare har kommunen
inte behdvt vigra att publicera en banner pé sin webbplats. Publicering férutsitter att

respektive foretags verksamhet ir etiskt och moraliskt godtagbart. Sirskilt vilkomna
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ir foretag som bedriver verksamhet inom regionen. Fér de fértroendevalda gors arliga
sammandrag 6ver besokarstatistiken.

Nirmare upplysningar: Caroline Westerdahl, ekonomidirektér, fornamn.efter-
namn@korsnas.fi.

8.7 Verksamhetsprinciperna for webbkommunikation

8.7.1 Netari.fi och spelreglerna for ungdomsarbete i de
sociala medierna

Netari, https://www.netari.fi/, frimjar ett rikstickande och multiprofessionellt web-
baserat ungdomsarbete. I arbetet deltar sedan bérjan av 2010 ungdomsvisendet i 24
kommuner. Netaris ungdomsforum verkar i Habbo och IRC-Gallerian fyra kvillar i
veckan. Ungdomarna har méjlighet att diskutera i realtid med andra ungdomar och
med professionella ungdomsarbetare. I Netari-TV behandlas frigor som beror de
unga med en programledare och med gister.

De som arbetar i Netari har fitt anvisningar om hur man agerar i sociala medier.
De anvisningar som Netari foljer ir etiska principer faststillda av medlemmarna i
ett forum for webbarbete riktat till unga. Forumet ir ett samarbetsredskap for de
aktorer som gor ungdomsarbete i en webbmilj6 eller vars webbtjinster rikear sig till
de unga.

Principerna for webbaserat ungdomsarbete pa avdelningen for
regionala tjanster

1. Webbaserat ungdomsarbete ir en av kirnfunktionerna pd avdelningen f6r regio-

nala tjinster.

Webbaserat ungdomsarbete kan vara:

m  realtidsarbete med unga pa webben (exempelvis chattande)

®  arbete med webben som medium (exempelvis att bearbeta eller uppritthal-
la en egen webbplats eller gemenskap)

®  ungdomsarbete med webben som hjilpmedel (exempelvis att ta emot an-
milningar till olika evenemang eller att samla in respons via webben; att
dra nytta av webbaserade applikationer).

2. Att vara verksam pd webben ir inget sjilvindamal, utan strdvan ir att utnyttja
webbarbetet som en metod fér ungdomsarbete inom ramen for regionalt ar-
bete.

3. Kiriterierna for webbaserat ungdomsarbete styr arbetet pa avdelningen for regio-
nala tjinster.

4. Nir man ir verksam pa webben giller det att minnas den egna yrkesrollen som
ungdomsledare. Aven pd webben ir det nodvindigt att hilla isir arbetstiden och
fritiden.

5. Arbetsgivaren kriver inte att arbetstagaren anvinder sin privata identitet i arbetet
pa webben. Nir tjinstens regler tillater det, dr det rekommendabelt att anvinda

Anvisning fér kommunernas webbkommunikation 77



en sirskild arbetsprofil.

6. P4 webben ska man alltid agera enligt tjinstens regler och de etiska principerna

for webbaserat ungdomsarbete.

De etiska principerna for webbaserat ungdomsarbete

1. De ungas rittigheter och skyldigheter

De unga har ritt att veta for vilken dldersgrupp tjinsten ir avsedd.

De unga har rite till tillf6rlitliga, trygga och rittvisa diskussioner. De unga
hinvisas vid behov till andra tjinster.

De unga har ritt att méta respekt som de ir.

De unga har ritt att veta om de kan etablera kontakt anonymt och om de i
fortroende kan diskutera med diskussionsledaren pa tu man hand.

De unga har ritt att fi information om tjinsten och dess anordnare, om
dataskydd och databehandling samt ritt att ge respons.

De unga har skyldighet att iaktta reglerna for tjinsten.

2. Ungdomsledarens rittigheter och skyldigheter pa webben

Ungdomsledaren ir en frivillig eller anstilld arbetstagare.
Ungdomsledaren har ritt att fi god utbildning och fortgiende handled-
ning for sitt uppdrag.

Ungdomsledaren har ritt att vigra bli behandlad pa ett osakligt sitt.
Ungdomsledaren har skyldighet att vid behov ingripa mot uppférande
som strider mot reglerna.

Ungdomsledaren har skyldighet att forbinda sig att félja serviceanordna-
rens verksamhetsprinciper och virderingar.

Ungdomsledaren har ritt att bryta sin tystnadsplikt om det finns kin-
nedom om ett planerat brott eller en allvarlig oro som giller barnskyddet.
En ungdomsledare som bryter sin tystnadsplikt ska underritta den unga
om saken.

Ungdomsledaren finns till for diskussion med de unga. I samband med
webbdiskussionerna ska ungdomsledaren inte behandla sina egna drenden
eller fatta beslut for de ungas rikning.

Ungdomsledaren ska agera pa ett tillbérligt och tillforlitligt sitt. De unga
ska vid behov hinvisas till andra tjinster.

Ungdomsledaren haller inte kontakt med de unga utanfor arbetstiden.

Nirmare upplysningar: Tero Huttunen, projektchef, och Leena Tuuttila, projekepla-

nerare, fornamn.efternamn®hel.fi.
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8.7.2 Webbanvisningarna i Kouvola stad

Kouvola stad har gjort interna anvisningar for webbanvindarna. I webbkommuni-
kation giller det att iaktta principerna i stadens informationsanvisningar si att man
samtidigt beaktar den elektroniska kommunikationens speciella natur. I webbkom-
munikation iakttas en god informationshantering, som kinnetecknas av indamélsen-
lighet, planmissighet, omsorgsfullhet, fértroende och laglighet. Materialet pd webben
fir inte krinka ndgons integritet eller heder. Anvisningarna uppdateras och komplet-
teras enligt behov. Anvisningarna i Kouvola bygger pé instruktioner som Uledborgs
stad utarbetat (http://www.ouka.fi/tiedotus/ohjeet/yleisohjeet.htm).

Kouvola stads webbanvisningar i sammandrag

1. Information liggs snabbt ut pa webbplatsen

Informationen pd webbplatsen uppdateras s fort som majligt. Genom att ligga ut
information pd webbplatsen férbinder man sig att uppdatera och uppritthélla den.
Lisaren bor erbjudas sa firsk information som majligt. Informationen borde publice-
ras senast nir den publiceras i andra medier.

2. Ansvar for webbplatsen

Varje sektor ansvarar sjilvstindigt for sina webbsidor Fér stadens ingingssida och
for uppritthallandet av andra allminna sidor svarar informationen under ledning av
koncernforvaltningen.

3. Kontakter/e-post

Varje sektor ges en egen e-postadress via vilken lisarna kan kontakta sektorn, t.ex.
matkailu@kouvola.fi.

4. Att besvara respons

Det ir god praxis att genast besvara respons som inkommit via e-post eller ett re-
sponsformulidr. Om #rendet mdste utredas nirmare, talar man om f6r kunden att
drendet har vidarebefordrats och att ett noggrannare svar kommer senare.

5. Upphovsritter

Rittigheterna till externt material maste alltid kontrolleras i forvig, s att avtalet ger
full ridte atc utnytja materialet.

6. Vad fir man inte ligga ut pa webbplatsen?

P4 webbplatsen fir inte liggas ut nigons personbeteckning, bankkontonummer,
uppgifter om sjukfrinvaro, forildraledighet, moderskapsledighet, adoptionsirende,
vérdledighet, uppgifter om invalidpension, adressuppgifter eller uppgifter som giller
familjen eller den sociala integriteten.

7. Tink efter innan du publicerar

Det ir inte nédvindigt att ligga ut allt pd webben. Kontrollera alltid att alla uppgifter
stimmer.

8. Webbplatsens utformning

Det lonar sig att satsa pa enkla webbsidor som ir ldtta att uppdatera. Mélet ir sidor
med en enhetlig visuell profil.

9. Innehallet pi ingingssidan
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Informationsenheten ansvarar f6r ingingssidan. P4 ingdngssidan finns en 6vre balk,

rullgardinsmenyer, soktjinster, ett serviceregister, en webbplatsdversike, aktuella ny-

heter, kartor, bilder av Kouvola, mélgrupperna och speciallinkar.
10. Webbsidornas innehall

I systemet finns firdiga underlag for sidor. De olika typerna av underlag 4r innehélls-

sida, linkningssida, formulirsida, inloggningssida och materialsida. Fér varje sida

giller foljande:

Sidan ir indelad i tre block. Till vinster finns navigationsstrukturen, i mit-
ten sjilva innehallssidan och till héger aktuellt, linkar och bilagor i anslut-
ning till sidans innehall.

Sidans rubrik beskriver det huvudsakliga innehéllet. Kom ihdg att anvinda
samma rubrik i linkarna som p4 sjilva sidorna. Olika alternativa rubrikni-
véer finns inprogrammerade i systemet. Anvind de rubrikstilar som finns i
systemet.

Link till huvudsidan (tillbaka).

Namnet pd den sektor som ansvarar for sidan (lingst ner pa sidan).
Uppdateringsdatum (eventuellt dven sidans publiceringsdatum), utmatas
automatiskt av systemet.

Responsméjlighet (girna en central e-postadress till sektorn i friga eller en
link till responsformuliret, lingst ner pé sidan).

En link till stadens huvudsida (linken visas inledningsvis).

Utskrivbara filer ir férsedda med datum for upprittande och bearbetning.
Sidans innehall ska rymmas pa skiirmen; rullning av sidan bér undvikas.

Innehéllet pa sidorna ska motsvara de tilltdinkta mélgrupperna. Det viktigaste ska

komma férst och det minst viktiga sist.

1.

£

Rubriken ska presentera idrendet i ett notskal (samma text limpar sig ofta
dven som sidans rubrik).

Det visentliga ska sigas i det inledande stycket (ingressen).

Texten ska framskrida frin det som ir viktigast till det som 4r minst viktigt.
Varje stycke fungerar som ett sjilvstindigt element, vilket innebir att deras
ordningsfoljd kan variera fritt. Styckena kan vid behov delas upp, linkas till
egna sidor och &verforas till andra publikationer eller exempelvis aktuella
nyheter.

Det lonar sig att formulera webbtexten kort och kirnfullt. Aven lainga dokument kan

vara behévliga nir man exempelvis onskar att anviindaren med litthet kan skriva ut

texten. For att hjilpa lisaren lonar det sig da att forse texten med interna linkar. Man

kan Gverviga att dela upp informationen p4 flera sidor. Man kan gora det littare att

hitta en sida med hjilp av metadata, sdkord och en aliasadress (till exempel www.
kouvola.fi/litkunta).
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Sprakalternativen visas tydligt pd sidan. Aktuella nyheter kan antecknas som forslag
till forsta sidans aktualiteter. Informationsenheten antingen godkinner eller forkastar
nyheten.
11. Webbtexter och sprakstilar
En webbtext avviker frén en tryckt text: kraven pa textproduktion och lisning ir vi-
sentligt annorlunda in motsvarande krav f6r en tryckt text. P4 webbsidorna krivs ett
flytande sprék — kanslisprak eller kringliga formuleringar ir inte limpliga. Det giller
att skriva korta meningar och undvika specialtermer. Forkortningar bér helst undvi-
kas. Om man ind4 viljer att anvinda férkortningar, méste de forklaras. Skribenten
bor tinka igenom fér vem han skriver och varfér. Egenskaper som kinnetecknar en
god webbtext ir att den gr litt att 6gna igenom, att den ir littlist, anvindbar, inter-
aktiv och intressevickande.
12. Litthet och snabb nerladdning
Sidorna ska gi att ladda ner snabbt. Element med stora filer bér undvikas. Det bor
finnas ett klart skil for de bilder som anvinds och dessa ska ga att ladda ner snabbt.
13. Information som kan utnyttjas gemensamt
Sidana uppgifter som kan utnyttjas gemensamt samlas pa samma sida, exempelvis
understdd, foreningsregistret, taxor och avgifter, evenemang och formulir.
14. Bilder och bilagor
Bilder sparas i den gemensamma bildbanken, i en egen mapp. Mappen ska namnges
enligt enhet. Vi rekommenderar att bilderna inte har hogre resolution in 72 dpi. Det
dr bist att anvinda komprimerande bildformer, exempelvis jpg. Bilagor, sisom pdf-
dokument, sparas i dokumentbanken for bilagor, i en egen katalog. Bilagans typ och
storlek ska nimnas (systemet ger uppgifterna automatiskt). Bilagans omfing medde-
las girna i antalet sidor och bytes (t.ex. 20 sidor, 365 kilobytes). Bilagorna borde alltid
vara forsedda med uppgift om vilket datum de har skapats eller uppdaterats och i mén
av mojlighet en metadatabeskrivning. I bilagorna antecknas namnet pa den som gett
tilliggsuppgifter. Ligg inte ut endast bilagan, utan skriv ett kort sammandrag eller en
beskrivning av det drende bilagan giller.
15. Navigeringsrubriker
Anvind en si kort och beskrivande navigeringsrubrik som méjligt. Rubriken beskri-
ver si bra som mojligt den sida den leder till.
16. Stod Litt navigering
Gor navigeringen si litt som majligt.

®  En enhetlig utformning gér det klart for anvindaren att han eller hon fort-
farande befinner sig i samma tjinst.
Den enhetliga navigeringsstrukturen aterkommer p3 varje sida.
Direkta textlinkar leder till tilliggsuppgifter eller anknytande tjinster.
Serviceformulidr mojliggér intern kommunikation och direke respons.

Navigeringen underlittas om sidorna forses med metadata som beskriver
innehillet.

For eventuella bildlinkar bér textlinkar erbjudas som alternativ.
Interna linkar inom dokumenten gor det littare att lidsa och bliddra i tex-
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terna.

®  Glom inte interna linkar frin en sektor till en annan. Ge all den informa-
tion du kan om respektive drende. Allt behéver inte skrivas pé nytt.

®  Strukturen bér anpassas efter vad anvindaren behover webbplatsen till,
inte efter organisationen.

17. Vilseled inte anvindaren

Man fir inte leda anvindaren bort frin webbplatsen. Sddana linkar som leder bort
fran stadens webbplats ska markeras klart och tydligt. I navigeringen fir inte ingé
externa linkar. Externa linkar anges i en linkforteckning lingst till hoger pa sidan.
Anvindaren bor underrittas om linkar som 6ppnar nya fonster och om linkar som
leder till sidor som tar lang tid att ladda ner. Namnen p linkarna bor alltid vara be-
skrivande, s att anvindaren vet vart de leder.

18. Utbyte av information

Meddela andra uppdaterare om du mirker att ndgot borde rittas till pa de sidor som
de ansvarar for eller om du har en aktuell nyhet eller andra upplysningar som det vore
skil att linka till andra sidor eller som borde férmedlas till andra medier.

19. Utbildning f6r dem som uppdaterar nya sidor

Respektive webbansvariga (= informationsansvariga) utbildar nya redigerare inom
sektorn tillsammans med koncernadministrationens informationsenhet.

20. Anvindarnamn

Anvindarrittigheterna till sidorna administreras sektorsvis. Systemadministratdren/
huvudredaktoren for sektorn ger anvindarnamn och rittigheter till nya anvindare.
Den webbansvarige vigleder en ny anvindare och lir ut hur en applikation startas.
21. E-tjinster

Utdver informationsférmedling kan webben anvindas ocksa for formedling av di-
rekta tjinster. De tjinster som flyttats 6ver pa webben ir tillgingliga f6r kommun-
invdnarna dygnet runt. Nir man verfor service till webben bor man alltid 6verviga
om man sparar resurser eller om man erbjuder betydligt bittre service i och med att
servicen finns i elektronisk form. Nir en tjinst omarbetas i elektronisk form méste
processen tinkas igenom pé nytt.

22. Dataskydd

I fréga om dataskydd giller det att iaktta Pohjois-Kymen Tietos anvisningar och be-
stimmelser.

23. Overvakning

Iakttagandet av anvisningar f6r produktion av webbplatser évervakas av styrgruppen
tillsammans med projektgruppen. Projektgruppen har ocks till uppgift att f6lja med
utvecklingen inom branschen tillsammans med informationsforvaltningssamordnar-
na och ldgga fram forslag till stadens ledningsgrupp i syfte att kontinuerligt utveckla
webbverksamheten.

24. Uppfoljning

Det ir viktigt att folja med anvindningen av webbsidorna. Anvindarna bér kunna
uppleva servicen som nyttig, indamalsenlig, litt att anviinda och snabb. Det 4r ocksa
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viktigt att tjdnsten nér ut till nya anvindargrupper. Statistik 6ver antalet anvindare
skrivs ut ungefir en ging i ménaden. Vidare arrangeras anvindarenkiter och utvir-
deringar. Anvindningen av webbtjinsten f6ljs upp genom att fora statistik 6ver ex-
empelvis antalet nedladdningar av sidorna, antalet besskare och antalet intriffade fel.
Den respons som kommit in analyseras och anvindarenkiter anordnas. Responsen
och utvecklingsforslagen beaktas vid utvecklingen av webbsidorna.

25. Arkivering

Arkivlagen kriver att webbmaterial arkiveras nir det ir friga om myndighetshand-
lingar. Avgrinsningen mellan myndighetshandlingar och annat webbmaterial gors i
Kouvola stads arkivbildningsplan. Principerna for arkivering av sidorna ska inklude-
ras i arkivbildningsplanen. I detta sammanhang finns det ocksé skil att ta stillning
till i vilken form sidorna arkiveras och nir en webbsida eller webbplats kan anses ha
dndrats s& mycket att den bor arkiveras.

26. Anvisningar till dem som utarbetar webbsidorna for skolorna i Kouvola
Elevernas namn

Grundskoleelevers namn publiceras inte pa skolornas for alla offentliga webbsidor
— inte ens férnamn. Vill man presentera elevarbeten pa webbsidorna, kan man i an-
slutning till bilder anviinda uttryck av typen "Teckningen ir gjord av en elev i fjirde
klassen” eller "Handarbete som en pojke i tredje klassen har virkat”. Begrinsningen
giller inte extranit eller intranit som ir skyddat med lésenord och avsett for skolans
personal, elever och deras vrdnadshavare.

Elevfoton

P4 skolans offentliga webbsidor fir inte publiceras elevfoton dir eleverna gér att iden-
tifiera. Om elevernas skolkamrater kan identifiera varandra pé basis av kliderna eller
gestalten, hindrar det inte att bilderna publiceras. Nir man &terger olika hindelser
i skolan kan man siledes publicera bilder som visar elever, men nir bilden tas eller
behandlas i efterskott méste ovan nimnda begrinsning beaktas vid kamerainstill-
ningen och avgrinsningen av bilden. Begrinsningen giller ocksd elever som syns pa
videobilder som publiceras.

Nigra tips betriffande webbilder:

a. Ta bilden pa tillrickligt avstind, sd att ansiktena &r for sma for att kunna
identifieras.

b. Fotografera eleverna frin sidan, snett bakifrin, med ryggen mot kameran,
nerifrdn eller uppifrdn — s3 att ansiktet inte kan identifieras.

c. Om du fotograferar elever i rérelse, anvind en tillrickligt ldng exponerings-
tid, sd att ansiktena blir oskarpa och oméjliga att identifiera.

d. Avgrinsa bilden si att de elever som i4r nira kameran inte syns.

Exempel pa fotografier som limpar sig for webben finns pa http://www.utinkoulu.
fi/nettikuvia. Begrinsningen giller inte extranit eller intranit som ir skyddade med
l6senord och avsedda f6r skolpersonal, elever och elevernas virdnadshavare. Begrins-
ningen giller inte sjilva fotograferingen, utan endast publiceringen av bilderna. Foto-
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grafier som beskriver verksamheten i skolan kan tas for internt bruk eller for skolans
arkiv precis som tidigare.
Upphovsriitter
Eleverna har upphovsritt till alla sina elevarbeten. Med elevarbeten avses fotografe-
rade och scannade 6vningsarbeten (handarbeten, mélningar, hobbyarbeten osv.) samt
skriftliga verk (artiklar, forskningsrapporter osv.). Skolan méste ha elevens och hans
eller hennes vardnadshavares tillstind f6r att publicera verk med upphovsritt i offent-
liga medier, till exempel pa webben. Nir elevarbetet ir ett grupparbete méste varje
medlem i gruppen ge tillstdnd till publicering. Tillstdnd for publicering kan inhimtas
genom att man till de meddelanden som sinds till hemmen i bérjan av varje lisar
fogar en kort beskrivning av de principer enligt vilka skolan eller klassen publicerar
elevarbeten och ber férildrarna eller virdnadshavarna underteckna tillstindet och
dtersinda det till skolan. I meddelandet maste nimnas att eleven eller virdnadshava-
ren har méjlighet att nir som helst dterta publiceringstillstdndet. I praktiken brukar
de flesta hem godkinna publiceringstillstandet, s skolan behéver endast halla reda pa
det fital elever vars arbeten inte fir publiceras.

Nirmare upplysningar: Kouvola stads webbanvisningar, informationsenheten,

Heli Veripii, tfin 020 615 8577, fornamn.efternamn@kouvola.fi.

8.7.3 Ansvar for webbkommunikation i Helsingfors

Ansvaret f6r webbkommunikation i Helsingfors bygger pa f6ljande koncept: i Hel-
singfors stads webbgjdnst www.hel.fi publiceras regelbundet redigerade nyheter via
www.hel.fi/uutiset och www.hel.fi/ajankohtaista. En del av nyheterna linkas dill sta-
dens och Helsingfors universitets gemensamma portal www.helsinki.fi. Webbversio-
ner av tidningen Helsinki-info publiceras dessutom regelbundet pé adressen http://
www.hel.fi/helsinki-info/. Dessa element i stadens webbtjinst uppfyller yttrandefri-
hetslagens definition av en webbpublikation, dvs. att den utkommer regelbundet, att
den ir redigerad och att den bildar en identifierbar helhet. De olika dmbetsverken
och inrittningarna i staden har ocksd vissa tjinster som kan uppfylla kraven pé en
webbpublikation.

Webbkommunikationschefen vid forvaltningscentralens informationsavdelning
har svarat for produktionen och uppritthillandet av de sidor i tjinsten www.hel.
fi som ir gemensamma f6r hela staden samt for det redaktionella innehallet i de
nyhets- och aktualitetsspalter som publiceras dir. Webbkommunikationschefen har
ocksd svarat for Helsingfors stads bidrag till portalen www.helsinki.fi och for vissa av
stadens gemensamma webbplatser p& andra servrar.

Ansvarig for webbversionen av Helsinki-info 4r tidningens chefredaktér.

Vid publiceringen av stadens beslutshandlingar pa webben har man gétt till viiga
sd att den som bereder drendet i dokumenthanteringssystemet Hela har definierat
vilka handlingar och bilagor till dessa som kan och vilka som inte kan publiceras pd
webben. De som bereder beslutshandlingarna svarar for publiceringen av dem pé
webben, eftersom sekretessbeslut enligt Helsingfors stads dokumentanvisningar frin
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2001 ska tas av den huvudansvarige beredaren.
Varje dmbetsverk och inrittning svarar fér de sidor de producerat. En del pro-
jektgrupper och enheter har ocksé egna webbplatser for vilkas innehéll de ansvarar.
Nirmare upplysningar: webbkoordinator Leila Oravisto, fornamn.efternamn@

hel fi.

8.7.4 Korsholms tvasprakiga webbplats och temasidan om
svininfluensa

Korsholm ir en tvisprikig kommun med svenska som majoritetssprak. Kommunen
har beslutat att webbsidorna pd svenska och finska ska ha samma innehéll. Ensprakiga
verksamhetsenheter, sdsom skolor och daghem, informerar dock pa sitt eget sprak.
Allmin information om kommunen ges férutom pé svenska och finska dven pa eng-
elska och tyska.

Kommunen har ocksd bestimt sig for att publicera material frin externa aktorer
antingen pd ett eller tvd sprik. Externt material 6versitts alltsa inte.

Svininfluensan engagerade kommuninvénarna s& mycket att man beslutade sam-
la den viktigaste informationen pd ett och samma stille. Temasidorna fick en egen
layout. Inledningsvis tillhandahélls information om det allmiinna tidsschemat for
vaccineringar och linkar bland annat till virdanvisningar frn Institutet for hilsa och
vilfird (THL), Vasa centralsjukhus webbplats och social- och hilsovirdsministeriets
webbplats.

Senare kompletterades webbplatsen med linkar till THL:s officiella infopaket
om svininfluensa och méjligheten att ta fram kommunens hilsovérdsstationer pa en
Google Maps-karta.

Informationen om vaccineringar i kommunen uppdaterades varje vecka. Vac-
cineringsupplysningarna gavs pa fyra sprak: finska, svenska, engelska och ryska. Ef-
tersom Oravais och Vord-Maxmo hor till samma samarbetsomrade for social-, hilso-
och sjukvérd som Korsholm, anvinde sig dessa kommuner av samma webbplats.

I november 2009 hade webbplatsen ungefir 10 000 bestkare. Adressen ir
www.korsholm.fi/svininfluensa.

Nirmare upplysningar: kanslist Tommy Lahti, fornamn.efternamn@korsholm. fi.
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Tips pa termer

Begrepp (termer) som férekommer i denna publikation och definitioner av dem kan
sokas upp i bland annat f6ljande killor:

Termbanken TEPA, Terminologicentralen TSK
heep:/fwww.tsk.fi/tepa/netmot.exe?Ul=svgr

I termbanken finns termer frin minga olika omréden, bland annat informations- och
kommunikationsteknik. Ordlistorna innehéller termer frin respektive specialomrade
inklusive definitioner och motsvarigheter pa frimmande sprék.

Yhteisiviestinnin termikirjasto (termkartotek for organisationskommunikation), Jyviisky-
ld universitet
http:/fwww.jyu.fi/viesti/verkkotuotanto/yviperust/termikirjasto/index.html

Valtionhallinnon tietoturvakiisitteists, valtiovarainministerié (Dataskyddstermer inom
statsforvalmingen, finansministeriet)
heep://www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/01_julkaisut/05_valtionhallin-
non_tietoturvallisuus/50903/50902_fi.pdf

Nationell ontologiservice ONKI, Tekniska higskolan och Helsingfors universitet, Semant-
tisen laskennan tutkimusryhmii

http://www.yso.fi

Servicen beskriver omradesvis och med hjilp av begreppsmallar de logiska relatio-
nerna mellan olika begrepp. Begreppsmallarna kan anvindas bl.a. vid planeringen av
webbservicestrukturer. I servicen ingir exempelvis en allmin férteckning 6ver 4m-
nesord.
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htep://blogs.hel.fi/verkosto/files/rantanen_alustus_1.pdf

Saavutettava.fi (2005). Om utveckling av webbplatserna for personer med kognitiva svarig-
heter eller inlirningssvarigheter (pd finska):
htep://saavutettava.fi/artikkelit/web-suunnittelu-ja-kognitiiviset/

SPOT, tillginglig planering for alla (pa finska):
htep://www.cs.uta.fi/ ~spot/index.php?page=toteutus

Terminologicentralens (TSK) ordlista dver sociala medier (2010):
htep:/fwww.tsk.fi/tiedostot/pdf/Sosiaalisen_median_sanasto

Tietoviikko 11.3.2009. Sihkdposti joutuu antamaan latua Facebookeille:
htep://www.tekniikkatalous.fi/ict/article250740.ece

W3C. Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) 2.0:
heep:/fwww.w3.0rg/ TRIWCAG/

JHS-rekommendationer

JHS-rekommendationer av delegationen for informationsférvaltningen inom den offentliga
forvaltningen (JUHTA):
htep://www.jhs-suositukset.fi/ > SV

JHS 129 Anvisningar for planering av nittjinster fér den offentliga forvaltningen:
http://thba2007.netum.fi/web/guest/jhs/recommendations/129

JHS 143 Metadata f6r beskrivning och hantering av dokument:
hetp://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/recommendations/ 143
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http://www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/01_julkaisut/04_hallinnon_kehittaminen/20080129Kaeyttae/veerkkopalveluiden_suunnittelu.pdf
http://www.kommunerna.net/k_peruslistasivu.asp?path=255;264;15301;43876;162823
http://www.kunnat.net/k_peruslistasivu.asp?path=1;29;355;394;123284
http://sty.stakes.fi/NR/rdonlyres/0C799961-C977-45DE-B0F6-7C92DA1D38B9/4015/http__wwwstakesfi_oske_terminologia_sanastot_pket.pdf

Bilaga 1. Formular for konkurrensutsattning av webb-
tjanster

Vid upphandling av webbtjinster kan kommunerna anvinda exempelvis fljande ut-
virderingskriterier som stod for konkurrensutsittningen. Kunden (t.ex. en kommun)
utvirderar anbuden utgdende frin de kriterier som ges i detta formulir. Kriterierna
kan med fordel modifieras utgdende frin vilken slags webbtjinst upphandlingen gil-
ler. Huvudsaken ir att alla anbudsgivare beméts jamlike.

Anbudsgivarna fir var sitt formulir i samband med anbudsforfrigan. Anbudsgi-
varna ska komplettera formuliret med de uppgifter som krivs i respektive file. Under
punkt 3.3. "Tidigare leveranser” ir det viktigt att precisera vilka slags referenser man
onskar av leverantéren. Om konkurrensutsittningen giller exempelvis ett intranits-
projekt, ska referenserna hinfora sig uttryckligen till levererade intranitsldsningar
och inget annat. Nir en leverantér har meddelat sina referenser kontaktar den/de
upphandlingsansvariga de kunder som angivits som referenser. Alla de frigor som
stillts till referenserna behandlas i detalj tillsammans med referensgivaren och sedan
antecknar man i en tabell de poing referenserna gett betriffande leverantorens sitt
att bedriva sin verksamhet.

Eftersom innehallet i upphandlingskontraktet paverkar priset, dr det bist att
uppge de kontraktsvillkor som alla anbudsgivare maste iaktta. For kontraktens del
kan som anbudsf6rfrigan gilla JHS-rekommendation 166, dvs. iakttagande av de
allminna kontraktsvillkoren f6r IT-upphandling inom den offentliga férvaltningen
(JIT 2007), http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/news/jhs166. Alternativt
kan den upphandlande enheten sjilv uppge de upphandlingsvillkor den uppfattar
som visentliga.

Efter upphandlingsbeslutet informeras de aktérer som deltagit i anbudsgivning-
en om det totala antalet poing for det vinnande anbudet och anbudsgivarens eget
poingtal jimte specificeringar.

Mall for utvarderingsformular’

Innehallsférteckning
Ifyllningsanvisningar
Bakgrundsuppgifter om anbudsgivaren
1. Utvirdering av anbudsgivaren
2. Anbudets férenlighet med anbudsférfrigan
3. Utvirdering av anbudet
3.1. Kostnader (A %)
3.2. Projektplan (B %)
3.3. Referenskontroller (C %)
3.4.  Intervju med leverantdrens ansvariga personer (D %)
3.5.  Poingsittning av tredje skedet
4. Utvirderingen i sammandrag

1 Kommunférbundets planeringschef (ICT) Hasan Dohogu har planerat blanketten.
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Ifyliningsanvisningar

Anbudsgivarna ska komplettera formuliret med de uppgifter som krivs i respektive
file (mirke med vitt). Ett anbud kan avslds pa grund av att uppgifter eller bilagor
fattas.

Bakgrundsinformation om anbudsgivaren

Krav Leverantérens kommentarer

Namn

Kontakt-
information

Kommersiell
kontaktperson

Projektchef

Teknikansvarig

Basfakta Vi ber om basfakta om leverantéren; beskrivning och tidigare verksamhet, &garstruktur,
soliditetsgrad, omséattning, vinst och personalstyrka samt andelen personer som jobbar med
den teknologi som levereras till kunden.

Foretagets marknadslage ska framga av anbudet: kundantal, andel pa den finlandska
marknaden, kunderna, de viktigaste leveranserna, antal definitions- och
genomférandeprojekt som utférts med teknologi som levererats till kunden eller genom
andra I6sningar, produktcertifikat och beredskap att ta sig an kundens projekt.

Basfakta kan ocksa ges som en separat bilaga.

Lokal Leverantérens projektpersoner ska fysiskt verka
representation . . .
och resurser | anbudet ska anlitandet av underleverantorer beskrivas.

Affarshemligheter | AV utredningen ska framga om n&gon punkt i anbudet innehéller anbudsgivarens
affarshemligheter. Saddana punkter ska specificeras klart och for varje punkt bér motiveras
pa vilket satt den utgor en affarshemlighet.

Anbudsgivaren kan inte uppge att hela anbudet ar en affars- eller yrkeshemlighet. Priset pa
en produkt/tjanst anses inte vara en affars- eller yrkeshemlighet (OffL 621/1999, 11 §).

Upphandlingsdokumenten fér den som far kontraktet, afférs- och yrkeshemligheterna
undantagna, blir offentliga nar upphandlingskontraktet har ingatts.
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1. Utvardering av anbudsgivaren

Ur anbudsforfarandet kan innan anbuden jamfors en sadan kandidat eller anbudsgivare uteslutas som inte
har ekonomiska, tekniska, eller andra forutsattningar for att genomfdéra upphandlingen.

Krav

Leverantérens kommentarer

Utvardering*

Kompetens

Ur anbudsforfarandet kan uteslutas en sadan anbudsgivare som har
asidosatt sin skyldighet att betala skatter eller lagstadgade
socialforsakringsavgifter eller pa andra grunder som némns i 54 § i
upphandlingslagen.

Foretaget bér vara momsskyldigt och upptaget i
forskottsuppbordsregistret och arbetsgivarregistret.

Foretaget far varken ligga efter med skatter och forsékringsavgifter
eller ha betalningsstdrningar.

Referenser

Leverantoren ska forete tre referenser dar anbudsgivaren har faststallt
och genomfort projektet under foljande forutsattnlngar
. Ett referensprojekt ska grunda sig pa teknologi som levereras
till kunden.

2. Ett referensprojekt ska till sin natur vara av samma slag som
det projekt som levereras till kunden. (Om
konkurrensutsattningen galler exempelvis ett intranatsprojekt
ska referenserna hanféra sig uteslutande till levererade
intranatsldsningar.)

3. Ett referensprojekt ska vara av samma storleksklass som den
helhet som levereras till kunden.

4. En utnamnd projektchef och/eller tekniskt ansvarig ska ha
deltagit i minst ett projekt som anvants som referens.

5. .

Av referenserna ska leverantéren beskriva sin arbetsinsats vid
faststallandet, planeringen och genomférandet av leveransprojektet.

Arbetssprak

Projektets arbetssprak ska vara finska.

Arbetsvillkor

Platsen for leverantérens och kundens gemensamma méten
ar

Andelen under-
leverantérsarbete

Anbudsgivaren kan skaffa en del av leveransen som underleverans.
Underleveransandelen ska bevisligen vara mindre &n ____ % av hela
arbetet med projektet. Anbudsgivaren ansvarar fér underleverantérens
arbete som for sitt eget. Anlitande av underleverantérer ska beskrivas i
anbudet, och samma krav galler underleverantérer och anbudsgivare.
Prestationer som bestallts som underleverans ska inga i anbudets
priser.

Produktkdnnedom

Leverantdren ska visa sin sakkunskap i fraga om den teknologi som

levereras till kunden. Tillracklig sakkunskap forutsatter certifikat
eller deltagande i eller motsvarande utbildning.

Av dem som utsetts till projektansvariga kravs certifikat eller
__ utbildning.

*) Utvardering: Antas / Avslas

Anbudet maste ga igenom detta skede for att ga vidare till féljande.
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2. Anbudets forenlighet med anbudsférfragan

Denna utvarderingsblankett ifylld

Utdrag ur handelsregistret

Utdrag ur forskottsuppbordsregistret

Intyg éver momsskyldighet

Kreditupplysningar (asiakastieto.fi/sv)

Intyg &ver skatteskuld

Projektplan

Projektpersonernas meritférteckningar

Kontraktsutkast

Krav Leverantérens kommentarer Utvardering
Anbuds- Anbudet ska galla till . Skriftligt anbud ska sandas i
lamnande pappersform eller elektroniskt senast kl. .
E-postadress:
Postadress:
Mark kuvertet eller e-postmeddelandet ” y
Bilagor som Leverantéren ska bifoga féljande handlingar till sitt anbud. Ett anbud kan
Kravs avslas pa grund av att handlingar fattas.

Betalningsvillkor

Betalningsvillkor ar ___ dagar efter godkant mottagande, dréjsmalsranta
enligt réantelagen.

Ratt till resultat

Kunden har full ratt till dokumentation som uppstar under projektets gang
liksom till immateriell information.

Tidsplan

Projektet kan inledas . Genomférandeprojektet inklusive alla
de skeden som kravs ska vara klart

*) Utvardering: Antas / Avslas

Anbudet maste ga igenom detta skede for att ga vidare till foljande.
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3. Utvardering av anbudet
Hur totalekonomiskt formanliga anbuden ar bedéms utgaende fran anbudet, de obligatoriska bilagorna
referenskontroller och intervju med de projektansvariga.

3.1. Kostnader (A %)

De kostnader leverantdren uppger poangsatts i enlighet med tabellen nedan. Totalpoéngen for kostnaderna
(At) fas genom addition av poangtalet for den berdknade arbetsmangden (At1) och enhetspriset (At2). A ar
som stdrst lika med summan av maximipoangtalet for At1 och At2.

Krav Leverantérens kommentarer Poang
Beraknad Den berdknade arbetsmangden ska anges i dagsverken, vilket motsvarar 7,5 At1
arbetsmangd timmar arbete. Anbudets arbetsméngd poangsatts pa basis av alla anbuds

beraknade arbetsméngd i snitt. Anbudsgivaren forlorar en poang for varje
dagsverke som 6verskrider medeltalet.

Maximipoangtalet for berdknad arbetsmangd ar XX och minimipoéngtalet ar 0.

Exempel: Medeltalet for den berdknade arbetsméngden i fem anbud antas vara
100 dagsverken. Vi antar dessutom att anbudsgivaren som ska bedémas har
uppgett 109 dagsverken som beréknad arbetstid. Pa basis av detta férlorar
anbudsgivaren 9 podng (109 — 100 = 9) av sitt maximipodngtal. Om
maximipoéngtalet ar 20 far anbudsgivaren ett podngtal p4 20— 9 = 11 (dvs.
At1=11).

Enhetspris Enhetspriset ska anges i euro som priset for ett dagsverke (MOMS 0 %). | At2
beddmningen far man priset per timme genom att dividera enhetspriset med 7,5.
Anbudets pris per timme poangsatts pa basis av alla anbuds genomsnittliga
beréknade pris per timme. Anbudsgivaren forlorar en poang for varje dagsverke
som Overskrider medeltalet.

Om flera enhetspris har uppgetts i anbudet, anvands deras relativa medeltal vid
utrakningen. Det relativa enhetspriset far man genom att dividera de angivna
totalkostnaderna med den angivna beraknade arbetsmangden.

Maximipoangtalet for detta utvarderingskriterium &r XX och minimipoangtalet ar
0.

Exempel: Medeltalet fér den berdknade arbetsméngdens enhetspris i fem anbud
antas vara 750 €/dagsverke. Genom att dividera detta belopp med 7,5 timmar
far man priset 100 €/timme. Vi antar dessutom att anbudsgivaren som ska
beddmas har uppgett 111€ som pris per timme. Pa basis av detta férlorar
anbudsgivaren 11 podng (111 — 100 =11) av sitt maximipodngtal. Om
maximipodngtalet &r 20 far anbudsgivaren ett podngtal pa 9 (dvs. At2=9).

Leverantérens Poangtalet for leverantdrens berédknade kostnader fas genom addition av At
poang / poangen fér den beraknade arbetsméngden (At1) och enhetspriset (At2).
maximipoang Exempel: Enligt angivna maximipoéng fas fér kostnaderna i detta exempel en

vikt pa 40 %. Kunden kan férdela den vikt han eller hon fastslar (poéngtal)
mellan den berdknade arbetsméngden och enhetspriset ocksa pa annat sétt.
Anbudsgivaren i exemplet far 11 + 9 = 20 podng (dvs. At = 20).
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3.2. Projektplan (B %)

Arende

Leverantérens situation

Poéang

Projektplan och
tidsplan

Projektplanen som anbudsgivaren bifogar sitt anbud utvarderas av kundens
projektgrupp. | utvarderingen poéangsatts punkterna i tabellen nedan pa skalan

0-10.

Totalpodng for projektplanen (XX/100 * B = Bt)

Helhet som utvarderas

Projektplanens klarhet och beredskapsgrad

Tidsplan och faser

Faststallande av leverantérens ansvarsomraden och
specificering av arbetsmangden

Faststallande av underleverantérernas ansvarsomraden och
specificering av arbetsmangden

Faststéllande av kundens ansvarsomraden och specificering
av arbetsmangden

Workshopar och deras agendor

Utvardering av personalresurserna

Riskhantering

Férandringshantering

Dokumentmall eller beskrivning av den dokumentation som
projektet resulterar i.

Leverantdrens poang / maximipoang

XX/100

Exempel: Projektplanens vikt antas vara 20 %. Om leverantéren far 80/100 i

utvérderingen blir podngtalet 80/100 * 20 = 16 poédng (dvs. Bt = 16.)

Kommentarer:

Bt

Anvisning for kommunernas webbkommunikation
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3.3. Referenskontroller (C %)

Arende

Leverantdrens situation

Poang

Referenskontroll

Kunden ber anbudsgivaren om kontaktinformation for tre tidigare
kundleveranser. Det kan i praktiken vara svart att fa kontakt med alla referenser.
Darfor efterstravar kundens projektgrupp kontakt med kontaktpersonerna for tva

referenser. Punkterna som namns i tabellen beddéms pa skalan 0-10.

Anbudsgivarens referenser:

Referens med kontaktpersoner

Justering

Totalpoéng for referenserna (XXX/200 * C = Ct)

Helhet som utvérderas

R1

R2

Leverantdrens tekniska sakkunskap

Leverantérens administrativa sakkunskap

L&sning av problem och problemsituationer

Hur tidsplanen for projektet haller

Projektpersonernas verksamhet

Projektkostnader och 6verskridande av dem

Projektuppféljning

Kundens tillfredsstéllelse med leveransen

Fungerande stédfunktioner

Fortsatt samarbete med leverantéren

Leverantdrens poéng / maximipoang

XX/100

XX/100

Exempel: Referenskontrollernas vikt antas vara 20 %. Leverantéren far 90/100
fér den férsta referensen och 60/100 for den andra. Poéngtal totalt 150/200.
Utréknat enligt formeln far leverantéren 150/200 * 20 = 15 poéng (dvs. Ct = 15).

Kommentarer:

Ct
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3.4. Intervju med leverantorens ansvariga personer (D %)

Arende Leverantdrens situation Poéng
Intervju med Kundens projektgrupp uppmanar leverantéren att utndmna en projektchef och Dt
projektchefen en tekniskt ansvarig person for en intervju hos kunden. | samband med intervjun
presenterar projektchefen en projektplan. | utvarderingen poangsatts punkterna i
tabellen nedan pa skalan 0-10. Om tidsplanen avtalas senare.
Totalpoédng for referenserna (XX/100 * D = Dt)
Helhet som utvarderas 0-10
Projekt- | Presentation av projektplanen
chef Produktutbildning (MOSS2007 / SharePoint
2010)
Projektutbildning
Erfarenhet av uppgifter som projektchef
Erfarenhet av SharePoint-projekt
Teknik- Presentation av tekniska I6sningsmodeller
ansvang | produktutbildning (MOSS2007 / SharePoint
2010)
Teknisk utbildning
Erfarenhet av uppgifter som teknikansvarig
Erfarenhet av SharePoint-projekt
Leverantdrens poéng / maximipoédng XX/10
0
Exempel: Intervjun med leverantérens ansvarspersoner antas ha en vikt pa 20
%. Leverantéren far 90/100 vid utvérderingen. Poéngtalet berdknas 90/100 * 20
= 18 poéng (dvs. Dt = 18)
Kommentarer:
3.5. Poéangsattning av tredje skedet
Kriterium Poang
3.1. Kostnader (A %) At
3.2. Projektplan (B %) Bt
3.3. Referenskontroller (C %) Ct
34. Intervju med leverantdrens ansvariga personer (D %) Dt
Poang totalt (At + Bt + Ct + Dt = XX/100) XX/100
Exempel: Enligt kalkylerna ovan skulle anbudsgivaren fa 20 + 16 + 15 + 18 = 69 poéng.
4. Utvarderingen i sammandrag
Leverantorens Motivering
situation
Forsta Antas
skedet | Avslas
Andra Antas
skedet | Avslas
Tredje | XX/100
skedet
Det anbud som far flest poang valjs till projektleverantor. Innan projektet inleds rekommenderas
preciserande kontraktsférhandlingar med leverantoren och ett slutligt kontrakt.
Anvisning fér kommunernas webbkommunikation 97



Bilaga 2. Innehallsbaserad utvardering av webbtjanster

Vid en utvirdering av kommunens webbkommunikation bér man beakta hur vil
kommuninvénarnas och intressentgruppernas informationsbehov och méjligheter att
delta och péverka beaktas i innehallet. For det hir utvirderingsbehovet har utvecklats
en modell for innehallsbaserad utvirdering av webbkommunikation (VESLA, La-
vento 2008). Ledning, fordelar, processer och informationsforvaltning inom webb-
kommunikation kan granskas med hjilp av JHS-rekommendationerna av delegatio-
nen fér informationsférvaltningen inom den offentliga férvaltningen (JUHTA) och
finansministeriets kvalitetskriterier.

Med hjilp av modellen for innehallsbaserad utvirdering av webbkommunika-
tion kan man utreda nuliget f6r kommunens webbplats och aktuella utvecklingsob-
jekt. Genom de olika delomridena i utvirderingen sikerstills att alla viktiga aspekeer
och uppgifter kring kommunens kommunikation beaktas. Utvirderingsomridena
och variablerna kan ocksa anviindas vid kvalitetsgranskning av sprikversionerna eller
som checklista eller underlag for planeringen av webbplatsens innehll.

Utvirderingsomridena har byggts upp sa att de limpar sig for alla kommuner
oavsett storlek. Det gor resultaten jimforbara. Modellen kan ocksd anvindas i til-
limpliga delar. Alternativt kan man ligga till nya viktiga utvirderingsomriden genom
att fylla i punkter som ir reserverade for utvirderarens egna definitioner.

VESLA steg for steg

1. Tadig framit ett utvirderingsomride i taget. Bérja med webbsidornas infor-
mationsinnehdll, temana inom servicen och presentationen av basservicen.
Under utvirderingsomradena finns ett eller tvi mél (t.ex. informationsinne-
hallet p& webbplatsen 4r omfattande) med 5-30 relaterade enskilda variabler
(t.ex. webbplatsen innehéller allmin information om kommunens verksam-
het). Efter variablerna presenteras en utvirderingsskala eller beskrivning.
Kryssa f6r om det innehéll som variabeln beskriver finns pd webbplatsen eller
om det pd webbplatsen finns en link till en helhet dir informationen finns
att tillgd, eller vilj den utvirderingsbeskrivning som bist passar ihop med
variabeln (t.ex. uttmmande presentation).

2. Efter att du har gitt igenom alla utvirderingsomriden ser du inom vilka
omriden man har lyckats och vilka som dnnu behéver utvecklas.

3. Genomfér testet regelbundet (t.ex. en ging per &r) s att du systematiskt kan
utvirdera webbplatsens utveckling och utvecklingsbehoven. Overvig ocksa
om det finns skil att utéver innehdllet pd webbplatsen utvirdera hur vil
kommuninvénarnas och intressentgruppernas informationsbehov och for-
vintningar méts till exempel med hjilp av KISA:s enkiit f6r kommuninva-
nare eller intressentgrupper.
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Modell for innehallsbaserad utvardering av webbkommunikation:

VESLA

Informationsinnehall, teman, presentation av basservicen

1. Informationsinnehallet pa webbplatsen

Omfattande
presentation

Otillracklig
presentation

Uppgifter
saknas

Allman information om kommunens verksamhet
(meddelanden, nyheter)

Allman information om kommunens mal
(kommunstrategi, vision, servicestrategier)

Information om lagstiftning som galler kommun-
invanarna (t.ex. ratt till barndagvard eller utkomststod)

Ekonomiska nyckeltal (sammandrag av foregaende
bokslutsuppgifter, skattesats)

Information om kommunens upphandling och 6ppna
anbudsférfragningar

Information om markanvandning och planldggning

Information om lediga tomter (for boende och foretag)

Information om kommunens historia

Information om lediga jobb i kommunen

Statistik om kommunen (befolknings- och naringsstruktur)

Information om miljéfragor ur kommunens perspektiv
(samhallsansvar, hallbar utveckling)

Information om kommunens utvecklingsprojekt
(projekt, forskning)

Kommunens broschyrer och publikationer i elektronisk
form

Serviceregister

Evenemangskalender

Soktjanst eller éversikt 6ver webbplatsen

Kartor

Kommunens kontaktinformation (besoksadress,
postadress, telefon, fax)

Kontaktinformation till kommunens verk och inrattningar

Allméan kontaktadress (t.ex. info@kommun.fi)
eller responsformular

Officiell kundtjanstadress (t.ex. registratur@kommun.fi)

Principen for e-postadresser till personalen
(t.ex. fornamn.efternamn@kommun.fi)

Kontaktinformation till fértroendevalda

Information om kommunalt samarbete eller lank till
regionens webbplats

Allman presentation av den region dar kommunen
ar belagen

Information om foretag i kommunen

Lankar till naringsregister eller naringstjanster

Information om organisationer och féreningar i kommunen

Ovrigt informationsinnehall, vad:
(t.ex. information om mobiltjanster)

Anvisning for kommunernas webbkommunikation
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Informationsinnehall i anknytning till beslusfattande

OBS! Bestammelserna i personuppgiftslagen ska Endast Uppgifter
beaktas i dokument som publiceras pa webben Text rubriker saknas

Uppgifter om arenden som ar under beredning innan
arendena tas upp pa foredragningslistan

Fullmaktiges foredragningslistor utlagda fore motena

Fullmaktiges protokoll

Bilagor till fullmaktiges protokoll

Beslutssammandrag fran fullmaktiges sammantrade

Styrelsens foredragningslistor utlagda fore motena

Styrelsens protokoll

Bilagor till styrelsens protokoll

Beslutssammandrag fran styrelsens sammantrade

Namndernas féredragningslistor utlagda fére moétena

Namndernas protokoll

Bilagor till namndernas protokoll

Beslutssammandrag fran namndernas sammantraden

Punkterna inom utvarderingsomrade 1 totalt

Utmarkt Bra Tillfredsstallande Beaktas inte/saknas
over 35 punkter over 30 punkter over 20 punkter 0-15 punkter
presenterade, presenterade om- presenterade om- presenterade om-
omfattande fattande, 4 poang fattande, 2 poang fattande, 0 poang
5 poang Over 25 punkter over 16 punkter

presenterade om- presenterade om-

fattande, 3 poang fattande, 1 poang

2. Pa webbplatsen beaktas olika malgrupper.
Vid behov har olika teman inom service presenterats

Beaktas

Barn

Skolelever och studerande

unga

Arbetssdkande som soker jobb i kommunorganisationerna

Arbetslosa

Familjer och barnfamiljer

Seniorer

Foretagare

Turister

Personer som kommer att flytta till kommunen, som nyligen har flyttat
till kommunen eller som flyttar fran ett bostadsomrade till ett annat

Invandrare

Handikappade

Nagot annat tema inom service eller nagon annan malgrupp inom
kommunikation, vad:
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3. Den viktigaste basservicen presenteras:
kontaktinformation, ansvariga aktorer eventuella 6ppettider Beaktas
Information om lakarjour, kontaktinformation
Information om tandlakarjour
Information om barndagvard
Information om radgivningstjanster
Information om &ldreomsorg, sasom hemtjanst
Information om bibliotekstjanster
Information om avfallsatervinning, insamlingsstallen och avfallshantering
Information ocksa om foretag och affarsverk som producerar kommunala
tjanster (barndagvard, skolor, elverk, vattenverk)
Information om kommunens informations- eller samservicekontor
Information om andra tjanster, vilka:
Punkterna inom utvarderingsomrade 2 och 3 totalt
Utmarkt Bra Tillfredsstallande Beaktas inte/saknas
over 20 punkter 17-19 punkter, 10-12 punkter, 0-6 punkter,
5 poang 4 poang 2 poang 0 poang
13-16 punkter, 7-9 punkter,
3 poang 1 poang
Kommunal radgivning och service fér kommuninvanarna
4. P4 webbplatsen finns radgivnings- och e-tjanster samt information
om kommunens radgivningsbyraer och 6vriga servicestallen Beaktas
Kontaktinformation for kommunens informationskontor eller radgivningsstalle
Information om verksamheten och utbudet inom kommunens radgivnings-
och e-tjanster
E-tjanster
Formular som kan skrivas ut eller fyllas i elektroniskt
Radgivningstjanst
Vanliga fragor
Webbplats, formular eller e-postadress foér invanarrespons
Uppgift om hur snabbt kommuninvanaren far svar pa sin respons
Registerbeskrivning 6ver hanteringen av personuppgifter i webbtjanster
som kraver anvandning av personbeteckning
Raknare, till exempel raknare for utkomststod
P3 webbplatsen finns lankar till andra offentliga tjanster (skatt.fi, fpa.fi)
Ovriga radgivningstjanster, vilka:
Punkterna inom utvarderingsomrade 4 totalt
Utmarkt Bra Tillfredsstallande Beaktas inte/saknas
over 10 punkter 8-9 punkter, 4-5 punkter, 0-1 punkter,
5 poang 4 poang 2 poang 0 poang
6-7 punkter, 2-3 punkter,
3 poang 1 poang
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5. Pa webbplatsen finns foljande e-tjanster Tjanst
och e-formular och inget formular och
formular | Tjanst

Ingen
Formular | tjanst

Anmalan till férskoleundervisning

Anmalan om avledning av avloppsvatten

Ansokan om hemtjanst, inkomstutredning

Morgon- och eftermiddagsverksamhet for
skolelever

Ansdkan om nyttjanderatt till skollokal

Anmalan till skolan

Ansokan om fardtjanst

Anslutning till anordnad avfallshantering

Tillstand for marktakt

Tillstand for miljoatgarder

Hérande av grannarna

Stod for narstaendevard

AnsOkan om dagvard

Ansdkan om bygglov

Ansokan om vagbidrag

Ansokan om utkomststod

Tomtreservering

Ansokan om hyresbostad

Allmant bidrag fér ungdoms-, idrotts- och
kulturtjanster

Ovriga kommunala tjanster, vilka:

Punkterna inom utvarderingsomrade 5 totalt

Utmarkt Bra Tillfredsstallande
over 17 punkter ~ 6ver 12 punkter over 6 punkter
under Tjanst under Tjanst under Tjanst
och formular, och formular, och formular,
5 podng 4 podng 2 podng
over 8 punkter over 4 punkter
under Tjanst under Tjanst
och formular, och formular,
3 poant 1 poang
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Kommuninvanarnas mojligheter att delta och paverka

6. Kommunen framjar deltagandet och diskussionen genom att producera
information om arenden som ar under behandling, problem och alternativa
lI6sningar pa dem och motiverar sina beslut offentligt Beaktas

Det ar mojligt att ldgga fram officiella férslag via webben

P3 webbplatsen finns information om behandlingen av framlagda forslag

Pa webbplatsen finns information om pa vilket satt framlagda forslag paverkar
kommunens verksamhet

P3 webbplatsen finns information om hur man kan lagga fram ett officiellt forslag
icke-elektroniskt

P3 webbplatsen finns webbtjanster som innehaller majligheter att delta och
paverka, sasom en kanal for regionalt paverkande eller “webbfullmaktige”, dar
kommuninvanarna har majlighet att paverka sin kommmuns eller sin regions
arenden

P3 webbplatsen finns information om rattelseyrkande och anférande av besvar

Pa webbplatsen finns information om diskussions- och informationsmoéten for
kommuninvanare

Pa webbplatsen kan de viktigaste drendena kommenteras i beredningsskedet

P3 webbplatsen kan generalplanerna kommenteras i beredningsskedet

Andra mojligheter att delta och paverka elektroniskt, vilka:

7. Utjamning av skillnader i kompetens, fardigheter och ekonomi
mellan webbanvandarna Beaktas

Kommuninvanarna erbjuds tillgang till Internet till exempel i webbkiosker
och bibliotek samt pa samservicekontor. Information om dessa mojligheter finns
pa kommunens webbplats.

Kommunen erbjuder vid behov vagledning i webbanvandning

Tillganglighetskraven har beaktats pa webbplatsen

Det finns ocksa lattlast material pa webbplatsen (texterna har blivit godkénda
som lattlasta av De Utvecklingsstordas Stodforbund)

Tillganglighetskraven har beaktats pa webbplatsen (t.ex. férstoringsglas,
enbart text)

Om kommunen &r tvasprakig, finns det sprakversioner av webbplasten

Det finns nédvandiga sprakversioner av webbplatsen for minoritetsgrupperna
inom regionen

Andra satt att jamna ut skillnader i kompetens, fardigheter och ekonomi, vilka:

Punkterna inom utvarderingsomrade 6 och 7 totalt

Berdomligt Utmarkt Tillfredsstallande Fullfoljs/beaktas inte
over 16 punkter, 13-15 punkter, 4 poang  7-9 punkter, 2 podng 0-4 punkter,
5 poang 10-12 punkter, 3 poang  5-6 punkter, 1 podng 0 poang
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Invanarnas kommunikation pa eget initiativ och diskussionséppningar

8. Kommunen framjar medborgardiskussionen pa lokal,

regional och nationell niva Beaktas
Pa webbplatsen finns specificerade forum fér medborgardiskussioner

(t.ex. diskussionsgrupper)

Pa webbplatsen anordnas direktsénda diskussioner dar beslutsfattare och
tjansteinnehavare deltar

Kommunen har olika anvandarfullmaktige som samlas pa webben eller om vilka
det finns information pa kommunens webbplats (t.ex. olika slags rad)

P3 webbplatsen finns information om medborgarorganisationerna inom

regionen eller lankar till organisationernas webbplatser

Pa webbplatsen finns Iankar till handbdcker for medborgarinflytande (t.ex.
www.kommunerna.net > Delta och paverka > Vallakas — medborgarens guide

till paverkan, www.demokrati.fi, www.valtikka.fi/svenska)

P3 webbplatsen finns rad om mojligheter att paverka i hemkommunen

Pa webbplatsen finns lankar till offentliga arenor for medborgardiskussioner

(t.ex. lokaltidningens webbforum)

Pa webbplatsen finns information om medborgarorganisationernas moten inom
regionen och den ekonomiska regionen till exempel i evenemangskalendern och
information om invanarmoten dar kommunen deltar

Andra satt att framja medborgardiskussionen, vilka:

Punkterna inom utvarderingsomrade 8 totalt

Utmarkt Bra Tillfredsstallande Beaktas inte/saknas
over 8 punkter, 6-7 punkter, 4 poang 3 punkter, 2 podng 0-1 punkter,
5 podng 4-5 punkter, 3 poang 2 punkter, 1 podng 0 poang
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