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Sammanfattning
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1. Syfte

Riktlinjerna omfattar all extern och intern webbkommunikation dér webbplatsen
foretrader Mittuniversitetet, dvs. alla webbplatser som Mittuniversitet anvander,
internt som externt. Syftet ar att tydliggdra organisation, ansvar, roller och
utgangspunkter for struktur och innehall for webbplatsen {or att sakerstalla ett
malinriktat, effektivt och framgangsrikt arbete med webbplatsen. Forstahandsvalet
vid webbpublicering dr miun.se som &ven ska vara ingang till andra digitala tjanster
som t.ex. larplattform, egenrapportering och rumsbokning.

2. Malgrupper, intressenter och anvandare

Primdra malgrupper for Mittuniversitetets kommunikation via miun.se:

Campusstudenter — studenter som redan studerar pa nagot av Mittuniversitetets
campus.

Distansstudenter — studenter som studerar vid Mittuniversitetet pa distans.

Nyantagna studenter — studenter som har blivit antagna som studenter vid
Mittuniversitetet men som inte hunnit bli registrerade.

Potentiella studenter — bade potentiella studenter och vissa av dessa personers
foraldrar. En mycket stor del av de potentiella studenterna &r dldre och dessa
personers fordldrar ingdr givetvis inte i malgruppen. For utlandska studenter och
exempelvis gymnasieelever spelar dock foraldrarna ofta en viktig roll i valet av
universitet.

Medarbetare — Mittuniversitetets samtliga anstéllda.

Potentiella medarbetare — personer som skulle kunna vara intresserade av en
anstallning vid Mittuniversitetet.

Samarbetspartners — naringsliv, forskningsfinansidrer, skolor, kommuner, regioner
och myndigheter dér det redan finns en befintlig relation med Mittuniversitetet.

Potentiella samarbetspartners — naringsliv, forskningsfinansiarer, skolor, kommuner,
regioner och myndigheter dér det inte finns nagon relation med Mittuniversitetet
sedan tidigare.

Nyhetsintresserade — personer som ar intresserade av att ta del av aktuell information

fran Mittuniversitetet, exempelvis journalister, politiker, allmanhet samt forskare fran
andra universitet.
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Alumner - tidigare studenter vid Mittuniversitetet.

Forskarkollegor och andra universitet — forskare och intressenter vid andra
universitet som antigen har ett samarbete med nagon pa Mittuniversitetet eller som ar
allmant intresserade av var verksamhet. Deras behov liknar de behov som
samarbetspartners och nyhetsintresserade har.

3. Mal

Webbplatsen dr en kommunikationskanal och en ingang till digitala tjanster for
Mittuniversitetet och webbplatsens besokare.

e  Webbplatsen ska stodja Mittuniversitetets strategi och 6vergripande mal.
e Besokarna ska moétas av korrekt, aktuell, vagledande och malgruppsanpassad
information, liksom enhetlig struktur och layout.

3.1 Effektmal

e Haett resultat 6ver benchmark i arliga anvandarundersokningar.
e Varabland de fem basta universitetssajterna pa webperf.se.
e Ha vérden pa Siteimprove Digital Certainty Index (DCI) 6ver benchmark.

4. Ansvar och organisation

4.1 Webborganisation

Syftet med webborganisationens utformning ar att tydliggora arbetsuppgifter,
befogenheter och mandat for alla roller samt att tydliggora fordelningen mellan
strategiskt arbete och dagligt operativt arbete. Webborganisationens inriktning &r att
med utgangspunkt fran malgruppernas behov sékerstélla ett bra samarbete inom
organisationen och att skapa forutsédttningar for att malen f6r webben nas.

4.2 Etik och juridik

Mittuniversitetets webbplats ska f6lja god etik. Det innebar att hoga krav stélls pa
sanningsenlighet och objektivitet.

Webbplatsen far inte innehalla politisk, religids eller rasistisk propaganda. Lankar till
dylika sidor far inte heller forekomma. Publicering av pornografiskt material dr inte
tillatet. P4 universitetets webbplats far det inte forekomma material som strider mot
gallande lagstiftning (till exempel datalagen, offentlighets-, yttrandefrihets- och
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sekretess-lagstiftningen, dataskyddsforordningen eller upphovsréttslagen) eller som
ar krankande eller stotande. Vissa undantag kan finnas om det &r i undervisande
syfte, dock ska det d& mycket tydligt framga att detta ar syftet samt varfor
lankarna/materialet dr publicerat.

Swedish University Computer Network (Sunet) och Mittuniversitetets etiska regler
for tilldten anviandning av Sunet ska foljas.

Mittuniversitetets resurser far inte anviandas som plattform for att sprida information,
material eller marknadsforingsbudskap fran foretag, enskilda personer eller
foreningar. I de fall dar det sker en sanktionerad samverkan som gagnar
Mittuniversitetet dr det tillatet att exponera ett foretags logotyp eller namn. Det ar
informationsldmnaren som har ansvaret for att i tveksamma fall ta reda pa vad
lagstiftningen séger.

4.3 Roller och ansvarsfordelning

Kommunikationsavdelningen har ett 6vergripande ansvar for miun.se. Det innebar ett
ansvar att pa miun.se utifran de beslut som fattas implementera dndringar och
utveckla ny funktionalitet, struktur och innehall.

Alla redaktorer och publicerare ska f6lja EU-direktivet (2016/2102) vid publicering
(se 5.6).

Haér beskrivs rollerna, deras arbetsuppgifter och befogenheter.

Systeméagare

Kommunikationschef &r dgare av webbplatsen och har ett 6vergripande informations-
och policyansvar for publicering.

Forvaltning, utveckling och drift

Forvaltning sker via upphandlat forvaltningsavtal. Driften sker enligt gallande
system- och forvaltningsplan.

Styrgrupp

Webbplatsen ska ha en styrgrupp for prioritering av utveckling och dvergripande
insatser pa miun.se.

Arbets- och referensgrupper
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For det dagliga arbetet med miun.se anvands olika arbets- och referensgrupper som
sammankallas vid behov.

Webbkoordinator

Webbkoordinator har det 6vergripande ansvaret for miun.se. Det innebar ansvar for
utveckling och forvaltning av universitets interna och externa webbplats.
Webbkoordinator bevakar att webbplatsen uppfyller regler och riktlinjer, och
ansvarar for att den 6vergripande informationsstrukturen foljs.

Befogenheter

e  Full behorighet pa hela webbplatsen.

Huvudredaktor

Huvudredaktorerna &r ansvariga fOr en storre men avgransad del av webben.
Forutom redaktdrsbehorigheter ar huvudredaktoren dven ansvarig for att
overgripande design och struktur {6ljs. Framst handlar det om personer med
organisatorisk tillhorighet till kommunikationsavdelningen, men ndgot undantag kan
forekomma. Huvudredaktoren ska ha avsatt tid i sin tjanst for redaktorsarbetet.

Vissa huvudredaktorer &r champions. De utbildas for att ha en battre kunskap om alla
block, sidtyper och annat som ror webben och ar ett stod i redaktorsarbetet for de
Ovriga redaktorerna.

Befogenheter

* Behorighet att redigera hela Mittuniversitetets webb.

Redaktor

Redaktoren ansvarar for en tydligt avgriansad del av webben och kan redigera de
sidor hen har behorighet till. For att som redaktor f& nddvandiga behorigheter kravs
en genomgangen utbildning inom publiceringsverktyget. Redaktoren ska medverka
pa minst ett redaktdrsmote per ar, néar sadana erbjuds, for att behalla sina réttigheter,
samt ha avsatt tid i sin tjanst for redaktOrsarbetet. For en avgransad del av webben bor
endast en redaktor finnas for att sidkerstalla ett tydligt ansvarstagande for kvalitet och
innehall.
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Befogenheter

e Behdrighet att redigera avgrénsad del av webbplatsen och att inom denna
skapa nya sidor.

Publicerare

For att tillgodose behovet av att snabbt kunna publicera och uppdatera enklare

information pa webben finns majligheten att bli publicerare. For att som publicerare fa

nodvandiga behorigheter krdvs en genomgangen utbildning inom
publiceringsverktyget. Det innebér en rétt att redigera en mycket begréansad del av
webben. I praktiken for att kunna publicera nyheter, protokoll och dylikt.
Publiceraren har inte behorighet att skapa eller ta bort sidor.

Befogenheter

e Uppdatera befintlig information och nyheter f6r en mindre del av miun.se.

Informationslamnare

Informationsldmnarna ingér inte formellt i webborganisationen. Alla anstéllda pa
Mittuniversitetet har ett informationsansvar och ar potentiella informationslamnare
till webben. Alla anstdllda ansvarar for att redigera sin egen personliga sida.

5. Struktur och innehall

Strukturen ska vara malgruppsanpassad, dvs. utga fran malgruppernas behov. Den
faststdlls av kommunikationsavdelningen.

5.1 Design — visuell identitet

Webbplatsen ska ha en enhetlig informationsstruktur och en gemensam layout i
enlighet med Mittuniversitetets grafiska profil. Det innebar att Mittuniversitetets
uttryckssatt vad galler layout, bilder och sprak ska genomsyra alla sidor pa
webbplatsen sa att besdkaren kanner igen sig och enkelt kan hitta den information
som soks.

Webbplatsen ska ha en responsiv design och darmed vara anpassad for bade

stationdra datorer och mobila enheter oavsett skdarmstorlek. Designbiblioteket som ska

anvandas finns pa www.miun.se/fractal
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Bildhantering

Bilder sparas i Imagevault. For bilder ska det finnas en ansvarig for hur bilden far
anvandas, och den ska vara kopplad till rdtt avtal enligt dataskyddsférordningen
(GDPR).

5.2 Domaner och namngivning

Huvuddoménen www.miun.se ska gélla for all extern kommunikation som sker via
webbplatsen eftersom det gor avsandaren tydlig. All verksamhet inom
Mittuniversitetet ska presenteras i ett universitetsgemensamt publiceringsverktyg.

Sidor under www.miun.se (wWww.miun.se/xxx) ska folja den grafiska profilen och ha
sin utgdngspunkt i de mallar som finns framtagna for publicering. Exempel ar
samtliga institutioner, biblioteket och forskningsprojekt med Mittuniversitetet som
huvudman.

Som kampanjwebbar definieras t. ex. en marknadsforingswebb for en utbildning, en
konferens, ett projekt etc. som ska ha sin egen pragel och ar tidsbegransad. Dessa kan
ha en egen doménadress efter beslut av kommunikationschef, men kan ldnkas fran
www.miun.se.

Forsknings-, konferens- och projektwebbar kan se ut och namnges pa tva sétt
beroende pa om Mittuniversitetet &r huvudman eller ej:

1. Mittuniversitetet ar huvudman — da ska en delwebb www.miun.se/xxxx
skapas med utgangspunkt fran befintliga mallar och utifran Mittuniversitetets
grafiska profil. Namngivningen ska vara logisk och kopplad till aktiviteten.

2. Mittuniversitetet dr inte huvudman och Mittuniversitetets grafiska profil kan
séledes ej foljas fullt ut. Da ska en egen domanadress (www.xyz.se)
registreras och denna kan lankas upp fran www.miun.se. Doménen ska i
mojligaste man ligga i Mittuniversitets EPi plattform. For hjalp med
registrering kontakta webbkoordinator.

Generellt for webbar med egen doménadress ar att kommunikationsavdelningen ska
kontaktas for diskussion om bésta 10sning samt {or att se till att namnet alternativt
forkortningen (pd kampanjen, forskningsprojektet) inte redan anvénds i ndgot annat
sammanhang. Interna webbadresser ska f6lja standarden
institution/avdelning+tjanst.miun.se, t.ex. dsvschema.miun.se.

5.3 Oppna och stangda sidor

Med utgangspunkt fran offentlighetsprincipen ska Mittuniversitetets webbsidor som
regel vara dppna for alla besokare. Inloggning ska endast krévas till integrerade
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tjanster och system samt till personaliserat innehall riktat till individer eller grupper
som studerar eller ar anstallda vid Mittuniversitetet. Sidor/innehall som av sarskilda
orsaker bor vara stangda for externa besokare ska ocksa krava inloggning. Det galler
sidor/innehall som av sdkerhetsskal bor vara stangda liksom rattighetsrelaterat
innehall som bildbanken. Aven marknadsstrategiska eller affirsmassiga orsaker samt
blanketter, mallar och bestéllningsfunktioner som skulle kunna missbrukas ar skal till
inloggning.

5.4 Personliga sidor

Definieras som webbsidor for anstéllda vid Mittuniversitetet utifran deras yrkesroll,
inte som privatpersoner. Privata webbsidor ar inte tillatha under domanen
Www.miun.se.

Personliga sidor ska:

e inte innehalla kursplaner, information om kursmaterial eller annan
information som ror utbildning.

e f0lja dessa riktlinjer gallande utseende och innehall.

e folja dessa riktlinjer gdllande etik och juridik.

5.5 Sprak

Informationen p& webbplatsen ska i forsta hand publiceras péa svenska och i andra
hand pé engelska. Undantag fran detta kan vara forskningsinformation som oftast
presenteras pa engelska. Den del av webbplatsen som finns pa engelska ska i struktur
och funktionalitet Overensstaimma med den svenska. Engelska dokument som ska
publiceras bor genomga en sprakgranskning, nagot som informationslamnaren
ansvarar for. Detta géller sjalvklart ocksa for de svenska sidorna eller om
informationen &r presenterad pa nagot annat sprak. Den som ansvar for den svenska
sidan, ansvarar ocksa for den engelska sidan och tvartom.

Webbplatsen ska innehalla en kort presentation av Mittuniversitetet pa de
minoritetssprak som ingar i forvaltningsomradena dar universitetet ar lokaliserat.
5.6 Tillganglighet och sakerhet

Mittuniversitetets webbplatser ska kunna uppfattas, hanteras och forstas av alla
anvandare, oavsett till exempel funktionsnedséttningar och oberoende av vilka
hjalpmedel de anvénder.
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Webbplatsen ska folja EU-direktivet (2016/2102) om tillganglighet avseende offentliga
myndigheters webbplatser och mobila applikationer och svensk lag, och férordning
(2018:1938) om tillginglighet till digital offentlig service.

Hér ingar att webbplatsen ska uppna grundldaggande tillganglighet genom att
folja WCAG 2.1 p& niva AA och att webbplatsen har en tillgdnglighetsredogorelse

Pa webbplatsen ska finnas information om behandlingen av personuppgifter; vilka
uppgifter som samlas in och den enskildes rattigheter.
5.7 Uppfoéljning

Uppfoljning av webbplatsen sker arligen med en anviandarundersokning.

5.8 Arkivering

En kopia av webbplatsen arkiveras fyra ganger per ar och sparas i WARC-format.
Arkivet nas via miun.se/wayback.

6. Relaterade dokument

e Kommunikationspolicy

e Plan f6r kommunikation

e Sprakpolicy

e Grafisk profil

e Mittuniversitetets systemforvaltningsmodell
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