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1. Inledning

Karolinska Institutets (KI) centrala webbplats, ki.se ska
representera hela Kl och kunna svara mot flera
malgruppers behov. For att kunna méta dessa behov
behéver de som skapar och underhaller webbens
innehall vara organiserade pa ett satt som ar optimerat
fér det uppdraget.

Kl som organisation uppfattas som avséndare av allt innehall inom
webbplatsen. Organisationen ska darfér kunna sta fér innehallet, vad galler
bade fakta och sprak, bild, form och struktur. Allt innehall ska vara korrekt,
relevant, uppdaterat och strukturerat pa ett 6verskadligt satt.

En professionaliserad webbredaktérsorganisation ska sékerstéalla att kvalitet
pa innehall uppratthalls och att de lagkrav som omfattar en webbplats som
ki.se efterfdljs.

En tydlig webbredaktdrsorganisation 6kar mojlighet for webbplatsen att
fungera effektivt. Det mdjliggdr en mer positiv och tydlig
anvandarupplevelse for malgrupperna. Det sparar tid och kraft for

organisationen.

Malet vi vill uppnd med detta forslag ar att ga fran en stor och platt
webbredaktdrsorganisation till en hierarkisk organisation dar mandat och
befogenheter ar tydligt definierade. Vi vill infor tva nya roller; koordinator
och publicist och géra om nuvarande roll innehéllsansvarig till
innehallsgranskare. Med detta kan vi forbéattra det stod webbférvaltningen
kan ge och vi far férutsattningarna att skapa ett mer anvandarvanligt och
enhetligt innehall.
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2. Syfte och malgrupp for detta
beslutsunderlag

Syftet med detta dokument ar att beskriva hur redaktdrsorganisationen ska
vara strukturerad for att innehallet pa Kl:s centrala webbplats, ki.se, ska
kunna hallas uppdaterat, relevant och anvandbart. Detta underlag ar ett
komplement till Eéreskrifter och anvisningarna fér innehall pé Kl:s centrala

webb. | detta beslutsunderlag tydliggérs ansvarsférdelning, roller och
kompetensnivaer for de som anvéander ki.se som ett verktyg i sin

kommunikation.

2.1 Avgransningar

Detta dokument beskriver inte vilka mal webbplatsen ska svara upp mot,
inte heller vilka malgrupper webbplatsen vander sig till.

3. Bakgrund

3.1 Nulage

Ki.se har idag ca 16 00O sidor, 11 000 profilssidor och 12 000 nyheter
publicerade pa 36 olika subsajter, inklusive samtliga institutioner,
ki.se/forskning, medarbetare.ki.se och utbildning.ki.se med flera.

Webbplatsen har ca. 400 redaktérer och &nnu fler innehallsansvariga. Det
finns fa tekniska skillnader mellan de olika redaktérsrollerna, vilket leder till
att alla har ndstan samma réattigheter och krav pa sig.

Vissa sajter har en huvudredaktor eller koordinator som ska ta ansvar for
struktur och helhet inom sajten och halla kontakten med 6vriga redaktorer
inom sajten.

For att bli redaktér ska man genomféra en av tva sjalvstudiekurser och bli
godkand pa en certifieringsuppgift. Man ska ocks3, helst inom ett ar fran att
man blev redaktor, ga en lararledd kurs i webbkommunikation.

Manga av dessa redaktorer har valdigt lite tid avsatt for webbarbete. De &r
att betrakta som séllananvandare. Som sallananvandare ar det svart att
komma ihdg bade vad som gar att géra och vad som ar lampligt att goéra.
Ovana vid tekniken gor att man lagger fokus pa att hantera verktyget, inte pé
att skapa battre innehall. Det ar ocksa svart att halla sig a jour med nyheter,


https://medarbetare.ki.se/foreskrifter-for-innehall-pa-kis-centrala-webbplats
https://medarbetare.ki.se/foreskrifter-for-innehall-pa-kis-centrala-webbplats
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bade vad galler legala krav, riktlinjer med mera och nya tekniska
férutsattningar.

Webbférvaltningen har dalig insikt kring nar och hur beslut fattas om att en
ny redaktodr behdvs eller nar en befintlig redaktoér inte langre har samma

uppdrag.

Dagens redaktérsorganisation ar komplex (se figur nedan) och redaktéren
hamnar inte séllan i en situation dar hen behoéver ta hansyn till asikter och

Kl Ledning

Webbférvaltningen

6nskemal fran flera olika hall.

KA/

—

1 1
i i Chef/ i
|
. 1 r I— L
Innehéllsansvarig Huvudredaktér Huvudredaktor Innehéllsansvarig

I— |—

Figur 1. Redaktdrsorganisation for KI. Forklaring till skiss: streck i

plommon=mandat i linjen, streck i orange=alla som kommunicerar med
webbférvaltningen, streck i blatt=6vriga réster som en webbredaktor
behdver kommunicera med. Streckade linjer=innehallsgranskare maste

kommunicera med redaktdr, men har inte mandat dver innehallet.
Som redaktor behdver man lyssna pa

e Den egna chefen

e Innehallsansvarig for det innehall man ér tillsatt att redigera
e Sajten/innehallets huvudredaktor

e Webbférvaltningen

Detta gor att mandat och befogenhet kan bli otydliga. Det ar inte tydligt vem
som bestammer 6ver vilket innehall. Det ar inte heller tydligt vilket stéd man
kan férvanta sig.
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Innehallsansvar misstolkas ofta som att man har mandat att bestdmma 6ver
struktur for “sitt” innehall. Man glémmer bort/kanner inte till att innehallet ar
en del av en helhet.

Den som har ett ansvar som huvudredaktér eller koordinator har inte
mandat att satta stopp for eller korrigera nytt innehall inom sajten. Den har
ofta inte den tid som kravs fér att kanna till eller ha kontroll 6ver allt innehall.

Som redaktér férvantas man kunna webbkommunikation och anpassa sitt
innehall efter malgruppen, men den tid man har att lagga pa uppdraget,
trycket fran innehallsansvarig och bristen pa stod fran huvudredaktér och
webbférvaltning gér uppdraget svart att hantera.

Foér webbférvaltningen upplevs webbredaktérsorganisationen platt. Det vill
séga alla som arbetar med webben ska vanda sig till webbférvaltningen for
samma typ av stdd, men webbfdrvaltningen har inte mandat att andra eller
ta bort innehall.

Webbférvaltningen har ett uttalat ansvar i féreskrifterna:

“Webbfoérvaltningen har mandat att strukturera om, placera
om eller ta bort innehall som inte féljer féreskrifterna och/
eller anvisningarna eller anmoda en webbredaktdr att géra
detta.”

Detta upplevs inte som accepterat i organisationen. | praktiken leder det till
missndje hos alla parter och en sémre anvandarupplevelse fér sajtens
malgrupper.

3.2 Risker med nuvarande webborganisation

Dagens upplagg gor att innehallet riskerar att bryta saval legala krav som
interna krav pa en effektiv webbplats. Fokus hamnar pa att hantera
verktyget rent tekniskt och inte pa att skapa ett mer anvandarvanligt och
malgruppsanpassat innehall.

Webbférvaltningen hinner inte vara ett effektivt stdd till webbredaktérerna.
Det skapas mycket nytt innehall som inte foljer foreskrifter och anvisningar.

Redaktérerna har inte tillrackligt med tid att arbeta med webben, far inte det
stéd de férvantar sig och har inte en klar bild av vem som "bestadmmer”.
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Innehallsagarna vet inte vem de ska vanda sig till (vem ar "min” redaktér?)
och tilldts inte bestdmma 6ver det innehall som man &r ansvarig for. Det
hander ocksa att innehallsdgare inte ar medvetna om att det har denna roll
och/eller vad rollen innebér. "

Det som foljer ar ett forslag pé hur arbetet med webbplatsen borde vara
organiserat for att innehallet ska kunna hallas optimalt och effektivt for att
uppna webbplatsens mal.

4. Nytt férslag kring ansvar och
administration

| detta avsnitt gér viigenom de roller vi tror behdvs for att fa en battre
fungerade webbplats.

Kommunikationsavdelningen har det évergripande ansvaret for Kl:s
webbplats. Kommunikationsavdelningen ansvarar genom
forvaltningsobjektet "Plattform for Kl:s évergripande webbkommunikation”
for att leda, samordna, utveckla och férvalta Kl:s webbplats. [T-avdelningen
har ansvaret for teknisk férvaltning och drift av webbplatsen.

Ansvaret for innehallet foljer Kl:s besluts- och delegationsordning.

Objektagare
Objektagaren (informationséagare) har det évergripande ansvaret for

informationen inom webbplatsen. Objektagaren leder arbetet med
férvaltning och utveckling, delegerat till férvaltningsledare och
objektspecialister.

Objektégaren har ansvaret for att informationen &r tillganglig fér de
malgrupper den beroér, ar tillforlitlig, korrekt och komplett, samt att det vid
behov ar mojligt att spara férandringar.

Objektagaren har ocksa ansvar for att beslutade atgarder och insatser
utifran gallande regler, riktlinjer och anvisningar genomférs, samt foljs upp.

Chef
Som chef i linjen har man ansvar for att de webbsidor som ens enhet

ansvarar for, har utsedda innehéallsgranskare och redaktoérer. | vrigt géller
att:
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e Sakerstalla att innehallsgranskare och redaktérer inom enheten foljer
féreskrifter och anvisningar.

o Sakerstalla att de som har dessa roller har tid och mandat att ta det
ansvar som innehallet kraver.

e Sakerstalla att det finns ersattare om ordinarie personer ar
frdnvarande.

e Besluta om att ta bort innehdll som enheten inte har méjlighet att ta
ansvar for. | detta ingar att meddela webbférvaltningen vilket innehall
detta beslut omfattar sa att de kan avgéra om innehallet boér finnas
kvar under ndgon annan enhet. Innehallet kan behéva finnas kvar for

att webbplatsen ska kunna uppna sina mal gentemot sina malgrupper.

4.1 Roller inom redaktérsorganisationen

Webbfoérvaltningen bestéar av forvaltningsledare och objektspecialister. De
driver objektagare(informationséagare)s uppdrag i det dagliga operativa
arbetet och ger stéd till redaktérsorganisationen.

Ansvar for innehall pa webbplatsen ar fordelat operativt pa funktionerna
innehallsgranskare och webbredaktor. Nar storre andringar ska géras och
stérre mangder (fem sidor eller fler) nytt innehall tillférs ska man radfraga
huvudredaktér/koordinator for aktuell del av sajten, eller webbférvaltningen
om placering och struktur.
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Kl Ledning

KA/ Objektagare
Webbférvaltning

Koordinator ‘ Huvudredaktor Innehallsgranskare
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Figur 2. Foérslag till ny redaktérsorganisation for KI. Forklaring till skiss: streck i
plommon=mandat i linjen, streck i orange=alla som kommunicerar med
webbférvaltningen, streck i blatt=6vriga roster som en webbredaktoér
behdver kommunicera med. Streckade linjer=innehallsgranskare maste

kommunicera med redaktdr, men har inte mandat éver innehallet.

Objektagare och webbfoérvaltning har mandat éver webbplatsen.
Redaktorsorganisationen ar hierarkisk. De som arbetar med innehallet har ett
tydligt uppdrag och avsatt tid fran ledningen.

Den som har en av nedanstaende roller pa ki.se ska kénna till och tillampa
foreskrifter och anvisningar pa det innehall hen skapar och redigerar. Detta
galler oavsett om hen endast redigerar enstaka sidor eller har ansvar for
storre omraden av innehall pa webbplatsen.

4.1.1 Innehallsgranskare
Denna roll ersatter den som tidigare hette innehallsagare.



1(15)

Karolinska Institutet - Beslutsunderlag for ny redaktérsorganisation for innehall pa Kl:s centrala
webbplats

Alla sidor ska ha en innehallsgranskare. Att vara innehéllsgranskare innebéar
att du har ansvar for att innehallet pa en enskild sida eller ett stérre omrade
av webbplatsen ar korrekt, uppdaterat och relevant.

Rollen som innehallsgranskare ska vara tilldelad en person, inte en funktion,
avdelning eller enhet. Som innehéllsgranskare behéver man veta vilket
innehall man ar ansvarig féor och vem man ska vanda sig till fér att uppdatera
sitt innehall, om man inte sjalv &r webbredaktor.

For nyheter &r den som har skrivit nyheten innehallsgranskare, inte personen
nyheten handlar om.

Ansvar
e Innehéllet ar korrekt.

¢ Innehallet ar heltadckande, det vill sdga innefatta den information som
behovs for att sidan ska uppna sitt syfte.

e Innehallet ska vara uppdaterat.

¢ Innehéllet ska svara mot anvéndares behov.

Arbetsuppgifter
e Identifiera nar det krévs nytt eller uppdaterat innehall fér att de

malgrupper som innehallet vander sig till ska kunna fé svar pé sina
frdgor och l6sa sina problem.

e Skapa ett underlag till en redaktor.

e Identifiera nar befintligt innehall ska tas bort eller bytas ut.

e Kontinuerligt faktagranska de féardiga sidorna.

Mandat/befogenheter
e Besluta om andringar som paverkar betydelsen av innehéllet.

4.1.2 Publicist

Ansvar
e att informationen ar anpassad for webben.

e text, bild och form hjalper anvéndaren att hitta och gora ratt.

Arbetsuppgifter
e Underhalla "sitt” innehall

e Kontinuerligt utvardera "sitt” innehall



12 (15)

Karolinska Institutet - Beslutsunderlag for ny redaktérsorganisation for innehall pa Kl:s centrala
webbplats

Mandat/befogenheter
e Kan uppdatera befintligt innehall (men ej skapa nytt)

Denna roll erbjuds en kortare Drupalutbildning, kursen i webbkommunikation
och ska fa stoéd fran sin huvudredaktor

4.1.3 Redaktor for specifikt innehall
Denna roll kan till exempel vara en kurswebbsredaktér. Samma ansvar,

arbetsuppgifter som publicist, plus

Ansvar
e informationens struktur och sammanhang

e Kanna till foreskrifter och anvisningar fér innehall

Arbetsuppgifter
e Skapa nytt innehall, nar relevant innehall saknas.

e Avpublicera inaktuellt innehall

Mandat/befogenheter
e Far skapa nya och redigera (och avpublicera) befintliga sidor av det

innehall rollen omfattar

4.1.4 Redaktor
Samma ansvar, arbetsuppgifter som redaktér fér specifikt innehall, plus

Ansvar
e Halla sig a jour med relevanta mojligheter i verktyget och best

practice inom webbkommunikation

Mandat/befogenheter
e Far skapa nya och redigera befintliga sidor inom den del av sajten déar

man ar redaktor
e Far stod fran huvudredaktdr och/eller koordinator

En redaktér ska ha minst 10 procent (4h/v) avsatt tid i sin tjanst for
webbarbete, detta ska vara anpassat och fordelat sa att man regelbundet
har mojlighet att se 6ver och férbattra det innehall man ar redaktor for.
Mangden innehall maste vara anpassat till hur mycket tid man har avsatt.

4.1.5 Huvudredaktér (fér subsajt eller stérre grupp innehall)
Samma ansvar, arbetsuppgifter som redaktér, plus
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Ansvar
e Att ratt innehall finns for att subsajten/innehallet ska uppna sina mal

gentemot sina malgrupper.

e Att informationen tjdnar ett unikt syfte inom webbplatsen. Det vill
saga att innehéllet inte konkurrerar med annat innehall inom sajten.

e Subsajten/omradets struktur och sammanhang.

e Veta vem som ar redaktér och innehallsgranskare for vilka sidor inom
innehallet.

e Regelbunden kontakt med och grundlaggande stdd till redaktorer
med innehall inom subsajten/omradet.

e Kanna till foreskrifter och anvisningar fér innehall val.

e Halla sig a jour med mojligheter i verktyget.

e Halla sig a jour inom omradet webbkommunikation och hur man

skapar ett anvandarvanligt och tillgangligt innehall.

Arbetsuppgifter
e Sakerstalla att strukturen inom sajten/omradet hjalper innehallet

e Kontinuerligt utvardera sajtens innehall

e Ge grundldggande stéd och support till webbredaktérer inom
sajten/innehallsomradet

e Skapa och underhaélla (och avpublicera) relevant innehall

e Kontinuerligt utvardera omradets innehall

Mandat/befogenheter
e Kan spara sidor i toppen pa strukturen inom sitt omrade

e Farregelbundet stéd frén webbférvaltningen

e Ingérioch bidrar till relevanta natverk tillsammans med 6vriga med
samma roll

e Hijalper till vid utveckling vid forfrégan fran webbférvaltningen, kan till
exempel vara hjalp med test infér en release.

Varje avdelning inom UF ska ha en huvudredaktér som har minst 20 procent
(8h/v) avsatt tid i sin tjanst fér arbete med kommunikation mot relevanta
malgrupper, externt saval som internt.

Varje institution eller gruppering pd samma niva som en institution (till
exempel Kib, UoL eller KM) ska ha en huvudredaktér som har minst 20
procent (8h/v) avsatt tid i sin tjanst foér arbete med att kommunicera
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forskning och utbildning pa institutionens webbplats pa ki.se, bade till
externa malgrupper och till internt inom institutionen. Det ska ocksa finnas
en bitréadande huvudredaktoér vid varje institution som kan tréda in vid
semestrar, sjukdom och liknande.

4.1.6 Koordinator
Samma ansvar, arbetsuppgifter som huvudredaktér, plus

Ansvar
e Startsida och ingadngssidor fér det innehall man koordinerar

e Sajten/omradet struktur och sammanhang.

e Att innehéllet inte konkurrerar med annat innehall inom hela ki.se.

¢ Regelbunden kontakt med och grundlaggande stdd till
huvudredaktérer, redaktérer och innehallsgranskare med innehall
inom subsajten/omradet.

e Regelbunden aterkoppling till webbférvaltningen

Mandat/befogenheter
e Nara, regelbundet samarbete med webbférvaltningen kring sitt

omrade

Som koordinator ska man minst 25 procent (10h/v) avsatt tid i sin tjanst for
arbetet.

4.2 Onskat resultat

Webbplatsen blir mer effektiv, och anvandarupplevelsen mer positiv, om
webbplatsen bestar av fa val strukturerade sidor och ett korrekt och
uppdaterat innehall.

Som webbredaktér/publicist och innehallsgranskare ska man kontinuerligt
underhélla och utvardera sitt innehall. Om man inte har tid att ta detta
ansvar bor man 6vervaga att forenkla sitt innehall.

Innehall ska inte dupliceras inom webbplatsen. Som innehallsgranskare eller
webbredaktér ager man ett sakinnehall, inte en malgrupp.
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5. Forutsattningar for uppratthallande av

redaktérsorganisation
Ett bra, malgruppsanpassat digitalt innehall hjalper Kl att uppna sina
verksamhetsmal och na ut till relevanta malgrupper. Om de som skapar och
underhaller innehall pa webben ska kunna arbeta effektiv kraver det
kontinuerligt avsatt tid. Det kraver att man som chef pa Kl ger bade tid och
mandat at sina medarbetare att utféra de arbetsuppgifter som respektive
roll kraver.

Redaktorsorganisationen kraver ocksad att mandatet ar tydligt och att
Objektagaren (informationségaren) kan kréva av organisationen att lagga till,
ta bort eller arbeta om innehall for att battre uppna de dnskade effekterna.
Detta uppdrag kan delegeras till webbfdrvaltningen.

Det kraver att det finns acceptans och stod frén ledning pa alla nivaer.

Vidare kraver det att webbférvaltningen far insikt kring hur nya redaktorer

utses.

6. Forslag pa aktiviteter

e Forbéattrade riktade utbildningar till respektive roller.

e Kontohantering i IDAC — det innefattar bland annat att ndrmsta chef
ska godkéanna rollen.

e Forandrade roller for de som idag i praktiken arbetar pa ett annat satt
an rollen kraver. Det kan till exempel innefatta att flera av dagens
redaktorer gors om till publicister.

e Ledning pa relevanta nivaer sakerstaller att det finns personer i
organisationen som har det utrymme som krévs i sina tjanster.

e "Fornya korkort” — utbildning foér befintliga redaktérer (som inte ska
vara bara publicister).

7. Bilagor

Foreskrifter och anvisningar.

Detaljkarta 6ver alla specifika roller/rattigheter.
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