C\(HO

S)
[
tﬂ

:

‘TAO

STOCKHOLMS STADSARKIV DNR 1.4-7734/09

LANDSARKIV FOR STOCKHOLMS LAN

STADSARKIVETS WEBBPOLICY

Detta dokument innehaller riktlinjer for presentation, samordning, funktion,
administration och ansvarsfordelning i arbetet med Stadsarkivets webbplats, nedan
kallad webben. Policyn utvérderas och revideras vid behov.

1. Webbpolicyns syfte och mal

o Webbpolicyns syfte

Syftet med webbpolicyn ir att fungera som en riktlinje for hur webben
uppritthéller en jamn kvalitet, frimjar och motsvarar vart arbetssétt samt tydliggor
hur webben dr strukturerad och administrerad.

o Webbpolicyns mal

Malet med webbpolicyn dr att alla medarbetare kénner till dess existens och att
alla foljer dess riktlinjer. Alla som publicerar eller delger information till webben
méste kinna till det huvudsakliga innehéllet i policyn. Policyn ska alltid finnas
tillgdnglig och uppdaterad pa Stadsarkivets intranit.

2. Webbplatsens syfte och mal

o Webbplatsens syfte
Syftet med webben ar att

. formedla kunskap om och stimulera till vidgad anvéndning av
Stadsarkivets arkivbestdnd samt information om vart arbete for god
arkivhantering,

o ge alla som vinder sig till oss via webben for bestéllning av tjénster

information och stod,
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o ge verksamheten stod for en rationell och kostandeftektiv hantering av
drenden,
o utveckla och marknadsfora Stadsarkivets verksamhet via webben och

arbeta aktivt med att finga in nya anviandargrupper.

o Webbplatsens mal
Malet med webben ar att

o vara informativ och enkel att anvénda for anvdndarna

o ha en struktur och design som underléttar for anvéindaren att snabbt forsta
och ta fram 6nskad information,

o vara Oppen och tillginglig, bl.a. genom att kontaktpersoner och funktioner
finns namngivna,

o vara enhetlig vad géller sprék, uttryck och hallning.

3. Webbplatsens idé

Stockholms stadsarkivs hemsida &r en viktig kommunikationskanal med syfte att
informera om stadsarkivet och de tjinster stadsarkivet erbjuder. Webbplatsen &r en
kanal for direkt tillgéng till en del av dessa tjanster. Webbplatsen r en kontaktvig
till malgrupperna och en vig for malgrupperna att komma 1 kontakt med
Stockholms stadsarkiv.

Webbplatsen ska spegla stadsarkivets kiarnverksamheter och verksamhetsidé
genom innehall, struktur och funktion. Verksamheternas gemensamma budskap ar:

. Stockholms stadsarkiv dr en arkivinstitution som tillhandahaller arkiv frdn
Stockholms stad och lén.

o Var vision &r att vara ledande i att gora arkiven lattillgdngliga och brukbara
for alla och att 1 Gvrigt vara en tillgénglig arkivinstitution.

o Var virdegrund ar tillforlitlighet, kunnighet, fantasi, utveckling,
kommunikation, god service och situationsanpassat likvardigt bemdtande.

. Viéra frimsta verksamhetsomraden ar att verka for god arkivhantering,

bevara och varda arkiven, tillgdngliggora/tillhandahalla de analoga och
digitala arkiven samt verka for kunskapsuppbyggnad.

Informationen pa webbplatsen presenteras pa ett sddant sitt att det ar enkelt for

anvindaren att hitta relevant information utan att kénna till stadsarkivets
organisation eller interna arbete.

www.ssa.stockholm.se
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Eftersom det kan finnas manga skl att ska information i Stockholms stadsarkiv
maste webbplatsen kunna mota olika behov frin lokala, regionala, nationella och
aven globala malgrupper. Det ar viktigt att webbens arkitektur stimmer med
Stockholms stads webbplats arkitektur och stoder bide stadens och stadsarkivets
varumirken. Besokaren ska veta att han/hon befinner sig pa Stockholms
Stadsarkivs hemsida men dven 1 arkivsverige.

Det behovs en genomtinkt struktur och tanke bakom webbplatsens uppbyggnad,
vilket gor det lattare att underhalla den och halla den aktuell. Var och en som
kommer i kontakt med webbpublicering ska darfor kunna anvinda policyn som ett
verktyg.

Innehéllet ska presenteras pa ett lattillgingligt sitt bade nir det géller sprik, layout
och struktur. Vi ska sé langt det dr mgjligt bibehélla den grundstruktur vi byggt
upp for att underlitta for besokaren att hitta den sokta informationen. En tydlig
malgruppsfokus dr viktig, vi ska ha var utgdngspunkt i anvéndarens situation,
kunskaper och attityder nir vi utformar webbinformationen. Innehallet ska vara
korrekt, fullstindigt och aktuellt. Det ska skrivas pa ett enkelt och lattbegripligt
sprak. Valda delar av informationen ska Gversittas eller sammanfattas till
engelska.

Stockholms stadsarkivs webbplats dr en del i Stockholms Stads portal. Stadens
webbplats har information om Stadsarkivet och Stadsarkivets
verksamhetsomraden. Strukturen och ldnkningen mellan stadens portal och
Stadsarkivets webb ska gora det enkelt for besdkaren att hitta relevant
information.

Stadsarkivet kan ocksé ha tillfilliga projektwebbplatser. Dessa kan anvéndas for
att marknadsfora sdrskilda projekt eller kampanjer och riktas till utvalda
maélgrupper. Varaktigheten for dessa sidor bor begrénsas i tid.

I dagsléget anviands detta domédnnamn:
o www.ssa.stockholm.se

Med tanke pa marknadsforing ska domidnnamn i framtiden bevakas och forvirvas,
1 forsta hand

. www.stadsarkivet.se
° www.stockholmsstadsarkiv.se
° www.stockholmcityarchives.se

www.ssa.stockholm.se

SID 3 (6)



.sTo

tes)

.S N(\

hﬂ
[ (

N

O

DNR 1.4-7734/09

4. Malgrupper

De frimsta externa malgrupperna for Stockholms stadsarkivs webbplats bestér av
kunder, dvs. privatpersoner, myndigheter eller foretag, som i ndgon av nedan
ndmnda roller soker kontakt med Stockholms Stadsarkiv, 6nskar anvinda ndgon
av vara tjanster, ta del av de arkiv och databaser vi tillhandahéiller eller bearbeta
informationen i databaserna.

o Kunder som for sitt fritidsintresse eller i sin utbildning séker handlingar
och information av historisk karaktér.

o Kunder som soker handlingar av ekonomisk, juridisk eller annan betydelse.

. Skolor, hogskolor och universitet som for sin undervisning soker
kdllmaterial och &mnesomraden.

. Yrkesforskare som soker kéllor och stod 1 bearbetning av killmaterialet.

o Kunder som i sitt yrke soker kontakt med och information om Stockholms
stadsarkiv, politiker, journalister, arkivarier, anstéllda vid myndigheter och
forvaltningar.

o Kunder som soker rdd, regler och instruktioner for god arkivhantering.

Anstillda anvénder webbplatsen utifrdn de fragor anvindarna stéller. De anstélldas
informationsbehov 1 dvrigt tillgodoses genom stadsarkivets intranit, databaser och
ovriga informationskanaler.

5. Ansvar och organisation

Arbetet med webben &r organiserat enligt foljande

o Styrgrupp bestaende av tva representanter fran ledningsgruppen

o Webbredaktion bestdende av en webbansvarig, en webbmaster samt

tre medarbetare som forutom redaktionsarbetet dven arbetar del av sin arbetstid

med webbrelaterade arbetsuppgifter

Rollférdelningen mellan styrgrupp och webbredaktionen ska vara tydlig, likasa
rollfordelning inom redaktionen.

Styrgruppen fattar beslut i frdgor av strategisk eller policykaraktar.

Webbansvarig dr sammankallande till moten, har ett Gvergripande ansvar for
innehall och utveckling av webben samt ett ekonomiskt ansvar.
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Webbmaster ansvarar for drift och underhdll av webbplatsen, 16pande
uppdateringar

samt for webbplatsens utveckling avseende struktur, layout, design och
funktionalitet samt ansvarar for att webbplatsen moter de allménna krav som stélls
pa webbplatsens funktioner.

Webbmaster fungerar ocksa som radgivare at forvaltningen avseende utformning
och presentation av material pd webben.

Stabschefen ar ansvarig for webbplatsens tekniska drift.
Den information som dverldmnas till webbredaktionen for publicering ska vara

korrekt, aktuell, saklig och forankrad. For detta ansvarar varje enskild
uppgiftslamnare.

6. Aktualitet

Informationen pa webben ska vara aktuell, korrekt och trovirdig.

7. Tillganglighet

Webben ska vara tillgénglig for alla. Hinsyn ska tas till ldsbarhet och sprakbruk,
typ av webblisare och snabbhet i dverforing. Aven funktionshindrade med
synnedséttning ska kunna ta del av webbens innehall med hjélp av t ex talsyntes.

For att gora det enkelt for besokaren att navigera anviands standardiserad struktur
pa alla platsens delar. Likartad informationsstruktur och gemensamma
beteckningar och vokabulér underlittar sokningen genom att géra den forutségbar.
Standard dr ocksa ett viktigt instrument for webbredaktionen.

Webbplatsens alla delar maste f6lja géillande standard for struktur.
Huvudspréket pé stadsarkivets webbplats dr svenska. Eftersom webbplatsen ska
mota behov dven fran en global omgivning ska parallella engelsksprakiga

versioner, fullstindiga eller i sammanfattning, finnas av det som inte &r arkiv,
databaser eller sokvéagar.
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8. Marknadsforing

Webbredaktionen ska aktivt arbeta med marknadsforing av webben som en del av
sitt arbete.

I alla sammanhang dér Stadsarkivet presenterar sig bor webben lyftas fram. I
rapporter,

annonser, pa visitkort och brevpapper och i olika former av presentationer ska
webbens adress synas. Syftet dr att marknadsfora webbplatsen som en av
Stadsarkivets frdmsta kanaler for information och kommunikation.

9. Lagar, regler och etik

Stadsarkivet stravar efter storsta mojliga dppenhet, vilket ska prigla webbplatsen
med hédnsyn tagen till gdllande lagstiftning som styr webbpublicering, till exempel
datalagen och personuppgiftslagen, tryckfrihetsforordningen,
yttrandefrihetsgrundlagen och upphovsréttslagen.

Etiska overviaganden maste ibland gdras innan beslut om publicering sker nar det

giller att tillgéngliggdra uppgifter och information som ur ett legalt perspektiv kan
laggas ut pa webben
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