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1. 
IZHODIŠČA

Vlada RS je na 17. redni seji, dne 4.7.2013, sprejela enotno uredniško strukturo državnih spletnih portalov (E-uprava, e-VEM in Eugo Slovenia ter NIO) ter imenovala koordinacijo državnih spletnih portalov, glavne urednike portalov in področne urednike. Vodjo koordinacije je zadolžila, da s pomočjo glavnih in področnih urednikov portalov pripravi enotno uredniško politiko objave vsebin na državnih portalih. 

Cilj enotne uredniške politike je, da začrta postopke in pogoje, ki bodo:

· jasno definirali naloge vseh deležnikov pri objavi in posodabljanju vsebin,

· povečali nadzor urednikov nad vsebinami (razvoj in posodabljanje vsebin) ter

· smiselno preprečili neažurnost in podvajanje vsebin na portalih.

2. ANALIZA STANJA DRŽAVNIH SPLETNIH PORTALOV

Državna uprava je že vzpostavila obsežen sistem spletnih mest, kjer je za prebivalce Slovenije, gospodarske subjekte, uporabnike iz tujine, pa tudi za same organe državne in širše javne uprave na voljo veliko uporabnih informacij in storitev. Vsako ministrstvo, urad, vladna služba, organi v sestavi in njihovi projekti imajo svoj prostor na spletu. Spletna mesta ministrstev, vladnih služb, upravnih enot in večine organov v sestavi so na skupni tehnični platformi in so vizualno poenotena. Organi državne uprave v prvi vrsti komunicirajo prek spletnega mesta organa, informacije pa objavljajo tudi na državnih portalih ter različnih lastnih in medresorskih projektnih spletnih mestih. Tako je večina vladnih informacij objavljena na več mestih. Tovrstna razdrobljenost povzroča podvajanje in nekonsistentnost informacij ter manjšo uporabniško vrednost spletnih mest državne uprave.
Na ravni državne uprave poleg portalov E-uprava, e-VEM, Eugo Slovenia in NIO obstajajo še drugi portali s podobnimi vsebinami, na primer kot so: Informacije za tujce, Vladni portal za otroke in mladino, Državni portal za starejše in upokojence, Slovenia.si, spletno mesto Enotnega kontaktnega centra državne uprave in gov.si.

Z navedenimi portali oziroma spletnimi mesti upravlja Ministrstvo za notranje zadeve, razen s spletnim mestom Slovenia.si, s katerim upravlja Urad Vlade RS za komuniciranje.

2.1. Državni portal RS: E-uprava

e-uprava.gov.si 

2.1.1. Namen portala in ciljne javnosti

Portal E-uprava je bil zasnovan kot portal namenjen: 

· prebivalcem Slovenije, 

· poslovnim subjektom,

· javnim uslužbencem in

· drugim državnim organom ter organizacijam javnega prava. 

Dejansko so se na portalu razvijale samo vsebine, namenjene prebivalcem Slovenije in poslovnim subjektom, medtem ko se vsebine, namenjene javnim uslužbencem ter drugim državnim organom, niso nikoli razvile. Del, namenjen javnim uslužbencem, je nadomeščen s predstavitvijo državne in javne uprave. Sčasoma so se odcepile še vsebine, namenjene poslovnim subjektom, in nastala sta dva specializirana portala e-VEM in Eugo Slovenia. Kljub odcepitvi določenih vsebin, namenjenih poslovnim subjektom, in ustanovitvi specializiranih portalov, se struktura portala E-uprava temu ni prilagodila. 

Iz navedenega sledi, da je kljub nespremenjenim ciljnim javnostim portala E-uprava trenutni poudarek na vsebinah, namenjenih prebivalcem Slovenije. Na portalu se nahajajo splošne informacije s področja dela državne, ponekod celo javne uprave, ter storitve, ki jih lahko državljani opravijo z javno upravo prek spleta. Struktura portala priča o želji ureditve vsebin po življenjskih dogodkih, ki omogoča uporabniku dostop do informacije, ne da bi vedel katero ministrstvo, vladna služba, urad ali organ v sestavi je pristojen za informacije ali storitve. Vendar pomanjkljive informacije o posameznih življenjskih situacijah in njihova slaba kategorizacija onemogočajo kakovostno informacijsko storitev.

Portal E-uprava je v slovenskem, angleškem, madžarskem in italijanskem jeziku. V angleški različici se delno podvaja z vsebinami, ki se nahajajo na portalu Informacije za tujce.

2.1.2. Organizacija in kakovost vsebin

Vsebine na vstopni strani E-uprave so organizirane po ciljnih javnostih in življenjskih dogodkih. Na vstopni strani so izpostavljene aktualne vsebine in navedene preštevilne povezave na aplikacije, registre in koristna spletna mesta, kar naredi vstopno stran zelo nepregledno.

Informacije se že na vstopni strani nesmiselno podvajajo, tako se lahko na primer do spletnega opomnika dostopa na tri načine (prek navigacije na levi strani dostop do registrov, prek logotipa levo spodaj in logotipa na vrhu strani), kar nesporno zmanjšuje preglednost in krši osnovno načelo »Manj je več«. Prav tako je mogoče na vstopni strani na dva načina dostopati do informacij in storitev za državljane in poslovne subjekte, in sicer: 

· na vrhu strani prek zavihkov »Državljani« in »Pravne osebe« in 

· v osrednjem delu prek storitve javne uprave za državljane in storitve javne uprave za pravne osebe.

Podvajanje zmede uporabnika in hkrati povečuje verjetnost zastarelosti informacij.

Ton komuniciranja na portalu E-uprava je pasiven, kar pomeni, da se uporabnika ne povabi, da nekaj stori (Primer na storitvi Izdaja izpiska iz matičnega registra o rojstvu namesto,ni nikjer povabila k aktivnosti uporabnika v smislu naročite izpisek). Prepleta se uporaba 1. osebe množine in 1. ter 3. osebe množine. Informacija ali storitev je strukturirana sicer enotno: naslov, uvod, osnovno besedilo, vendar znotraj posameznih delov urejenost besedila nima skupnega imenovalca.

2.1.3. Urednikovanje vsebin

E-uprava ima vzpostavljen sistem urednikovanja. Uredniški odbor sestavljajo glavni urednik, uredniki življenjskih dogodkov in uredniki vsebine. Glavni urednik je zaposlen na ministrstvu, pristojnem za javno upravo, medtem ko so uredniki življenjskih dogodkov in uredniki vsebin iz posameznih državnih organov. Naloga urednikov življenjskih dogodkov je, da znotraj življenjskih dogodkov dodajajo in odvzemajo storitve. Medtem ko je za vnos in pravilnost vsebin na storitvah zadolžen urednik vsebin. 

Zaradi odsotnosti tesnega sodelovanja med posameznimi uredniki na istih življenjskih dogodkih in pomanjkljivega nadzora s strani glavnega urednika in njegovih sodelavcev, ki bi morali poskrbeti za enoten vsebinski nastop, opisi na storitvah bodisi niso celostni bodisi vsebujejo preveč podrobnosti. Prav tako je na E-upravi opaziti problem zastarelosti in podvajanja vsebin.

1 Portal e-VEM

evem.gov.si

2.2.1 Namen portala in ciljne javnosti

Portal e-VEM je storitveni portal, ki podjetjem ali podjetnikom omogoča, da z javno upravo prek spleta opravijo približno 20 različnih storitev (z davčnega področja, obveznega socialnega zavarovanja, poslovnega registra, obrtnega dovoljenja, …). Za določene postopke je še vedno treba obiskati vstopno točko VEM ali notarja. 

Portal e-VEM je poleg podjetnikom in podjetjem, namenjen referentom točk VEM, notarjem in okrožnim sodiščem. 

Portal e-VEM obstaja v slovenskem in angleškem jeziku. Angleška verzija portala se delno podvaja z informacijami, objavljenimi na portalu Eugo Slovenia.

2.2.2 Organizacija in kakovost vsebin

Vstopna stran portala e-VEM je v osnovi razdeljena na štiri dele, namenjene vstopu posameznim ciljnim javnostim do storitev portala e-VEM, in sicer:

· prvi del je namenjen registraciji podjetja, 

· drugi samostojnim podjetnikom, 

· tretji pooblaščenim za delo v e-VEM in 

· četrti zakonitim zastopnikom podjetja.

Portal e-VEM je orientiran samo na obstoječe storitve, ki jih poslovni subjekt lahko opravi z javno upravo prek spleta. Ne poda pa celostne slike, kako in pod kakšnimi pogoji lahko posameznik ustanovi podjetje, kakšni so pogoji poslovanja in kako se npr. zapre podjetje. 

Na portalu se mešata aktivni (npr. Želim registrirati podjetje, Želite registrirati katero drugo obliko gospodarske družbe) in pasivni ton komuniciranja (Gospodarske družbe lahko portal e-VEM uporabljajo vsakodnevno za prijave, spremembe in odjave zavezancev v obvezna socialna zavarovanja ter za prijavo potrebe po delavcu.). Prepleta se uporaba 1., 2. in 3. osebe.

2.2.3 Urednikovanje vsebin

Portal e-VEM nima vzpostavljenega sistema urednikovanja. Za posodabljanje vsebin in objavo novic na portalu skrbi urednik portala e-VEM.
1 Portal Info tujci

infotujci.si

1 Namen portala in ciljne javnosti

Portal Info tujci je portal, namenjen predvsem državljanom tretjih držav. Na njem se nahajajo informacije, ki jih potrebuje tujec za vključitev v življenje v Sloveniji.. Portal je v 7 jezikih, in sicer v slovenskem, angleškem, francoskem, španskem, ruskem, »balkanskem« in albanskem jeziku.

2.3.2. Organizacija in kakovost vsebin

Vsebine na portalu so podane na preprost in razumljiv način. Strukturirane so glede na življenjske situacije, v katerih se znajde tujec pri vključevanju v slovensko družbo (vstop in bivanje, šolanje, socialno in zdravstveno varstvo, življenje v Sloveniji in splošne informacije o Sloveniji). Na portalu so opisani tudi različni postopki, ki jih mora opraviti tujec za vključitev v slovensko družbo. Ti postopki so različne kakovosti, nekateri so opisani podrobno in že vključujejo ustrezne obrazce, medtem ko so drugi le informativni in uporabnika preusmerijo na institucijo, pristojno za reševanje postopka.

2.3.3. Urednikovanje vsebin

Vsebine na portalu ureja glavna urednica, ki pri pristojnih organih išče vsebine, koristne za tujce, jih ureja in skrbi, da so posodobljene.

1 Portal Eugo Slovenia

eugo.gov.si 

2.4.1. Namen portala in ciljne javnosti

Portal Eugo Slovenia je državni poslovni portal, namenjen ponudnikom storitev iz držav članic EU, EGP ali Švicarske konfederacije, ki želijo poslovati v Sloveniji. 

Portal Eugo Slovenija obstaja v slovenskem in angleškem jeziku. Portal Eugo Slovenia je del mreže EUGO, ki je enotna kontaktna točka, namenjena poslovnim subjektom na ravni EU.

2.4.2 Organizacija in kakovost vsebin

Na portalu so na enostaven, pregleden in uporabnikom prijazen način predstavljeni pogoji in postopki za opravljanje dejavnosti ali poklica v Republiki Sloveniji. Portal je zaenkrat informativno naravnan, ne pa tudi storitveno. Ton komuniciranja na portalu je aktiven, saj uporabnika neposredno vabi, da se seznani s posameznimi informacijami.

2.4.3 Urednikovanje vsebin

Za zbiranje, preverjanje pravilnosti zbranih vsebin pri strokovnjakih in objavo relevantnih informacij na portalu skrbi skupina ljudi, zaposlena na Ministrstvu za notranje zadeve. 
1 Portal Nacionalni interoperativnostni okvir (NIO)

nio.gov.si 

2.5.1 Namen portala in ciljne javnosti

Portal nacionalnega interoperabilnostnega okvira (NIO) je centralna točka javne uprave za odprte podatke, aplikacije in interoperabilnostne projekte. Portal je namenjen objavi standardov, smernic in drugih informacij, povezanih z interoperabilnostjo, sistematičnemu prikazu in predstavitvi različnih interoperabilnostnih izdelkov. NIO je spletno mesto, kjer javna uprava objavlja skupne elektronske rešitve, ki jih je poenostavila v procesu odprave administrativnih ovir.

Portal NIO je namenjen gospodarstvu, javni upravi, izobraževalnim in akademskim institucijam, nevladnim organizacijam ter drugim zainteresiranim javnostim. Njegova posebnost je, da ima naraščajočo količino objavljenih vsebin.
Portal NIO obstaja v slovenskem in angleškem jeziku. 

2.5.2 Organizacija in kakovost vsebin

Portal NIO ima zelo pregledno strukturo. Uporabnik lahko išče znotraj portala po tipu produkta, področju, institucijah, vrsti interoperabilnosti, različnih formatih in ključnih besedah. 

Namen NIO portala je poleg objavljanja vsebin tudi vzpodbujanje transparentnosti in odgovornosti institucij za podatke, za katere so po zakonu pristojne. Pri tem je treba upoštevati, da vsi podatki javne uprave niso odprti ter ozaveščati končne uporabnike o pomembnosti razumevanja in upoštevanja interoperabilnosti na področju pretoka blaga, storitev in ljudi. Dvig ozaveščenosti bo pomembno vplival na objavljanje kakovostnih in ažurnih informacij.

2.5.3 Urednikovanje vsebin

Portal NIO ima vzpostavljen sistem urednikovanja in natančno določen postopek objave informacij (izdelka). Uredniški odbor portala NIO je bil imenovan s sklepom ministra, pristojnega za javno upravo aprila 2011. Sestavljajo ga glavni urednik, tehnični koordinator portala in nadzorni uredniki. Slednji so strokovnjaki s področja razvoja informacijskih sistemov iz organov državne uprave. 

Glavni urednik skrbi za delovanje, razvoj in promocijo interoperabilnostne politike NIO, ki se izvaja prek portala NIO. Nadzorni uredniki po področjih skrbijo za vzpostavitev in objavo ključnih postopkov in vsebin ter trajnostno vzdrževanje repozitorija. Področni vsebinski uredniki (urednik repozitorija) so pooblaščeni za ažurno objavljanje vsebin repozitorija iz njihovega področja.
1 Drugi državni portali oziroma »krovna« spletna mesta

Organi državne uprave upravljajo še z drugimi državnimi portali oziroma »krovnimi« spletnimi mesti. To so: 

· Portal Informacije za tujce (opisan v točki 2.3.),
· Gov.si,
· Državni portal za starejše in upokojence,
· Vladni portal za otroke in mladino,
· Slovenia.si,
· spletno mesto Enotnega kontaktnega centra državne uprave.
Portal Informacije za tujce je opisan med državnimi spletnimi portali (točka 2.3.), za katere je bilo z vladnim sklepom določeno, da bo zanje veljala enotna uredniška politika. Umestitev med navedene državne portale izhaja iz dejstva, da je tudi za portal Informacije za tujce smiselna enotna uredniška politika. 

Gov.si je enotna vstopna točka, ki uporabnika vodi do vseh spletnih mest državnih organov in nekaterih državnih portalov. Spletno mesto je zastarelo, saj je bilo zadnjič posodobljeno leta 2000. Spletno mesto gov.si je kot enotno vstopno točko smiselno posodobiti skladno s celostno grafično podobo državne uprave in ga uporabiti kot krovno spletno mesto, ki bo med drugim tudi izhodišče do državnih spletnih portalov.

Državni portal za starejše in upokojence se nahaja na spletni povezavi http://www.starejsi.gov.si/. Vsebine na portalu so zelo skope in nekatere tudi zastarele. Večina vsebine je podana na način, da uporabnika preusmeri na druge ponudnike informacij, kar je znak, da je obstoj portala nesmiseln. To pa ne pomeni, da vsebine za starejše niso pomembne, zato jih je smiselno predstaviti v okviru portala E-uprava.

Vladni portal za otroke in mladino se nahaja na povezavi: http://www.otroci.gov.si/. Vsebine na portalu so podane na otrokom prijazen način, medtem ko je manj premišljeno povezovanje s spletnimi mesti, ki v osnovi niso namenjene otrokom in so zato vsebine zapisane na način, ki jih otroci težje razumejo. Vsebine na portalu so zastarele. Osnovna ideja, da se na otrokom prijazen način predstavi javno upravo je sicer dobra, vendar bi jo bilo mogoče realizirati tudi v okviru portala E-uprava.

Slovenia.si je spletno mesto, na katerem so vsebine, namenjene tujcem, ki jih zanimajo življenje, študij ali delo v Sloveniji. Vsebine na Slovenia.si se v veliki meri podvajajo z vsebinami spletnega mesta Informacije za tujce. Spletno mesto Slovenia.si bo zato vsebinsko preoblikovano in bo namenjeno splošni promociji Slovenije in znamke I feel Slovenia. Poleg tega bo na tej strani na voljo elektronska izdaja revije Sinfo.
Spletno mesto Enotnega kontaktnega centra državne uprave se nahaja na povezavi http://www.ekc.gov.si/. Spletno mesto z vsebinskega vidika nima dodane vrednosti, saj temelji na povezavah na druge ponudnike informacij. Enotni kontaktni center državne uprave (EKC) bi bilo smiselno predstaviti v obliki vizitke (kaj je EKC, delovni čas, kaj nudi, kdo ga vodi) v okviru portala E-uprava.
1 Ključne ugotovitve analize stanja državnih spletnih portalov

	Iz analize stanja državnih spletnih portalov sledi, da: 

· se vsebine med portali in znotraj portalov podvajajo in ponekod niso posodobljene,

· je urednikovanje portalov organizirano zelo različno,

· pri nastajanju enakih vsebin na portalih sodelujejo različni strokovnjaki na pristojnih organih,

· so slog pisanja, jezik, zgradba in urejenost besedila preveč različni,

· se portali medsebojno ne povezujejo načrtovano in za uporabnika predvidljivo,

· obstajajo v državni upravi še drugi portali, kot so: gov.si, slovenija.si, državni portal za otroke in mladino, državni portal za starejše in upokojence ter Enotni kontaktni center državne uprave, na katerih se bodisi podvajajo vsebine obravnavanih portalov bodisi jih vsebinsko nihče ne vzdržuje, zato je smiselno sprejeti odločitev o njihovem obstoju ali ukinitvi oz. vsebinski integraciji v obravnavane državne portale,

· je enotna uredniška politika smiselna tudi za portal Infotujci.si, v pristojnosti Ministrstva za notranje zadeve.


3. TUJE DOBRE PRAKSE 

Trend na področju tujih vladnih spletnih mest in portalov je usmerjen v pridobivanje vladnih informacij in poslovanje z javno upravo prek enotne vstopne točke na spletu. Tako so npr. Angleži in Nizozemci v procesu združevanja vseh predstavitvenih vladnih spletnih mest, portalov in drugih oblik vladnega komuniciranja prek spleta v enotno vstopno točko za komuniciranje ter poslovanje med vlado in prebivalci, tujci oz. poslovnimi subjekti. 

Prednost enotne spletne vstopne točke je pregleden, hiter ter enostaven dostop do vladnih informacij in storitev, kar je doseženo z enotno tehnologijo, celostno grafično podobo ter enotnimi standardi podajanja informacij in storitev. 

1 Angleški vladni portal 

gov.uk

Angleški portal gov.uk je portal, ki je leta 2012 nadomestil portal Directgov, namenjen prebivalcem, in Business link, namenjen poslovnim subjektom. Z ustanovitvijo gov.uk je bilo ukinjeno vladno spletno mesto, vsa ministrska spletna mesta ter tudi številna spletna mesta agencij in drugih organizacij. Proces ukinjanja in prenašanja vladnih vsebin na enotno točko še ni zaključen.

Gov.uk upravlja vladna digitalna služba, ki deluje v okviru kabineta predsednika vlade. Skupina zaposlenih je zelo kompleksen, število in profil strokovnjakov je odvisen od faze razvoja portala, vendar v osnovi ga sestavlja močna skupina strokovnjakov z različnimi znanji (s področja vodenja, tehnologije, uporabniške izkušnje, optimizacije na spletu, razvoja aplikacij, programiranja, analitike, oblikovanja, psihologije …). 

Načelo gov.uk je preprostejši, jasnejši in hitrejši. Pri razvoju portala sledijo naslednjim načelom:

· potrebe uporabnika so pred potrebami vlade,

· manj je več, 

· oblikovanje na podlagi podatkov,

· trdo delo pripelje do enostavnih rešitev,

· nenehno analiziranje, testiranje in izboljšave,

· všečnost in uporabnost za širok spekter javnosti,

· razumevanje tehnološkega in praktičnega okolja uporabnikov,

· uporabnost storitev tudi izven portala, 

· doslednost in 

· dostopnost.

Vstopna stran gov.uk je razdeljena na tri dele:

· prvi vsebuje 14 vsebinskih področij, predstavljena v treh stolpcih, 

· drugi popelje uporabnika v strukturo vlade in 

· v tretjem so izpostavljene aktualne teme.

Vstopna stran je pregledna in uporabnika ne obremenjuje z odvečnimi informacijami. Ker so vse informacije zbrane na enem mestu, vstopna stran ni obremenjena z logotipi na različne vladne aplikacije, spletna mesta in druge povezave.

Na področju podjetja in samostojni podjetniki se nahajajo informacije in storitve, namenjene poslovnim subjektom. To področje je tudi referenčno za povezavo z evropsko mrežo EUGO. 

3.1.1. Proces objave vsebin na GOV.UK

Pri izboru informacij in storitev, primernih za objavo na gov.uk, je v ospredju vprašanje, kaj je v izključni pristojnosti vlade in kaj je vlada dolžna narediti za posameznika. Gov.uk ne vsebuje storitev, ki niso v pristojnosti vlade, ampak se nanje smiselno poveže. 

Vse se začne pri definiranju potreb uporabnikov. Potrebe definira skupina strokovnjakov vladne digitalne službe v sodelovanju z vsebinskimi strokovnjaki po ministrstvih, uradih, službah, agencijah, itd. 

Za preprosto in razumljivo obliko vsebin skrbijo oblikovalci Vladne digitalne službe in posameznih ministrstev. Za točnost in pravilnost vsebin pa so odgovorna ministrstva. Oblikovalci vsebin sledijo smernicam za pisanje na portalu, ki so rezultat študije, kaj upoštevati, da bodo informacije preproste, razumljive in uporabne. 

Vsebino pripravlja Vladna digitalna služba (pripravi jo vsebinski oblikovalec in pošlje v pregled izkušenejšemu vsebinskemu oblikovalcu) in jo nato posreduje koordinatorju- oblikovalcu vsebin, ki pregleda vsebino z vidika oblikovanja in poskrbi, da jo preveri še vsebinski strokovnjak. Vsebina se s popravki vrne do vsebinskega oblikovalca, ki jo ponovno oblikuje in po predhodnem pregledu izkušenejšega oblikovalca vsebin objavi, ali ob večjih popravkih ponovno posreduje v preverjanje do vsebinskega strokovnjaka. 

Vsebina se ne prilagaja orodjem, ampak se orodja prilagaja vsebini. Proces nastajanja vsebin in nadzor nad vsebino sta prav tako podprta s tehničnimi orodjem za objavljanje vsebin.

3.2. Nizozemski vladni portal 

http://www.rijksoverheid.nl/

Podobno logiko upravljanja z vladnimi informacijami in storitvami kot Angleži imajo tudi Nizozemci. Nizozemska vlada je leta 2010 ukinila spletno mesto vlade, spletna mesta 11 ministrstev in spletno mesto kontaktnega centra Postbus51 ter vladne vsebine prenesla na enotni vladni portal http://www.rijksoverheid.nl/. Prebivalci Nizozemske imajo tako na enem mestu dostop do vseh vladnih informacij in storitev. 

Rijksoverheid.nl upravlja uredniški odbor znotraj vladne službe za komuniciranje, ki spada pod Ministrstvo za splošne zadeve.

Na vstopni strani na vrhu so povezave do vladnih novic, predstavitev ministrstev, vladnih politik in publikacij. Osrednji del vstopnega mesta je razdeljen na dva dela, v prvem so izpostavljene zadnje novice, v drugem pa se nahajajo vladne informacije in storitve, razdeljene na 20 vsebinskih področij. Na levi strani so izpostavljene prednostne vladne kampanje in povezava na kontakte za več informacij.

Eno izmed 20 vsebinskih področij je področje ekonomija in poslovanje, ki se od drugih 
področij razlikuje po tem, da uporabnika preusmeri na portal, namenjen poslovnim subjektom. Portal se nahaja na povezavi: http://www.antwoordvoorbedrijven.nl/ in je vizualno zelo podoben osrednjemu vladnemu portalu. Portal za podjetnike je vključen v evropsko mrežo Eugo.

3.2.1. Proces objave vsebin na nizozemskem vladnem portalu

Vsebine na portalu objavlja uredniški odbor Rijksoverheid.nl, ki tudi poskrbi, da so informacije na portalu enostavne in razumljive. To v praksi pomeni, da:

· so stavki kratki, 

· se uporablja aktivna glagolska oblika,

· so besede preproste, ni žargonov in metafor,

· so podane konkretne informacije (konkretni primeri za razlago abstraktnih informacij),

· so informacije ciljno usmerjene (uporabnik mora takoj razbrati, kakšne informacije ponuja stran in kaj uporabnik potrebuje, da opravi določeno storitev),

· je zgradba besedila enostavna z jasnimi naslovi in podnaslovi.

Točnost in pravilnost objavljenih vsebin je dolžnost posameznih ministrstev. 

3.3. Portal Evropske unije

http://ec.europa.eu

Europa.eu je uradni portal Evropske unije (v nadaljevanju EU). Politika portala je, da uporabniki lahko na enem mestu: 

· najdejo informacije o EU in njenem delovanju;

· z njo opravijo določene postopke (sodelovanje na javnih razpisih, oddaja prošnje za zaposlitev, prijave na dogodke in prireditve, naročilo in nakup določene publikacije) ter

· povejo svoje mnenje o politikah EU. 

Če uporabnika zanima, kako je posamezna politika Evropske unije implementirana v praksi, predstavlja portal kažipot, ki uporabnika preusmeri na spletna mesta in portale posameznih držav članic ali na pristojno institucijo. 

3.3.1. Proces objave vsebin na portalu Evropske unije 

Vsebino na spletnem portalu Evropske unije oblikujejo različni oddelki Komisije (generalni direktorati in službe). Za redakcijsko, strokovno in grafično sodelovanje je odgovoren Generalni direktorat za komuniciranje. Osnovna oblika portala je enotna, medtem ko imajo posamezni direktorati in službe nekaj svobode pri oblikovanju in načinu podajanja vsebin.

4. ENOTNA UREDNIŠKA POLITIKA DRŽAVNIH SPLETNIH PORTALOV 

Trend komuniciranja držav na spletu gre v smeri enotne vstopne točke, ki temelji na odprtokodnih sistemih, enotni podobi, enostavnosti in dostopnosti. Primeri dobrih praks kažejo, da je to učinkoviteje, pregledneje in predvsem cenejše. Enotna vstopna točka je prijaznejša tudi do uredniške politike portala, saj je lahko bolj enoznačno in natančno opredeljena in se ji ni treba prilagajati specifikam portalov. Prav tako sta tudi priprava celostnih informacij in vnos vsebin na portal za pisce vsebin enostavnejša in preglednejša. Iz navedenega sledi, da bi bilo dolgoročno smiselno razmisliti o združevanju državnih portalov, namenjenih tako komuniciranju s posameznikom kot tudi s poslovnimi subjekti, v enotno vstopno točko. Nadalje bi bilo zaradi večje enotnosti in lažje koordinacije smiselno razmisliti tudi o vzpostavitvi uredništva (redakcije), ki bi bilo locirano v enem izmed organov državne uprave. 

Ne glede na navedeno pa je dejstvo, da zdaj na ravni vlade obstaja več državnih portalov, za katere je zaradi podvajanja vsebin, necelovitosti informacij, nejasnega nadzora nad vsebinami in celo zastarelih informacij in tudi za lažje organiziranje zbiranja vsebin, smiselno vzpostaviti enotno politiko urednikovanja vsebin. Poleg že z vladnim sklepom določenih portalov, kot so E- uprava, e-VEM, Eugo Slovenia in portal NIO, se je skozi analizo stanja državnih spletnih portalov pokazalo, da je enotna politika urednikovanja vsebin smiselna tudi za portal Infotujci.si.

S prenovo spletnega mesta gov.si bo vzpostavljena enotna vstopna točka državne uprave, s katero se bo poskušalo preseči trenutno segmentacijo vsebin na različnih državnih portalih.
Skupen cilj vseh državnih spletnih portalov je uporabniku omogočiti enostavno in hitro poslovanje z javno upravo ter dostop do celostnih in verodostojnih informacij, s katerimi razpolaga javna uprava. 

Prvi korak k poenotenju podajanja vsebin javne uprave je bil narejen z imenovanjem enotne uredniške strukture državnih spletnih portalov. Naslednji korak k poenotenju pa bo oblikovanje enotnih pravil, po katerih se bodo ravnali uredniki pri načrtovanju in objavi vsebin.

4.1. Opredelitev področij portalov, ciljnih javnosti ter povezovanje med državnimi spletnimi portali in drugimi ponudniki informacij

Temelj poenotenja uredniške politike državnih spletnih portalov je, da ima vsak portal jasno opredeljeno:

· področje informacij in storitev, ki jih pokriva,

· ciljne javnosti in njihove potrebe, 

· vizijo razvoja in

· sorodne ponudnike informacij in storitev, s katerimi se je smiselno povezati.

4.1.1. Opredelitev področij portalov in ciljnih javnosti 

Pri opredelitvi področij portalov je treba izhajati z dveh vidikov, in sicer: 

· komu je portal namenjen in 

· katere vsebine uporabnik na njih pričakuje.

Cilj portala E-uprava je, da postane portal, namenjen informiranju in poslovanju prebivalcev Slovenije z javno upravo. Da bi se to doseglo, je portal E-uprava treba:

· očistiti poslovnih vsebin in jih prenesti na portal e-VEM, 

· razviti in razširiti obstoječe vsebine ter ukiniti neuporabne.

Portal E-uprava bo v osnovi še naprej v slovenskem jeziku, ključne vsebine pa bodo prevedene tudi v manjšinska jezika – italijanski in madžarski jezik. E-uprava bo prilagojena uporabnikom s posebnimi potrebami.

Cilj portala infotujci.si je, da postane enotna vstopna točka za tujce (tako za državljane 3. držav kot tudi državljane EU oziroma EGS). Na njem bodo predstavljene informacije za tujce tako z vidika, ko se šele odločajo za selitev v Slovenijo kot tudi z vidika, ko v Sloveniji že bivajo; ne glede na razlog (šolanje, delo, turistični obisk, zdravljenje, …). 

Da bi to dosegli, je treba portal vsebinsko razširiti z informacijami, namenjenimi državljanom EU oziroma EGS (trenutni poudarek je na informacijah, namenjenih državljanom 3. držav).

Portal Infotujci.si bo še naprej v slovenskem, angleškem, francoskem, španskem, ruskem, »balkanskem« in albanskem jeziku.

Cilj portala e-VEM je, da postane portal, namenjen informiranju in poslovanju javne uprave z domačimi poslovnimi subjekti. Da bi to dosegli, je treba portal: 

· razširiti z vsebinami, ki se trenutno nahajajo na portalih E-uprava in Eugo Slovenia in ki bodo domačemu poslovnemu subjektu podale celostno sliko o postopku ustanovitve podjetja, poslovanja in tudi ukinitve delovanja poslovnega subjekta;

· ukiniti angleško različico portala.

Portal e-VEM bo samo v slovenskem jeziku.

Cilj portala Eugo Slovenija je postati portal, namenjen informiranju in poslovanju javne uprave s tujimi poslovnimi subjekti. Da bi to dosegli, je treba portal:

· nadgraditi s storitvami, ki bodo tujemu poslovnemu subjektu omogočile, da določene postopke opravi elektronsko in 

· ukiniti slovensko različico portala. 

Portal Eugo Slovenia bo samo v angleškem jeziku. 

Portal NIO je centralna točka javne uprave za odprte podatke, aplikacije in izdelke interoperabilnosti. Namenjen je trajnemu skrbništvu in ponovni uporabi informacij, podatkov, aplikacij in izdelkov javne uprave. NIO je spletno mesto, kjer javna uprava lahko objavlja skupne elektronske rešitve in dobre prakse, njegovo poslanstvo je tudi povezovanje z drugimi evropskimi in svetovnimi portali, kar pomeni, da njegov pomen in uporabnost seže tudi onkraj slovenskih meja. 

Portal NIO je v slovenskem in angleškem jeziku.

4.1.2. Povezovanje med državnimi spletnimi portali in spletnimi mesti državnih organov izven državne uprave
4.1.2.1. Povezovanje med državnimi spletnimi portali

Med državnimi spletnimi portali mora obstajati jasna ločnica, kam sodi neka informacija ali storitev. Ista vsebina, namenjena določeni ciljni javnosti (npr. poslovnemu subjektu), se lahko objavi samo na enem od portalov (npr. portalu za poslovne subjekte), drugi pa se nanjo smiselno povežejo. Pri tem je treba razlikovati vsebine, ki so namenjene različnim ciljnim javnostim. Na primeru to pomeni, da je vsebina o delovnih dovoljenjih, predstavljena z vidika domačega delavca, na portalu E-uprava, medtem ko je z vidika domačega delodajalca, na portalu e-VEM, oziroma z vidika tujega delavca na portalu Infotujci.si in z vidika tujega poslovnega subjekta na portalu Eugo Slovenia. 

4.1.2.2. Povezovanje s spletnimi mesti državnih organov izven državne uprave
Objavljena informacija ali storitev mora odgovarjati na potrebe uporabnikov čim bolj celovito. To pomeni, da je vsebina za določeno življenjsko situacijo, v kateri se znajde uporabnik, v največji možni meri opisana na ustreznem državnem portalu. Če obravnavano področje pokriva državne organe izven državne uprave, ki imajo na svojem spletnem mestu informacije ali celo storitve dobro organizirane, je smiselno podati le osnovno informacijo in nato uporabnika prek povezave napotiti na konkretno spletno stran.

Primer 1: Informacije glede zaposlovanja tujcev v Sloveniji se nahajajo na spletnem mestu Zavoda RS za zaposlovanje, zato je smiselno na E-upravi podati le osnovno informacijo in ga za več informacij napotiti na konkretno spletno stran Zavoda RS za zaposlovanje.

Primer 2: Eno izmed področij na portalu Eugo Slovenija je »Razmišljate o poslovanju v Sloveniji« in v okviru tega »Zakaj izbrati Slovenijo za poslovno okolje«. Ker so informacije o tem, zakaj izbrati Slovenijo, dobro organizirane v okviru spletnega mesta Invest Slovenia, je smiselno uporabnika preusmeriti na konkretno vsebino spletnega mesta Invest Slovenia.

Povezava, na katero se napoti uporabnika, naj bo premišljeno zbrana, kar pomeni, da se angleško govorečega uporabnika napoti na povezavo, kjer so vsebine podane v angleškem jeziku in ne npr. v slovenskem. 

4.2. Urednikovanje vsebin na državnih spletnih portalih

Vsi predstavniki koordinacije državnih spletnih portalov sodelujejo pri umeščanju vsebin na državne spletne portale in uredniškem oblikovanju besedil za objavo. Informacije in storitve na portalih morajo biti celovite, enostavne in razumljive ter odgovarjati potrebam uporabnikov.

4.1.1. Potrebe uporabnikov so osnova

Pri odločitvi, ali je posamezna vsebina primerna za objavo na portalu, je treba izhajati iz uporabnikovih potreb in ne želja vlade, kaj želi uporabnikom sporočiti. Tovrstno razlikovanje je temeljno in pomeni, da mora glavni urednik portala s pomočjo področnih urednikov natančno opredeliti vsebine, ki so koristne za uporabnika in jih ta pričakuje na portalu. 

Pri opredelitvi potreb uporabnikov je treba smiselno upoštevati naslednje kriterije, in sicer da gre za: 

· vsebine, ki jih javna uprava zagotavlja na podlagi zakonodaje (primer: informacija o vpisu otroka v vrtec);

· storitev, ki jo državljani opravijo z javno upravo ali za informacije v zvezi s tovrstno storitvijo (primer: prijava stalnega bivališča);

· izrazito povpraševanje uporabnikov po določenih vsebinah (razvidno iz statistik obiska in iskanja, vprašanj prek Enotnega kontaktnega centra državne uprave)

· storitve, ki jih financira javna uprava (primer: pridobitev digitalnega spletnega potrdila),

· nasveti in informacije zakonske narave (primer: čas hranjenja listin v zvezi z davčno napovedjo).

Navedeni kriteriji so vodilo glavnemu uredniku, katere informacije in storitve sodijo na portal. 

Tudi pri snovanju informacij oziroma storitev je ključno izhajati iz potreb uporabnikov. Pri tem je treba upoštevati naslednja dejstva, in sicer, da uporabniki:

· pogosto ne ločijo, kaj je v pristojnosti posameznih državnih organov (državne uprave, občin, sodišč, šol, agencij …),

· razumejo informacije in storitve, ki so podane na enostaven in jasen način,

· potrebujejo na enem mestu čim bolj celovito informacijo ali storitev.

Uporabnikove potrebe morajo biti smiselno predstavljene v obliki življenjskih oziroma poslovnih situacij, v katerih se znajde posameznik ali poslovni subjekt, in to čim bolj celovito, ne glede na vključenost različnih pristojnih organov. Pri tem je treba ločiti med podajanjem informacij v obliki življenjskih dogodkov (primer: rojstvo otroka) in administrativnih postopkov (primer: pridobitev izpiska iz matičnega registra ob rojstvu otroka), ki je le eden od postopkov v življenjskih okoliščinah. Prav tako se je pri oblikovanju življenjskega dogodka treba vživeti v različne situacije, v katerih se lahko znotraj življenjskega dogodka znajde uporabnik (npr. rojstvo otroka v porodnišnici, na domu, v tujini). 
Pri izbiri življenjskih oziroma poslovnih situacij je smiselno slediti načelu: manj je več. Bolj smotrno je, da se natančno in celostno predstavi najbolj pogoste življenjske oziroma poslovne položaje, kot da se jih opiše čim več, te pa nepopolno. 

4.2.2. Urejanje vsebin

Pri urejanju vsebin sodelujejo glavni urednik portala, področni urednik in vsebinski uredniki. Glavni urednik in področni uredniki so odgovorni, da je vsebina pripravljena tako, da je predstavljena na enostaven in za uporabnika razumljiv način, medtem ko so vsebinski uredniki odgovorni za njeno točnost in pravilnost. 

Naloge urednikov so odvisne od stopnje življenjskega cikla, v kateri se vsebina nahaja. Vsaka stopnja v življenjskem ciklu vsebine je zelo pomembna, zato mora biti natančno načrtovana. Ni dovolj, da je posamezna vsebina samo objavljena, treba jo je spremljati tudi po tem, tako z vidika njene uporabne vrednosti za uporabnika kot tudi točnosti in aktualnosti. 

Življenjski cikel vsebine je sestavljen iz:

· ustvarjanja,

· posodabljanja in 

· odstranjevanja.

Proces ustvarjanja vsebin vodi glavni urednik portala v sodelovanju s področnim, vsebinskim urednikom in drugimi strokovnjaki za spletno komuniciranje. Področni uredniki na lastno pobudo oziroma na predlog vsebinskega urednika ali glavnega urednika predlagajo nove vsebine. Glavni in področni urednik na podlagi analize potreb uporabnika storitve pripravita usmeritve za delo vsebinskega urednika. Vsebinski urednik pripravi osnovno besedilo, ki ga področni urednik uredi skladno s sprejetimi Smernicami pri pisanju za spletne državne portale, in pošlje v pregled vsebinskemu uredniku. Po potrditvi ustreznosti vsebine, področni urednik vsebino pošlje glavnemu uredniku v pregled in lekturo oziroma prevod. Lektorirano besedilo vsebinski urednik znova potrdi. Področni urednik vsebino postavi na portal, ki se objavi po potrditvi glavnega urednika. 

Področni urednik za objavljeni vsebinski prispevek določi vsebinskega urednika, ki je odgovoren za njegovo točnost in pravilnost.

Posodabljanje vsebin je naloga področnega urednika, ki vsebinskemu uredniku enkrat mesečno pošlje seznam vsebin, za katere je ta odgovoren, in ga prosi za potrditev točnosti objavljenih vsebin. Področni urednik vnese spremembe in jih objavi.

Področni urednik v sodelovanju z glavnim urednikom ugotavlja, katere vsebine niso več uporabne in predlaga glavnemu uredniku, da jih odstrani. 

Proces urednikovanja vsebin državnih portalov bo informacijsko podprt v okviru sistema E-uprava.

4.2.3. Pregled nad vsebinami na portalih

Pregled nad vsebinami na portalih omogoča enotna inventurna tabela vsebin. Vodijo jo področni uredniki. Inventurna tabela vsebin je sestavljena iz naslednjih elementov:

· označba – identifikacijska številka,

· naslov strani oziroma besedila,

· portal,

· spletni naslov (URL),

· jeziki,

· besedilo,

· odgovorna oseba za področje (področni urednik),

· odgovorna oseba za posamezno informacijo ali storitev (vsebinski urednik),

· faza (čaka na vsebinskega, področnega in glavnega urednika),

· status (v pripravi, objavljen, izbrisan),

· opombe.

Enotna inventurna tabela vsebin je namenjena pregledu:

· na katerih portalih so posamezne informacije in storitve glede na področje in 

· kdo je odgovoren za točnost, razumljivost in celovitost posameznih informacij in storitev.

Pogledi v inventurni tabeli se prilagajajo potrebam posameznih urednikov. To pomeni, da lahko na primer glavni urednik pregleduje vsebine, ki se nahajajo na njegovem portalu, področni urednik po inventurni tabeli išče po kriteriju, za katere vsebine je zadolžen posamezni vsebinski urednik znotraj področja, itd.

Vsebine na portalih, ki ne sodijo v nobeno izmed področij enotne uredniške strukture, niso del enotne inventurne tabele in je zanje odgovoren glavni urednik posameznega državnega portala. 

4.2.4. Preprečevanje podvajanja vsebin

Podvajanje vsebin pomeni, da se iste informacije delno ali v celoti nahajajo na različnih spletnih straneh bodisi znotraj portala bodisi na več portalih. 

Podvajanje vsebin je namreč nevarno zaradi več razlogov. Prvi je, da zmanjšuje preglednost vira informacij nad vsebinami, kar lahko posledično povzroči, da so na enem mestu informacije posodobljene, na drugem pa ne. Drugi razlog pa je, da podvajanje vsebin negativno vpliva na položaj spletnega mesta med rezultati iskalnikov. Prav tako se npr. iskalnik Google, ki ne želi prikazati podvojenih strani, odloči, katero vsebino bo uporabniku ponudil, kar lahko povzroči, da uporabnik ne dobi vseh potrebnih informacij. 

Podvajanje vsebin pa škodi tako uporabniku kot uredniku vsebine. Uporabnik je zmeden in zgublja čas s primerjavo informacij, katera je bolj točna in celostna. Urednik informacij pa porabi več časa za objavo informacije na različnih mestih in več časa, da vsebine ob spremembi posodobi. Končni rezultat je, da uporabnik ne zaupa uredniku informacije. 

Do podvajanja vsebin prihaja pri:

· nekoordiniranem vnosu vsebin,

· pripravi vsebin za različne ciljne javnosti in 

· objavi pogostih vprašanj in odgovorov.

Podvajanje na portalih državne uprave bo delno odpravljeno z enotno uredniško strukturo državnih spletnih portalov, saj imajo posamezni uredniki točno določene vloge in posledično pregled nad vsebinami, za katere skrbijo. Področni urednik bo imel prek enotne inventurne tabele pregled nad vsebino s svojega področja in bo skrbel, da bo ista vsebina objavljena samo na enem izmed portalov in prek povezav smiselno uporabljena na drugih portalih. To pomeni, da mora biti informacija enkrat objavljena in večkrat uporabljena. 

Zelo premišljeno mora potekati tudi priprava vsebin za različne ciljne javnosti. Ciljne javnosti državnih portalov so natančno opredeljene. Treba se je vprašati, ali nadaljnje segmentiranje ciljnih javnosti (npr. segmentiranje prebivalcev Slovenije na starejše, mlade, kmete …) pomeni za uporabnika večjo dodano vrednost, kot bo potencialna zmeda s podvajanjem vsebin. 

Predstavljanje vsebin v obliki pogostih vprašanj in odgovorov naj se uporablja zelo premišljeno, saj se z njo največkrat podvajajo že objavljene informacije na spletnem mestu. Če uporabniki pogosto sprašuje po informacijah, ki so že na spletnem mestu, to verjetno pomeni, da niso predstavljene dovolj razumljivo ali opazno. 

Podajanje informacij v obliki vprašanj in odgovorov je smiselno uporabiti samo takrat, kadar informacij ni mogoče preprosto predstaviti v osnovnem besedilu. Pri tem je treba paziti, da se vprašanj uporabnikov ne navaja dobesedno, ampak se jih preoblikuje v splošno vprašanje. V odgovoru je treba vključiti uporabno informacijo in ne navajati členov zakona ali posameznih odločb, v katerih so osebni podatki samo izbrisani. Vprašanja in odgovori morajo biti objavljeni slovnično in pravopisno pravilno ter skladno s Smernicami pri pisanju za državne spletne portale, zapisane v 6. točki tega dokumenta. (primer slabe prakse navedbe vprašanja: u r.sloveniji sam 19 mjeseci neprekidno. kad mogu predat za vlastito radno dovoljenje i koje dokumente trebam? HVALA)

4.2.5. Varstvo osebnih podatkov

Pri objavi vsebin (predvsem pogostih vprašanj in odgovorih in navajanju primerov) je treba paziti, da se ne navaja osebnih podatkov uporabnikov. To pomeni, da je treba: 

· vprašanje uporabnika in odgovor pred objavo na spletnem mestu preoblikovati tako, da niti v vprašanju niti v odgovoru ne bo nobenega osebnega podatka;

· primer zapisati tako, da iz njega ne bo mogoče prepoznati konkretne osebe;

· poskrbeti za celovito brisanje neaktualnih vsebin (To je vsebina na spletni strani z vsemi pripadajočimi dokumenti.).

5. ORGANIZACIJSKA STRUKTURA UREDNIKOVANJA DRŽAVNIH SPLETNIH PORTALOV

Urednikovanje vsebin na državnih spletnih portalih je odgovornost celotne državne uprave. 

Politiko urednikovanja spletnih državnih portalov določa in nadzira Urad Vlade RS za komuniciranje. Za izvajanje enotne uredniške politike in organiziranost vsebin na posameznih državnih portalih je odgovorno ministrstvo oziroma vladna služba, ki je ustanovila oziroma upravlja z državnim portalom. Medtem ko so državni organi, kot lastniki vsebin, zadolženi, da so informacije in storitve iz njihovega področja dela oziroma pristojnosti na državnih portalih celovite in prave. 

5.1. Oblike sodelovanja v enotni uredniški strukturi državnih spletnih portalov 

Oblike sodelovanja v enotni uredniški strukturi državnih spletnih portalov so:

· ožja koordinacija državnih spletnih portalov, ki jo sestavljajo vodja koordinacije in njegov namestnik ter glavni uredniki portalov in njihovi namestniki;

· koordinacija državnih spletnih portalov, ki jo sestavljajo člani ožje koordinacije ter področni uredniki;

· individualni sestanki področnih urednikov z glavnimi uredniki portalov. 

5.2. Vloge in naloge v enotni uredniški strukturi državnih spletnih portalov

V enotni uredniški strukturi državnih spletnih portalov sodelujejo:

· vodja koordinacije državnih spletnih portalov in njen namestnik,

· glavni uredniki državnih spletnih portalov in njihovi namestniki,

· področni uredniki, 

· uredniki vsebin.

5.1.1. Vodja koordinacije državnih spletnih portalov

Vodja koordinacije državnih spletnih portalov:

· določa enotno uredniško politiko državnih portalov in nadzira njeno izvajanje,

· vodi sestanke koordinacije državnih spletnih portalov (glavni uredniki in vsi področni uredniki) najmanj enkrat na tri mesece, po potrebi tudi večkrat, 

· nadzoruje delo glavnih urednikov obravnavanih državnih spletnih portalov,

· v dogovoru z glavnimi uredniki vladi predlaga spremembe enotne uredniške strukture državnih spletnih portalov.

5.1.2. Glavni urednik

Glavni urednik portala: 

· določi vizijo razvoja portala,
· določi vsebinsko strukturo portala in skrbi za njen vsebinski in tehnični razvoj skladno s sodobnimi smernicami podajanja vsebin,
· sledi statistiki obiska uporabnikov in njihovim potrebam ter poskrbi za izvedbo izboljšav na področju uporabniške izkušnje portala,
· v sodelovanju s področnimi uredniki pripravi trimesečni načrt dela za razvoj vsebin in trimesečno poročilo o izvedbi načrta ter ju predloži vodji koordinacije,
· mesečno oz. po potrebi pogosteje opravi individualne sestanke s področnimi uredniki;

· vodi postopek nastajanja informacij in storitev na portalu ter njihovo umestitev v področje,
· skrbi, da se vsebine na portalu ne podvajajo,
· nadzoruje vsebine inventurne tabele, povezane z njegovim portalom,
· določi kriterije za merjenje uporabne vrednosti oziroma kakovosti vsebin, 
· dodeljuje pravice področnim urednikom,
· skrbi za promocijo portala,
· koordinira zunanje sodelavce (IT strokovnjaki, oblikovalci, prevajalci, lektorji),
· usklajuje vsebino portalov z drugimi glavnimi uredniki in jih obvešča o spremembah vsebin na svojem portalu, če oceni, da te vplivajo na druge portale,
· nadomešča področnega urednika v njegovi odsotnosti.

5.1.3. Področni urednik

Področni urednik je ključna povezava med glavnim urednikom portala in vsebinskimi strokovnjaki na organih državne uprave. 

Njegova naloga je, da: 

· sodeluje pri pripravi trimesečnega načrta dela (razdeljen na četrtletja) in trimesečnih poročil za razvoj vsebin na posameznem portalu, 

· glavnemu uredniku predlaga nove vsebine in odstranitev odvečnih vsebin znotraj področja,

· sodeluje v procesu nastajanja novih vsebin (strokovna besedila oblikuje v uporabnikom enostavnejši in razumljivejši jezik skladno s smernicami pisanja za spletne državne portale, zapisane v točki 6),

· objavljeni vsebini določi vsebinskega urednika,

· vodi inventurno tabelo vsebin področja po portalih,

· enkrat mesečno od vsebinskih urednikov zahteva potrditev točnosti vseh vsebin področja,

· glavnega urednika opozori na posodobitve v tujih jezikovnih različicah,

· glavne urednike opozori na podvajanje vsebin na različnih portalih, 

· skrbi za smiselno medsebojno povezovanje vsebin na različnih državnih portalih. 

5.1.4. Urednik vsebine

Naloga urednika vsebin je, da: 

· področnemu uredniku predlaga nove vsebine in izbris neuporabnih,

· sodeluje pri nastajanju novih vsebin (pripravlja osnovno besedilo, verificira strokovno pravilnost končnega besedila), 

· skrbi, da so vsebine z njegovega strokovnega področja posodobljene, točne in celostne ter spremembe pravočasno sporoča področnemu uredniku,

· odgovarja na vsebinska vprašanja uporabnikov in področnemu uredniku na podlagi teh predlaga dopolnitev osnovne vsebine ali v skrajnem primeru tudi objavo pogostih vprašanj in odgovorov.

6. SMERNICE PRI PISANJU ZA DRŽAVNE SPLETNE PORTALE

V teh enotnih navodilih za komuniciranje na spletnih državnih portalih so navedene smernice za pomoč vsem, ki sooblikujejo vsebine na njih. Namen navodil je prispevati k temu, da so objavljene spletne informacije berljive in razumljive.

6.1. Slog pisanja

Vsak pisec ima svoj slog pisanja, kar gotovo prispeva k razgibanosti portalov. Namen teh smernic torej ni poenotenje slogov, temveč povečanje dobrega razumevanja informacij, ki jim uporabnik lahko zaupa.

6.1.1. Ton komuniciranja

Ton komuniciranja naj, kjer je le mogoče, nagovarja, saj lahko pripomore k jedrnatosti in jasnosti. Če torej od uporabnika pričakujete, da nekaj stori, ga k temu povabite neposredno, tako da uporabite 2. osebo množine. Tako se mu boste približali in vzbudili občutek, da mu lahko ponudite nekaj koristnega. (Primer: Želite naročiti izpisek iz matičnega registra o rojstvu?, Želite spremeniti osebno ime?)

Če je vsebina splošna ali če želite uporabnika seznaniti z definicijo obravnavane vsebine, uporabite 3. osebo ednine ali množine. (Primer: Zasebni vrtec lahko ustanovi domača in tuja pravna ali fizična oseba. Zasebni vrtec lahko ustanovijo domače in tuje pravne ali fizične osebe.)
Nikoli ne uporabljajte 1. osebe ednine ali množine. (Primer: Kako izberem/izberemo osebnega zdravnika?)

6.1.2. Jedrnatost in zgoščenost

Pišite razumljivo, kratko in jedrnato, pa vendar celovito. Da bi to dosegli, naj bo vsebina:

· uporabna,

· informativna,

· natančna, 

· uporabniku prijazna, vendar še vedno strokovna.

Osredotočite se samo na bistvo informacije, ki bo uporabnikom v pomoč pri poslovanju z javno upravo. Ne obremenjujte jih s podrobnostmi, ki niso ključne za to, k čemur jih nagovarjate. Uporabnik v osnovnem opisu storitve ne potrebuje podatka, po katerem zakonu lahko naroči matični list, ampak opis postopka, kako ga naroči. Uporabljajte kratke povedi.

Če je le mogoče, razumljivost besedila pred objavo na spletnem mestu preverite pri nepoznavalcih področja.

1 Jezik

6.2.1. Izrazje

Uporabljajte uveljavljeno in preprosto, a še vedno dovolj strokovno besedišče, brez pretirane rabe tujk in navajanja zakonodaje. Izogibajte se predvsem besednim zvezam, ki so dobesedni prevod iz drugih jezikov (t. i. kalki).

Uporabnik ne potrebuje prepisanih posameznih členov zakonov, ampak predvsem ustrezno navedbo, kje jih lahko najde. Dodana vrednost zanj je, da je zakonsko besedilo pojasnjeno v enostavnem in razumljivem jeziku. 

Izogibajte se uradniškemu izrazju, saj je pogosto nerazumljivo in dvoumno. Kjer je le mogoče, uporabljajte tvorno/aktivno glagolsko obliko in ne trpnika/pasiva.

6.2.2. Kratice 

Ob prvi navedbi kratice v navodilu vedno najprej izpišite celotno besedno zvezo (primer: Evropski gospodarski prostor – EGP), razen če ni splošno znana, npr. DDV. 

6.2.3. Denarna enota: evro in EUR 

Valuto Evropske unije v besedilu vedno izpišite z besedo evro po slovenskem pravopisu, torej je v prvem zlogu črka »v«, ne pa »u«. Besedo evro sklanjamo enako kakor druge samostalnike moškega spola s končnico -o (evro, -a, -u …) (primer: 1 evro, 2 evra, 100 evrov). 

Okrajšavo EUR uporabite samo v preglednicah. 

Evra v besedilu ne označujte z znakom €. 

6.2.4. Merske enote

Če se merska enota v besedilu pojavi redko, jo izpišite z besedo (primer: 10 metrov). Če pa se ponovi večkrat, zlasti ob številki, uporabite veljavni simbol ali okrajšavo (primer: 10 m), razen če simbol merske enote ni splošno znan (primer: amper). 

Med številko in mersko enoto je treba narediti (nedeljivi) presledek.

6.2.5. Odstotki (%)

Odstotke izpisujte z znakom %. V besedilih za spletno objavo za številko in znakom za odstotek ne delajte presledka, saj zapis s presledkom na spletu deluje kot dvojni presledek! Če pa besedilo, ki bo na spletu objavljeno v formatih .doc ali .pdf, oblikujete v wordu, upoštevajte pravopisno pravilo, da je med številko in znakom za odstotek (%) nedeljivi presledek. Naredite ga s kombinacijo tipk Ctrl + Shift + preslednica. Videz nedeljivega presledka je enak navadnemu, a preprečuje samodejni prehod v novo vrstico.

6.2.6. Itd., idr., ipd.

Izogibajte se nedorečenih zaključkov, izraženih z okrajšavo itd., idr., ipd. Če se jim ne morete izogniti, okrajšavo izpišite (primer: »in v nekaterih drugih primerih«).

6.2.7. Navajanje primerov

Če želite navesti primer, ga napišite v oklepaju (»Primer: …« ali »primer: …«).

6.2.8. Izpis besed v celoti

Besede izpisujte v celoti in jih ne krajšajte, saj to otežuje razumevanje. (Primer slabe prakse: Pooblastilo upor. skupnega pašnika oziroma planine za nosilca kmet. gosp. skupni pašnik oziroma planina.)
6.2.9. Številke

Številke zapisujte s številskimi znaki (vključno od 1 do 100.000, do 10.000 brez pike ali presledka: 1234 evrov, naprej (12.345 evrov) pa s piko, razen če niso del besedne zveze in bi bilo nenavadno, da se zapišejo s številko (primer: eden izmed, veljavnost za tri leta). 

Če so številke izražene v milijonih, izpišite milijon z besedo (primer: namesto »5.000.000« zapišite »5 milijonov«). Vedite, da se milijon tudi sklanja, ob decimalnem številu ga izrazite v rodilniku ednine (primer: 5,4 milijona evrov).

6.2.10. Telefonske številke 

· 01 478 5555 

· +386 1 478 5555

Če želite uporabniku sporočiti telefonsko številko osebe ali organa, izpišite podatke za stike z besedo. (Primer: Dodatne informacije lahko dobite na telefonski številki 01 478 5555.) Pri tem upoštevajte priporočilo o navedbi podatkov za stike. 

6.2.11. Navedba podatkov za stike

Pri navedbi podatkov za stike upoštevajte ta zgled: 

Ime organa, institucije, agencije … 

Ulica

SI-poštna številka Kraj

T: 01 478 5555 (na tujejezičnih straneh +386 1 478 5555)

M: 031 123 456 (na tujejezičnih straneh +386 31 123 456)

F: 01 478 5555 (na tujejezičnih straneh +386 1 478 5555)

E: gp.mx@gov.si
6.2.12. Zapis datuma in ure

Datum v stavku izpišite tako: 23. avgusta 2014. 

Pri navajanju ure upoštevajte obliko: 

· ob 12. uri ali ob 12.00

· od 12.00 do 14.00 ali od 12. do 14. ure 

· ob 12.30 (brez »uri«)

6.2.13. Elektronski naslov 

Elektronski naslov izpišite z malimi črkami in brez znakov za šumevce, povezava nanj naj bo delujoča. 

6.2.14. Velika začetnica

O rabi velike/male začetnice se poučite v Slovenskem pravopisu in drugih jezikovnih priročnikih.

Posebno pozorni bodite na uporabo velike začetnice pri:

· uradnem imenu organov državne uprave, direktoratov in drugih institucij (primer: Republika Slovenija, Ministrstvo za finance – krajše: Ministrstvo za finance); vsakič pretehtajte, ali je velika začetnica res upravičena in potrebna (primer: ministrstvo objavi podatke; do tega vprašanja se bo opredelilo pristojno ministrstvo …),

· imenih institucij Evropske unije (Evropska unija – Unija, Evropski parlament – Parlament, Evropska komisija – Komisija …),

· imenih zakonov,

· naslovih publikacij,

· naslovih vrstic v preglednicah.

6.3. Zgradba besedila

Besedilo za objavo na spletu sestavljajo:

· naslov,

· osnovna informacija,
· razširjena razlaga,

· zakonska podlaga in
· datum zadnjega pregleda.

6.3.1. Naslov

Naslov je prva informacija, ki jo ugledajo uporabniki na spletni strani, zato je od njega najbolj odvisno, ali se bodo na strani zadržali ali ne. Prav tako se naslov storitve pojavi na seznamu storitev, zato je zelo pomembno, da odraža njeno vsebino.

Naslov naj bo informativen, jasen, kratek in razumljiv. V njem uporabite čim več ključnih besed iz nadaljnjega besedila.

6.3.2. Osnovna informacija

Ta naj zajema vse ključne informacije, ki jih posameznik potrebuje za svoje dejanje. (Primer: pridobitev izpiska iz matičnega registra o rojstvu – kje, potrebni dokumenti, roki, cena …).

6.3.3. Razširjena razlaga

Razširjena razlaga ni nujna – uporabite jo, kadar je treba pojasniti na primer nekatere izjeme v postopku.
6.3.4. Navedba zakonske podlage

Pri vsaki informaciji in storitvi navedite zakonsko podlago (Primer: pridobitev izpiska iz matičnega registra o rojstvu; zakonska podlaga je Zakon o matičnem registru).

6.3.5. Datum zadnjega pregleda

Vsaka informacija ali storitev mora vsebovati datum zadnjega pregleda.

1 Urejanje besedila

6.4.1. Uporaba odstavkov

Če je besedilo daljše, ga razčlenite na več odstavkov – vsak odstavek naj bo vsebinsko zaokrožen. Med odstavki uporabite enojni razmik.

6.4.2. Uporaba alinej in korakov

Uporabljajte alineje, da je besedilo za uporabnika preglednejše. Pri tem upoštevajte te smernice:

· vedno začnite z uvodnim stavkom,

· vse alineje naj se nanašajo na uvodni stavek,

· začetek alineje zapišite z malo začetnico, 

· na koncu alinee  vrstice je ločilo (vejica ali pika), 

· alinej ne številčite, saj se številke uporabljajo za predstavitev postopka po korakih.

Ločilo (vejico ali podpičje) na koncu alinejne vrstice lahko izjemoma izpustite, če je moteče za zgled na spletu. Takrat tudi za zadnjo alinejo ni končnega ločila (pike).

Kadar želite uporabnika voditi skozi postopek po posameznih fazah, uporabljajte korake. Pri tem upoštevajte te smernice: 

· korake oštevilčite,

· navodila pišite v trdilnih stavkih (uporabniku povejte, kaj naj naredi, in ne, česa naj ne naredi),

· uporabnika v navodilih nagovorite neposredno.

Priporočljivo je, da število alinej in korakov ni daljše od šestih točk. 

Pri označevanju alinej uporabljajte odstavčni (alinejni) pomišljaj »–« in ne vezaja »-«.

6.4.3. Predstavitev podatkov v preglednicah

Če razpolagate z večjim številom podatkov in jih je mogoče smiselno razvrstiti, uporabite preglednico. 

6.4.4. Povezave

Navedba, s katere vodi povezava, naj bo kratka in naj pove čim več o vsebini, h kateri usmeri uporabnika. 

Za povezavo uporabite ključne besede ali besedne zveze in se izogibajte navajanju izrazov, kot sta: »kliknite tukaj«, »več o tem«.

Posamezne povezave z izpisanim celotnim naslovom strani v svetovnem spletu (URL) se ne objavljajo, razen ko kažejo na domeno, ki je sporočilna že v imenu, npr. www.vlada.si, www.predlagam.vladi.si.

6.4.5. Poravnava besedila

Besedilo naj bo levo poravnano, saj je to za uporabnika prijaznejše.

6.4.6. Krepka pisava

V besedilu poudarite ključne besede in besedne zveze s krepko pisavo, da se bo uporabnik hitreje in lažje znašel. Tako ga boste usmerili v bistvo sporočila, vendar pa s poudarki ne pretiravajte.

6.4.7. Podčrtovanje besedila

Besedila ne podčrtujte. 

6.4.8. Uporaba poševnega tiska

Ne uporabljajte poševno izpisanega besedila, ker je težje berljivo. 

6.4.9. Velike črke

NE UPORABLJAJTE VELIKIH ČRK NA SPLETU, KER TO POMENI KRIČANJE!

Če želite nekaj poudariti, uporabite krepko pisavo. 

6.4.10. Oklepaji 

Uporabljajte okrogle oklepaje ( ) in ne oglatih [ ].

6.4.11. Presledki

Za vejico je presledek. Za piko na koncu povedi uporabite samo en presledek.

6.4.12. Uporaba narekovajev in dobesedno navajanje

Pri dobesednem navedku (citatu) uporabite znak » za začetek in znak « za konec navedka.

6.4.13. Navajanje krajevnih in časovnih prislovov

Bodite previdni pri uporabi krajevnih prislovov, ki vodijo uporabnika po spletnem mestu in straneh. Izrazi, kakršni so: »zgoraj«, »spodaj«, »v nadaljevanju«, »na naslednji strani«, so koristni v tiskani obliki, medtem ko so na spletu lahko zavajajoči in povzročajo zmedo.

Prav tako bodite pragmatični pri navajanju časa. Uporaba izrazov, kot sta »letos«, »lani«, zahteva redno pregledovanje besedila, čeprav se bistvo vsebine ni spremenilo, zato je bolje, da npr. namesto »od marca lani« napišete »od marca 2012«. 

7. MERJENJE UPORABNE VREDNOSTI OZIROMA KAKOVOSTI VSEBIN

Uporabna vrednost oziroma kakovost vsebin pomeni stopnjo skladnosti informacije ali storitve s potrebami uporabnikov.

Pri izboru kriterijev za merjenje uporabne vrednosti in kakovosti vsebin je zato treba:

· ponovno izhajati iz potreb uporabnikov (kako pogosto uporabljajo določeno storitev ali iščejo informacijo) in 

· upoštevati naravo vsebine, kar pomeni, da se izbrana merila od storitve do storitve in od informacije do informacije razlikujejo.

Osnovno pravilo pri izboru merila je, da je:

· enostavno in razumljivo, 

· skladno s ciljem vsebine,

· primerljivo (izraženo numerično) in ga je mogoče analizirati.

Kriterije za merjenje uporabne vrednosti in kakovosti vsebin določi glavni urednik v sodelovanju s področnim urednikom. Pri naboru kriterijev si pomagata s povratnimi informacijami, ki jih zagotavlja:

· spletna analitika (število obiska spletne strani, število uspešno izvedenih transakcij v okviru storitve, čas trajanja od začetka do zaključka akcije uporabnika v okviru določene storitve), 

· Enotni kontaktni center državne uprave (npr. število klicev na določeno temo, pogosta vprašanja znotraj teme),

· oziroma se jih zbira v okviru vsake spletne strani z vprašanjem: Vas na strani kaj moti?

Ena izmed uporabnih metod, kako meriti uporabno vrednost vsebin oziroma njegovo kakovost je, da se preučuje največkrat uporabljene vsebine in najhitreje zaključene storitve.

Merjenje uporabne vrednosti in kakovosti vsebin izvaja glavni urednik. Področni urednik poskrbi, da na podlagi ugotovljenega dopolnjuje, popravlja, odstranjuje vsebine in tako izboljšuje vsebine. Vsebine je treba nenehno testirati in jih skladno z izsledki analize tudi spreminjati.

Primer: storitev Izdaja izpiska iz matičnega registra o rojstvu. 

Cilj storitve: uporabnik prejme izpisek iz matičnega registra o rojstvu

Merila: 

· porabljen čas uporabnika, da je opravil storitev;

· število opravljenih naročil izpiska,

· primerjava števila začetih postopkov naročila izpiska z dejansko dokončanim številom naročenih izpiskov;

· število kontaktov na Enotni kontaktni center državne uprave v zvezi bodisi z vsebinsko bodisi tehnično pomočjo uporabnikov na temo naročila izpiska iz matičnega registra o rojstvu;

· povratna informacija uporabnikov prek vprašanja (Vas na strani kaj moti) na spletni strani storitve

8. SLOVAR

Informacija je neposredno uporaben podatek, neko sporočilo, ki bralca poduči o nekem dogodku, količini, stanju in podobnem. Prejemniku mora predstavljati nekaj novega, da mu poveča znanje in vpliva na njegove odločitve ter ravnanje. Kakovost informacije se vidi v točnosti, popolnosti, relevantnosti, dosegljivosti, preverljivosti, dostopnosti in varnosti.
Interoperabilnost je sposobnost organizacij, da si skupaj prizadevajo za uresničevanje koristnih in skupno dogovorjenih ciljev.

Repozitorij je globalna shramba oziroma zbiralnik za hranjenje in organiziranje vseh informacij o informacijskem sistemu.

Spletna stran je HTML dokument, ki ga prikaže spletni brskalnik. Spletna stran lahko vsebuje besedilo, slike, zvočne in video zapise, povezave na druge splete strani, itd. 
Spletno mesto je skupek spletnih strani pod enotno domeno. 

Primer: spletno mesto ministrstva

Spletni portal je kompleksnejše spletno mesto, ki združuje vsebine različnih virov na enoten način, prilagojen uporabniku. Portal lahko nudi številne storitve različnih vrst ter različne informacije. 

Primer: e-uprava

Storitev je aktivnost oziroma proces. E-storitev je spletni servis, ki je postavljen na internet z uporabo modernih telekomunikacijskih, informacijskih in multimedijskih tehnologij.

Vsebina je izraz, ki se v besedilu dokumenta nanaša na za informacije in storitve.
9. VIRI IN LITERATURA

1. e-uprava.gov.si

2. evem.gov.si

3. www.eugo.gov.si
4. nio.gov.si

5. www.infotujci.si
6. http://www.gov.si/
7. http://www.slovenia.si/
8. http://www.ekc.gov.si/
9. http://www.starejsi.gov.si/
10. http://www.otroci.gov.si/
11. www.gov.uk
12. http://www.rijksoverheid.nl/
13. http://blogs.ec.europa.eu
14. http://europa.eu/abouteuropa/index_en.htm
15. http://www.kaushik.net/avinash/excellent-analytics-tip-11-measure-effectiveness-of your-web-pages/
16. Duška Mervar, Vuk Ćosić: pisanje.com, 2005

17. Nina Barbič: Pisanje besedil- copywriting, junij 2010

18. Strategija delovanja in razvoja državne uprave Republike Slovenije na svetovnem spletu, avgust 2004 

19. Fakulteta za elektrotehniko, računalništvo in informatiko, Inštitut za informatiko: Analiza in smernice razvoja uporabniško usmerjenih e- storitev v Sloveniji, marec 2010

20. Peter Sandeen: 101 Haedline Formulas

21. Petra Černe Oven, Barbara Predan: Storitveno in informacijsko oblikovanje

22. 113 pravil komuniciranja na poslovnem portalu: (Nielsen Jakob:Tahir Marie Homepage usability: 50 websites deconstructed, New Riders, 2002, str.10.) 

23. Public Information and Communications Service, Ministry of General Affairs: A state of sharing- Relevant trends for government communication, June 2013

PAGE  
2

