
 

 

 

 

Organisering af webarbejdet på aabenraa.dk 
 

Formålet med dette notat er at give et samlet overblik over organiseringen af webar-

bejdet på Aabenraa Kommunes hjemmeside. Overblikket over weborganisationen skal 

sikre fælles forståelse for funktioner, roller og ansvarsfordeling.  

 

Fokus er alene weborganisationen for aabenraa.dk. Overblikket berører ikke Medar-

bejderportalen og institutionssider.  

 

Overblik over weborganisationen 

 

 
 

 

Beskrivelse af funktioner, roller og ansvarsfordeling 

 

Den Digitale Styregruppe 

Den Digitale Styrgruppe har det strategiske ansvar for Aabenraa Kommunes digitale 

udvikling. Det gælder også udviklingen af hjemmeside, medarbejderportal og instituti-

onssider.  

 

Den digitale styregruppe 

Webredaktionsudvalget 

Jobcenter og Borgservice 

Webredaktører 
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Indholds- 

leverandør ... 

Sundhed og Omsorg 

Webredaktører 

Indholds- 

leverandør 1 

Indholds- 
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Børn og Skole 

Webredaktører 
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Kultur, Miljø og Erhverv 

Webredaktører 
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Staben 
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Hver forvaltning er repræsenteret med en afdelingschef. IT- og digitaliseringschefen er 

formand for styregruppen. I styregruppen sidder også lederen af IT/Digitalisering. 

 

Webredaktionsudvalget 

Webredaktionsudvalget har til opgave at koordinere tiltag på tværs af hjemmeside, 

medarbejderportal og institutionssider og koordinere, at indhold på siderne er rele-

vant, brugbart og opdateret.  

 

Det sker blandt andet ved at formulere, udbrede og vedligeholde fælles retningslinjer 

og skabeloner for aabenraa.dk. Webredaktionsudvalget bidrager desuden til at opret-

holde, udvikle strukturen på aabenraa.dk samt udvikle og følge op på mål for hjem-

mesiden og støtte forvaltningerne i brugen af styringsmuligheder som statistik og 

dashboard. Udvalget bidrager også til at sikre, at kommunikationspolitikken overhol-

des.  

 

Udvalget informerer webredaktører og indholdsleverandører om tværgående tiltag og 

koordinerer løbende kompetenceudvikling og uddannelse af nye webredaktører og 

indholdsleverandører. 

 

I udvalget sidder repræsentanter for hver forvaltning og fra webgruppen og kommuni-

kationsteamet. En medarbejder fra kommunikationsteamet er tovholder for udvalget.  

 

Redaktionsmedlemmerne informerer egen forvaltning og koordinerer opgaverne i for-

hold til forvaltningens webredaktører og indholdsleverandører.  

 

Webredaktionsudvalget involverer Den Digitale Styregruppe, når det er nødvendigt og 

relevant og afrapporterer hvert halve år om gennemførte og kommende opgaver.  

 

Webredaktører 

Webarbejdet er organiseret efter en decentral model, hvor hver forvaltning udpeger 

egne webredaktører. 

 

Webredaktørerne udfører det daglige arbejde med kvalitetssikring, vedligeholdelse og 

opdatering af forvaltningens sider på hjemmesiden. Arbejdet sker i tæt samarbejde 

med indholdsleverandører inden for eget område. 

 

Indholdsleverandører 

Hver forvaltning udpeger indholdsleverandører, som skriver tekster til sider inden for 

deres eget fagområde. Indholdet følger de rammer og skabeloner, der er opstillet for 

aabenraa.dk. 

 

Arbejdet koordineres med egen webredaktør.   

 

Webredaktørernes profil 

Webredaktørerne skal have lyst til og flair for it og webformidling. Webredaktørerne 

skal arbejde med en umbraco-løsning, men også udføre opgaver via Office, stifinder, 

fotoprogrammer, statistikmoduler og lignende. 
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Redaktørerne skal have stærke skriftlige kompetencer og flair for formidling. Redaktø-

rerne giver indholdsleverandørernes tekster et kvalitetstjek inden de lægges på nettet, 

så teksterne følger retningslinjerne i håndbog for webredaktører.  

 

Redaktørerne skal selvstændigt og løbende invitere til dialog med egne ledere og ind-

holdsleverandører om, hvordan man ved hjælp af indhold og selvbetjening understøt-

ter forvaltningens strategiske mål om blandt andet selvbetjening og henvendelses-

mønstre, så man opnår den ønskede adfærd.   

 

Redaktørerne forventes at holde sig ajour med den generelle udvikling på nettet.  

 

Indholdsleverandørernes profil 

Indholdsleverandørerne producerer tekster til hjemmesiden inden for deres eget fag-

område.  

 

Indholdsleverandørerne er ansvarlige for det faglige indhold på siderne og for at give 

webredaktørerne besked om opdateringer, så siderne altid fremstår vedligeholdte.   

 

Indholdsleverandørerne har gode skriftlige kompetencer og forståelse for webformid-

ling.   

 

Webredaktører kan også være indholdsleverandør inden for eget fagområde. 

 

Organisatorisk ansvar 

IT-afdelingen har det organisatoriske ansvar for webredaktørerne, som refererer til 

deres forvaltning/institution.  

 

IT-afdelingens webgruppe og Webredaktionsudvalget koordinerer i fællesskab møde- 

og undervisningsaktiviteter for redaktører og indholdsleverandører. Webgruppen sik-

rer, at alle redaktører løbende informeres pr. mail om status på igangsatte projekter, 

driftsproblemer og koordinerer udviklings- og testopgaver i forbindelse med opgrade-

ring af system. 

 

Forvaltningerne har det personalemæssige ansvar for webredaktører og skal sikre, at 

forvaltningen har det rette antal redaktører, og at de har de rette værktøjer og ar-

bejdsvilkår samt mulighed for kompetenceudvikling til funktionen. Forvaltningerne 

skal desuden sikre, at forvaltningen har indholdsleverandører, der dækker alle forvalt-

ningens fagområder på hjemmesiden.  

 

Det er vigtigt, at webredaktørerne har arbejdsvilkår der gør det muligt stort set dag-

ligt at arbejde med web af hensyn til informationernes aktualitet og for at kunne ar-

bejde effektivt i systemet. Forvaltningerne skal også sikre sig at være dækket ind ved 

ferie, sygdom og barsel. Forvaltningerne skal tænke webredaktørerne ind i aktiviteter, 

så webredaktørerne er på forkant og løbende ”fodres”.  

 

Forvaltningerne afgør om funktionerne udløser tillæg. 

 

Forvaltningerne skal selv sikre, at der udpeges nye webredaktører og indholdsleveran-

dører ved fratrædelse. 
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Til- og afmelding af webredaktører skal foretages i forvaltningen i processkema i 

AdhocIT (med delopgave til webgruppen).  

 

Revurdering af weborganisationen 

Weborganisationen revurderes hvert andet år. Det skal sikre, at der er det rette antal 

webredaktører og indholdsleverandører med de rette kompetencer. Webredaktører og 

indholdsleverandører kan naturligvis genudpeges til rollen. 

 

Det er webredaktørernes og indholdsleverandørernes nærmeste leder, der foretager 

revurderingen.  

 

I forbindelse med udpegningen foretager webredaktører og indholdsleverandører og 

deres leder en forventningsafstemning i forhold til opgaveløsningen, herunder tidsfor-

brug og kompetenceudvikling.  

 

IT-afdelingen tager initiativ til revurderingen og Den Digitale Styregruppe orienteres 

efterfølgende.  

 

Revurderingen sker første gang i februar/marts 2015 forud for de fælles aktiviteter, 

som Webredaktionsudvalget sætter i gang med henblik på drift og videre udvikling af 

hjemmesiden.  

 

Sammensætningen af Webredaktionsudvalget revurderes også hvert andet år. Første 

gang i februar/marts 2015, så udvalget er gearet til kommende opgaver.  

 

IT-afdelingen tager initiativ til revurderingen af Webredaktionsudvalget, og Den Digi-

tale Styregruppe orienteres efterfølgende.   

 

Uddannelse af nye webredaktører og indholdsleverandører 

Webgruppen inviterer nye webredaktører til 2-3 timers undervisning. Øvrig undervis-

ning aftales løbende og efter behov. Webgruppen indgår gerne i dialog om struktur og 

opsætning. 

 

Kommunikationsteamet inviterer nye webredaktører og indholdsleverandører til un-

dervisning i webformidling en gang hvert halve år.  

 

En gang årligt inviterer Webredaktionsudvalget alle webredaktører og indholdsleve-

randører til en fælles workshop/webredaktørdag om aktuelle webemner.  

 

Værktøjer 

Alle webredaktører tildeles adgang til umbraco-systemet uden omkostning. Det sam-

me gælder billedarkiverne Colourbox og Skyfish. Det er desuden muligt at låne digitalt 

kamera hos webgruppen. 

 

Support  

Driftsstop på portalerne skal meldes til Helpdesk via AdhocIT 
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I det daglige kan alle spørgsmål til funktionalitet og behov for uddannelse stiles til 

webgruppen pr. mail eller telefon. 

 

Susanne Sieljacks, ss@aabenraa.dk, lokal 7344 

Daniel Hansen, dha@aabenraa.dk, lokal 7338 

 

Har en forvaltning behov for særlig assistance til vedligehold eller udviklingsaktivite-

ter, kan der træffes aftale om tilkøb af ressourcer i webgruppen. Opgaven afstemmes 

og aftales med estimat over antal timer, der faktureres med 350 kr. pr. time, når op-

gaven er udført. 

 

Spørgsmål til formidling, ideer til nyt indhold og nyheder rettes til kommunikations-

teamet: 

 

Dorthe Lindahl, adli@aabernaa.dk, lokal 7290 

Katrine Møller Madsen, kmm@aabenraa.dk, lokal 7759  

 

 

 

 

 

 

mailto:ss@aabenraa.dk
mailto:dha@aabenraa.dk
mailto:adli@aabernaa.dk
mailto:kmm@aabenraa.dk

