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Inledning

I samband med att en ny visuell identitet togs fram for Kungl. Konsthdgskolan utvecklades
ocksa hogskolans nya hemsida. Hemsidan bestar av statiska informationsdelar som har en
langre livsldngd, s& som information om hdgskolans utbildningar och organisation. Hemsidan
bestar dven av rorliga och kortlivade delar, s& som nyheter och det publika programmet —
innehall som successivt ror sig bort fran startsidan och arkiveras dé de inte langre dr aktuella.

I samband med att hogskolan tog fram den nya hemsidan paborjades dven arbetet med att
sétta formen for ett nytt intrandt. Upplégget {for intrandtet speglar det for hemsidan. Intranétet
bestar av statiska informationsdelar, men dven av nyheter och en anslagstavla.

Syftet med Rutiner for uppdatering av hemsida samt intrandit &r att gora tydligt hur hemsidan
och intranétets olika delar dr uppbyggda, samt beskriva hur de bada plattformarna ska
uppdateras, héllas korrekta och halla hog innehallslig kvalitet. Huvudsaklig mottagare &r
hogskolans olika enheter som med stdd av Rutiner for uppdatering av hemsida samt intrandit
far en 6verblick och latt kan sétta sig in 1 det innehdll pa hemsida och intranét som de
forvéntas ta hand om.

Enheten for ledningsstod ansvarar for uppfoljning av dokumentet. Uppfoljningen sker arsvis.

Rutinen dr en viktig pusselbit 1 hogskolans kvalitetssdkringssystem. Enligt Standarder och
riktlinjer for kvalitetssédkring inom det europeiska omradet for hogre utbildning (ESG) ska vi
pa var hemsida tillhandahalla korrekt information om bland annat vara utbildningar. Rutinen
sakerstdller att vi regelbundet och systematiskt sikerstéller att hemsidan ar korrekt och
relevant for vara malgrupper.

Ansvar for uppdatering av hemsida och intranit

Rutiner for uppdatering av hemsida samt intrandt kommer med tva bilagor: Hemsidans
innehall samt ansvarsfordelning och Intrandtets innehall samt ansvarsfordelning. Bilagorna
ger en Overblick 6ver hemsidan och intrandtets struktur och identifierar enheter pa hogskolan
som ansvarar for att lopande halla de statiska delarna uppdaterade och korrekta.

Hogskolans enheter stottas i sitt arbete av enheten for ledningsstdd som ser dver ovan nimnda
bilagor och ser till att ansvariga enheter dr informerade om vilka ansvarsomraden de har blivit
tilldelade. Enheten for ledningsstdd ansvar dven for att paAminna hogskolans enheter om att se
over sitt innehall pd intranitet och hemsidan, detta sker tvd ganger per termin. Paminnelse och
instruktioner om hur man gér till viiga for att uppdatera innehallet p intranétet och hemsidan
skickas ut mejlledes.

Enheten for ledningsstod ger 16pande stdd for ansvariga enheter nir det kommer till
utbildning och radgivning.

Hemsidan
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Enheten for ledningsstod har ett 6vergripande ansvar for hemsidan och intranétet.
Kommunikationsansvarig samt digital redaktor har tillgang och redigeringsmojligheter for
hemsidan. Det innebir att ansvariga enheter korrigerar sitt innehall genom att:

Lopande se dver innehallet pa hemsidan

Om nodvéndigt, korrigera innehallet 1 ett Worddokument

Sammanstdlla innehallet pa svenska och engelska i ett Worddokument

Skicka Worddokumentet mejlledes till kommunikation@kkh.se med en lénk till
hemsidan som visar var det korrigerade innehéllet ska publiceras.

P

Material ska enligt hogskolans Riktlinjer for kommunikation levereras i god tid

For nyheter och publikt program, se Riktlinjer for kommunikation.

Intranit

Enheten for ledningsstdd har ett 6vergripande ansvar for intranétets funktioner och struktur,
men dven for att dela ut behdrigheter till ansvariga enheter som dérmed sjdlva kan se 6ver och
korrigera sitt innehdll pé intranétet. Enheten for ledningsstdd stottar arbetet genom att erbjuda

utbildning och 16pande radgivning.

Intrandtet dr hogskolans viktigaste interna kommunikationsplattform. Det ska vara tillgéngligt
och ekonomiskt héllbart samt létt att redigera och anpassa till olika behov.

Pa intrandtet ska personal och studenter kunna komma &t material som &r relevant och
informativt och som forenklar och stdder arbete och studier, till exempel interna nyheter, mal-
och styrdokument och digitala blanketter.

For nyheter pa intranitet, se Riktlinjer for kommunikation.

Sprak

De statiska delarna pa hemsidan ska alltid uppdateras pa svenska och engelska och ddrmed
spegla varandra.

For nyheter och dokumentsamling, se hogskolans Sprakpolicy.

Intrandtets statiska delar samt nyheter uppdateras automatiskt fran svenska till engelska.
Oversittning av dokument, protokoll och liknande regleras av hogskolans Sprdakpolicy.

For stottning 1 dversittningsfrdgor, se hogskolans Sprdakpolicy.
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