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Riktlinjer for webb

1. Inledning

Ett universitet producerar forskning och utbildning vilket huvudsakligen ir av immateriell
karaktir. Detta innebir att webben blir ett av de viktigaste redskapen for universitetets
kommunikation, bade externt och internt. En vil fungerande webbplats med informativ,
kvalitativ, aktuell och s6kbar information utgdr hornstenar 1 savil rekrytering av forskare och
studenter som vid attraktion av anslag och samarbeten. Ur ett internt perspektiv ir webben en
forutsattning for ledarens kommunikation 1 en fragmenterad miljo och samtidigt ett dagligt
arbetsredskap for medarbetaren.

Luled tekniska universitets webbplats har 6ver 100 000 sidor och varje manad kring 120 000
unika besokare bestiende av samarbetspartners, forskare, befintliga och nya studenter, anstillda
och slutligen, allminheten generellt.

1.1 Syfte

Riktlinjen syftar till att géra universitetets webbplats enhetlig och professionell. De ska ocksa
ge redaktorer och anvindare regler och riktlinjer 6r innehall, struktur och utseende for vira
olika malgrupper och besokare.

Riktlinjen for webb revideras en ging per ar. Kommunikation och varumirke ansvarar for
dokumentet.

1.2 Synen pé webbplatsen
Alla som arbetar pa Luled tekniska universitet ar birare av universitetets varumirke. Var
webbplats dr huvudsaklig kommunikationskanal mot var omvirld.
Webbplatsbesdkaren kan vilja séka samarbete, utbildning eller forskning inom nigot av
universitetets manga amnesomraden dirfor ir det hela universitetet gemensamt som
producerar den information som fortydligar varumirket Luled tekniska universitet.

e Webbplatsen dr universitetets primira informations-, kommunikations- och

marknadskanal.
e Webbplatsen ir vir egen mediekanal och vi bestimmer sjilva innehallet.
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e Att hantera information, kommunikation och marknadstoring via www.ltu.se ar
kostnadseftektivt di Google indexeras och gor allt vi skriver sokbart for var omvirld.

1.3 Syfte med webbplatsen

www .ltu.se ska stddja universitetets vision och ir forutsittningen for universitetets
information, kommunikation och marknadstoring.

1.4 Mal med webbplatsen

Universitetet bor ligga 1 framkant vad giller nyttjandet av ny digital/internetbaserad teknik. Vi
ska pad det omradet uppfattas som de frimsta inom universitets- och hogskolesektorn.
Information pa webbplatsen ska vara aktuell, korrekt och relevant. Arbetet ska priglas av

ledorden enkelhet, tydlighet och enhetlighet.

Med detta menar vi:
e Enkelhet: Det ir litt att hitta, producera och publicera information
e Tydlighet och enhetlighet: Information presenteras sa att universitetet uppfattas som
avsandare (huvudman)

1.5 Avgransning

Riktlinjen for webb ir ett komplement till universitetets varumarkesplattform och innehaller
inga generella riktlinjer f6r information, kommunikation och marknadsféring. Riktlinjen
behandlar huvudsakligen formalia som avser webbplatsen.

1.6 Undantag

I de fall undantag fran denna riktlinje behovs, kontakta Kommunikation och varumirke med
en formell begiran. Eventuellt beslut om avsteg ska for att vara giltig, alltid meddelas skriftligt
av marknadschef eller av denne utsedd person.

2. Riktlinjer

2.1 Webbplatsens utseende

Allt som produceras och publiceras pa universitetets webbplats ska utseende- och
innehallsmissigt utga frin universitetets varumarkesplattform

Utseendet pa innehallet som du som skribent skapar 1 webbpubliceringssystemet (CMS) styrs
via webbplatsens stilmall, CSS.

Webbens designsprak ar 1 stora drag baserat pa Googles designmanual for material design.
design.google
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I de sillsynta fall da du behover publicera information som av ett eller annat skil inte kan
gOras 1 virt webbpubliceringssystem maste du oaktat folja universitetets varumirkesplattform
satillvida inte skriftligt undantag medgivits

Da webben ir ett mottagarobjekt som presenterar innehall frin andra informationskillor, styrs
utseendet 1 presentationen av webbens stilmall och design.

Som systemutvecklare (nya applikationer eller grinssnitt) maste du ta till dig universitetets
varumirke, grafiska profil och design.

Varumirkesplattformen: www.ltu.se/profil
Googles material design: design.google

2.2 Logotyper

Inga andra logotyper in universitetets ar tillitna pa webbplatsen undantaget EU-finansierade
projekt dir EU-logotyp ir kravstillt av finansidr. Forekomsten av logotyper pa foton som
liggs ut pa www.ltu.se frain exempelvis missor, konferenser och besok ir inte att betrakta som
publicerade logotyper.

2.3 Webbplatsens strukturella innehall och ansvarsomraden

Kommunikation och varumirke dger det overgripande ansvaret for webbplatsens struktur,
utformning och utveckling.

Webbmaster vid Luled tekniska universitet svarar for den operativa styrningen och
samordningen.

2.3.1 Institutionsnara resurser
Organisatoriskt 4r huvudredaktoren en institutionsnira finansierad resurs, tillhorig
Kommunikation och varumirke. Denne ridger dven institutionen i kommunikations- och
varumirkesfrigor samt rapporterar till sina respektive huvudmin definierat som marknadschef
och prefekt likstillt.
I rollen ingdr att (men ej begransat till):
e fora en l6pande dialog med informationsansvarig samt aktivt leda och radge
institutionens redaktorer.
e svara for egna institutionens webbinformation avseende innehall, kvalitet och
aktualitet.
e aktivt tillse att nya skribenter utbildas parallellt med daglig support
e ingd i universitetsgemensamma projekt.

2.3.2 Ansvarsstruktur
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Webbplatsen bestar av en bakomliggande ansvarsstruktur, den fysiska strukturen, dir all var
information kopplas till ett befattnings- eller funktionsansvar. Denna visas sedan publikt 1 ett
presentationsgranssnitt, som ibland men inte alltid, ssmmanfaller med ansvarsstrukturen.
Exempelvis ansvarar fastighetschefen for information om parkeringar. Denna information kan
presenteras pa olika relevanta sidor for malgrupperna: studenter, personal samt for besokare.

2.3.3 Informationsansvarig

I rollen som informationsansvarig ingar att med hjilp av redaktorsorganisationen:

e ansvara for det egna omradets webbinformation.

e 1samrid med huvudredaktoren, utse och iterbesitta redaktorer for omridet.

e kvalitetssikra och utveckla den egna kommunikationen.
Ansvaret for den egna kommunikationen 4r en naturlig del av virt ledarskap och dirfor ej att
betrakta som tillkommande arbetsuppgift.

2.3.4 Redaktor

I rollen som redaktdr ingdr att inom tilldelade omraden:

e fora lopande dialog med informationsansvarig och huvudredaktor samt stodja sina

respektive skribenter.

e ansvara for att omradet kommuniceras 1 enlighet med universitetets policys och

riktlinjer.

e delta 1 moten, utbildningar och forum definierade av huvudredaktoren.
Redaktorsrollen dr en naturlig del av verksamhetsutovningen vid Luled tekniska universitet
och bor ej betraktas som tillkommande arbetsuppgifter, undantag kan férekomma och beslutas
av ansvarig chef.

2.3.5 Skribent

Samtliga anstillda vid Luled tekniska universitet ir definierade som skribenter och bor ha
genomgatt grundliggande internutbildning 1 CMS innan publicering. Behorighet erhalles
genom anvindare (ITS) varvid den anstillde accepterar gillande riktlinjer och regler.

2.4 Produktion och presentation

All information som ska presenteras pa universitetets webbplats ska 1 forsta hand produceras
och presenteras direkt 1 webbpubliceringssystemet, CMS. Information ska presenteras 1 ett
sammanhang som mottagaren forstir. En mottagare ska inte behdva kinna till universitetets
organisation for att hitta ritt information.

Exempel dir webben fungerar som ett presentationsgranssnitt for andra objekts ar:

e Utbildningsinformation, program, kurser och examen som himtas frin
utbildningsdatabasen Epok.
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e DPublikationer som hiamtas fran publikationsdatabasen, Diva.

e Information som kriaver verifiering av anvindare, exempelvis tentamensresultat, e-post
och liknande som publiceras i studentportalen.

e Personinformation frin personalsystemen.

e Platser fran lokalsystemet.

e Lediga jobb frin jobbsokarsystemet.

2.5 Projektsajter och bloggar

I undantagsfall kan efter godkinnande, en projektsajt eller blogg uppforas 1 Wordpress, om
nuvarande CMS inte kan leverera nddvindig funktionalitet.

Forvaltning och uppforande maste folja myndighetskraven och den grafiska profilen.
Ansvarsrollerna ska tydligt definieras samt universitetet ska delges avtal for domin och andra
leverantorer.

Bestillning och behovsprovning gors genom Kommunikation och varumirke.

2.6 Publicera information med annan avsandare an Luled tekniska
universitet, LTU

Bara 1 undantagsfall publicerar universitetet information dir nigon annan organisation ar
avsindare. Exempel pd detta kan vara vid katastrofsituationer dir information snabbt behover
ga ut 1 sa manga kanaler som majligt. Beslut om publicering tas fran fall till fall. Foretag,
toreningar, politiska organisationer med flera hanvisas till att 1 forsta hand s6ka 16sningar med
kirerna 1 drenden dir universitetets studenter ir malgrupp.

2.7 Lankar till andra webbplatser

Vi linkar 1 huvudsak till samarbetspartners eller webbplatser som har ett mervirde for vira
malgrupper. Vi lankar aldrig genom att publicera en logotyp och gora den klickbar. Vi linkar
bara med text. Undantagsfall ir EU-projekt dir det ir ett direkt krav att EU:s logotyp ska vara
med.

Universitetet ansvarar inte for innehallet pa de webbplatser vi lankar till. Vi kan inte heller
ansvara for eller kontrollera vilka webbplatser som linkar till oss. Vi gor ingen regelbunden
uppfoljning pa vira linkar.

Kommunikation och varumirke forbehaller sig ritten att besluta om vilka linkar som ska
finnas pa www.ltu.se

Synpunkter pd linkar till webbplatser dir det finns skil att ifragasitta innehallet vinder du dig
till din narmast huvudredaktor eller till Kommunikation och varumirke
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2.8 Personliga artikeln

Varje anvindare pa Luled tekniska universitet har en personlig artikel dir information fran
vdra personalsystem sa som namn, titel, organisation, telefon, e-post och rum visas. Lista med
forskarens publikationer himtas frin publikationsdatabasen.

Anvindare med skyddad identitet kan pa begidran vilja att inte visa information.

Anvindare kan sjalv komplettera med information som ir relevant for tjinstgoringen vid
universitetet. Kom ihdg att det ir universitetet som uppfattas som avsindare av all information
under www.ltu.se

2.9 Cookies (kakor pa webbplats)

En cookie/kaka ir en liten textfil som sparas pa besdkarens dator. De skapas av de webbplatser
som besokts 1 syfte att ge tillging till olika funktioner. Det finns tvd typer av cookies,
bestindiga och sessionscookies. Bestindiga cookies sparar en fil under en bestimd tid medan
sessionscookies lagras temporirt 1 datorns minne och forsvinner nir webbladsaren stings.

Alla som besoker en webbplats med kakor ska informeras om att webbplatsen innehaller
kakor, vad dessa kakor anvinds till och hur de kan undvikas.

Besokaren har mojlighet att 1 webblasares sikerhetsinstillningar stilla in att kakor inte lagras,
samt stilla in att en varning visas varje gang en webbplats forsoker sitta en cookie.

Nir besokaren blockerar cookies, kan vissa delar av webbplatsen fungera simre och vissa
funktioner kan falla bort.

Pa www .ltu.se anvinds cookies 1 syfte att generera webbstatistik, kartligga anvindarbeteende
och hantera inloggning.

Post- och telestyrelsen, som ir tillsynsmyndighet pd omradet, limnar ytterligare information
om kakor pa sin webbplats, www.pts.se

2.10 Avsandare

Material som publiceras pd www.ltu.se ska utformas och uppfattas sa att det i forsta hand ar
universitetet som ar avsindare och inte en enskild organisatorisk enhet. Besokaren ska inte
behova kinna till vir organisation for att ta del av var information.

2.11 Domannamn och webbadresser

Universitetet 4ger och marknadsfor ett domannamn, www .ltu.se Det dr inte tillitet for
institutioner eller verksamhetsstodet att registrera egna domiannamn utan sirskild prévning
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enligt nedan. Det ir ¢j heller tillitet att skapa si kallade subdominer, exempelvis
www.abc.ltu.se

Innehall som skapas ska liggas bakom www.ltu.se, exempel www.ltu.se/edu

Beslut om domannamn tas av Kommunikation och varumairke.

Innehdll som ligger djupt ner 1 webbstrukturen med linga url kan behova en kortlink for att
underlitta kommunikationen. Denna bestills av Kommunikation och varumarke.

Det ir tillitet med subdomaner till andra verksamhetssystem, exempel: ekonomi.ltu.se
I dessa fall ska funktionen 1 systemet benimnas istillet for systemets eget varumiarke/namn.
Syftet dr att det ska vara sjilvtorklarande och sokbart t6r ny- och sillananvindare.

Inforskaffande av externa dominnamn ska ske via Servicedesk sa att avtal, kopplingar och
takturor hanteras korrekt.

2.12 Formular och inhdmtande av personuppgifter

Redaktorer som har genomgatt utbildning om formulir och hanterar personuppgifter kan
tilldelas behorighet att skapa formulir och hantera formulirdata. Férutom redaktéren som
skapat formuldret har behorighetsnivaerna huvudredaktor och webbmaster access till att
hantera formuliren och dess data.

For varje formuldr ska en informationstext skapas som upplyser anvindaren om hur
personuppgifterna hanteras. Texten redigeras 1 formulirverktyget och informerar om

e Vilka personuppgifter vi behandlar

e Syftet med behandlingen

e Att vi tillimpar vid var tid gillande integritetslagstiftning vid all behandling av

personuppgifter.

e Att den rittsliga grunden for att behandla dina personuppgifter ar samtycke frin dig.

e Hur linge uppgifterna sparas.

e Med vilka vi delar uppgifterna med.

e Att vi kan komma att dela uppgifter med en tredje part.

e Vem som ir personuppgiftsansvarig.

e Kontaktuppgifter till oss for utdrag, rittelse, 6verforing, radering.

e Hur du ndr vart dataskyddsombud

e Hur du kan framfora klagomal pi vir behandling

Formulirdata ska gallras av ansvarig nir lagringstiden 16pt ut.
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2.13 Publicering av personuppgifter

Vid sidan av vér utbildning och forskning har universitetet ocksa en skyldighet att samverka
med omvirlden och informera om verksamheten via webbplats, bloggar eller vir nirvaro 1
sociala medier. Rekommendationen ir att publicering av personuppgifter undviks 1 den man
det ir mojligt.

For de fall personuppgifter publiceras ska de endast ske med si fi uppgifter som ar nédvindiga
tor syftet med artikeln eller inligget. Alla andra personuppgifter som inte ar direkt nédvindiga
ska undvikas.
Exempel:
Om en bild ska publiceras frin ett mote och det for artikeln/inlidgget inte ar
nodvindigt att ocksd namnge personerna, kan anvindaren underlita att ocksa
namnge vilka personerna ir pa bilden. D3 behandlas och lagras sa lite
personuppgifter som mojligt. Notera att det indd dr nddvindigt att personerna pa
bilden godkinner innan publicering sker.

For publicering av personuppgifter krivs rittslig grund. Den vanligaste rittsliga grunden dr
allmint intresse, det vill siga beritta vad universitetet gor, presentera aktuell forskning och 1
ovrigt presentera verksamheten. Personuppgifterna begrinsas till vad som dr nédvindigt,
sisom namn och eventuell bild och en kontaktuppgift.

Om inte ett allminintresse foreligger eller om fler personuppgifter publiceras krivs samtycke
inhiamtas skriftligen (exempelvis via e-post) frin den person vars personuppgifter kommer att
behandlas. Det ska tydligt framga vilka uppgifter som publiceras 1 inligget och den
registrerades rattigheter att aterkalla sitt samtycke samt fi sina uppgifter raderade.

Kom ihdg att publicering av personuppgifter ska folja de grundliggande principerna i
dataskyddslagstiftningen. En bedomning ska goras 1 varje enskilt fall och samtliga
omstindigheter ska vigas in.
Bedomningen ska grunda sig pa:

e tydligt syfte och dindamail med publiceringen.

e vilka uppgifter som publiceras.

e var dessa publiceras.

e hur linge uppgifterna publiceras.

e i vilket sammanhang som uppgifterna forekommer.

e vilken spridning de har fitt eller riskerar att f3.

e vad behandlingen kan leda till.

Anvindaren ska aldrig publicera kinsliga personuppgifter, da skyddet for sidana
personuppgifter anses vara starkare. Sidana uppgifter fir enligt lag endast behandlas

undantagsvis.

Foljande uppgifter fir, under inga omstindigheter publiceras pd webben eller i sociala medier:
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e Personnummer eller anstillningsnummer.

e Kinsliga personuppgifter (uppgift om ras eller etniskt ursprung, politiska dsikter,
religios eller filosofisk 6vertygelse, medlemskap 1 fackforening samt uppgifter som ror
hilsa och sexualliv).

e Uppgifter som omfattas av sekretess eller tystnadsplikt.

e Integritetskinslig information, exempelvis uppgifter om enskildas personliga
torhillanden eller sidant som har en nira koppling till den enskildes privata sfar.

e Uppgifter om lagovertradelser.

Den som uppticker att personuppgifter har publicerats pa webben felaktigt ska utan drojsmal
anmila detta till dataskyddsombudet. Uppgifter som felaktigt har publicerats pa webben ska
omedelbart rittas eller tas bort.

2.14 Upphovsratt

Information som publiceras pd www .ltu.se dr upphovsrittsligt skyddad. Detta giller dven
webbplatsens design som inte fir kopieras och anvindas 1 andra syften.

Du far citera och vidareférmedla texter om du anger killa. (Lulea tekniska universitet,
www.ltu.se). Du fir inte utan tillstind anvinda innehillet 1 kommersiellt syfte, eller pa annat
sitt som kan skada universitetet.

Samma regler giller for video, fotografier, bilder och illustrationer dir du sjilv maste
sakerstilla att du har nyttjanderitt frin fotograf eller upphovsperson samt eventuell konstnir.
Det ricker inte med tillstind frin fotografen om exempelvis ett konstverk dr centralt pa

bilden.
Kontakta Kommunikation och varumirke om du kinner dig osiker.

Universitetets logotyp eller andra symboler fir bara anvindas 1 material dir universitetet ar
ensam avsindare. Dessa far ej forvanskas. Om du vill anvinda dem pa annat sitt krivs skriftligt
tillstind fran universitetet. Forfrigan om detta stills till Kommunikation och varumirke.

2.15 Tillganglighet
Som myndighet har vi krav pa oss att var webbplats teknik, design och information ska vara
tillgingliga for alla besokare oavsett formagor och funktionsvariation.

Vi arbetar kontinuerligt med att identifiera, korrigera och forbittra webbplatsen och
innehallet enligt de krav som finns. Las mer pd www.webbriktlinjer.se
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