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Uwaga: Poniższy przykład/szablon pochodzi z projektu, który faktycznie był realizowany. W związku z tym zalecam szczegółową weryfikację szablonu i dostosowanie macierzy do własnych potrzeb.

Funkcje
Zakres odpowiedzialności

Specjalista ds. struktury strony

Nadzoruje organizację treści na stronie tak, aby była ona wyszukiwalna dla użytkowników korzystających z internetu i wspierała potrzeby firmy, co obejmuje analizę nawigacji i oznaczanie oraz powiązanie treści na stronie.
· Określa, w którym miejscu na stronie pojawi się nowa treść

· Orientuje się, jak informacje zostały pogrupowane i jak się wiążą ze sobą na stronie, ocenia i określa te relacje

· Odpowiada za wykaz treści

· Sprawdza, czy struktura strony jest spójna ze strategią treści strony

Kierownik treści

Kierownik treści odpowiada w głównej mierze za podejmowanie codziennych decyzji dotyczących treści oraz zapewnienie, iż strona jest zgodna z zatwierdzoną strategią treści.
· Zatwierdza zapotrzebowanie na materiały od interesariuszy

· Przydziela osobę tworzącą treść dla nowych zapotrzebowań na materiały

· Informuje interesariuszy o decyzjach dotyczących zgłaszanego przez nich zapotrzebowania na materiały

· Zarządza procesem tworzenia treści i publikacji od początku do końca, w tym, tworzeniem i realizacją wytycznych dotyczących treści

· Jest odpowiedzialny za ostateczne decyzje dotyczące treści ze strony, upewnia się, iż materiały na stronę, na jakie zgłaszano zapotrzebowanie, są kompletowane zgodnie z ustalonym planem i celami oraz przekazanymi informacjami

· Upewnia się, że proces aktualizacji został uruchomiony

Właściciel materiału

Zarządza produktami i usługami, które stanowią przedmiot materiałów, w związku z tym jest odpowiedzialny za zgłaszanie zapotrzebowania na  materiały i określanie celów, odbiorców, obietnicy wartości itd.
· Współpracuje z kierownictwem ds. marketingu i kierownikami produktu w celu określenia potrzeby w zakresie zgłaszanych materiałów

· Tworzy przekaz dotyczący materiałów

· Opracowuje i przekazuje strategiczną dokumentację autorowi

· Nadzoruje materiały dzięki recenzjom marketingowym i akceptacjom, jednocześnie również recenzując i zatwierdzając treści

· Wprowadza materiały do CMS I dobiera odpowiedni przepływ pracy

· Odpowiada za recenzowanie bieżącej treści na stronie pod kątem potrzebnych zmian w ramach procesu aktualizacji

Autor

Tworzy materiały z wykorzystaniem wytycznych dotyczących tworzenia materiałów oraz dokumentacji strategicznej z marketingu.
· Recenzuje całość dokumentacji projektowej, w tym przekaz, cele materiałów, korzyści płynące z produktów i podstawowe dane

· Zbiera informacje dodatkowe w razie potrzeby od   autora i konsultantów merytorycznych

· Tworzy wersję wstępną materiałów z wykorzystaniem odpowiedniego szablonu treści (z uwzględnieniem grafiki traktowanej jako treść)

· Recenzuje treść pod kątem informacji zwrotnych

Redaktor treści

Ekspert w dziedzinie treści internetowych i nadzoru.
· Pomaga dostosować nowe materiały do odpowiedniego szablonu (w razie konieczności)

· Recenzuje treść z punktu widzenia użytkownika strony i określa odpowiednie miejsca, w których materiały te powinny być umieszczone na stronie (w razie konieczności)

· Recenzuje materiały pod kątem opinii, tonu, spójności z innymi materiałami oraz zgodności z zasadami gramatycznymi

Kierownik projektu

Kieruje projektami dotyczącymi treści poprzez procesy zgłaszania zapotrzebowania, tworzenia i zatwierdzania treści.
· Ocenia i pomaga ustalać wagę zgłaszanego zapotrzebowania na materiały

· Stanowi łącznik pomiędzy autorami a redaktorami treści i partnerami projektu w procesie przekazywania informacji na temat harmonogramu projektu, potrzeb, oczekiwań i informacji zwrotnych

· Monitoruje postępy w trakcie realizacji projektu i dba o realizację oczekiwań względem partnerów, w razie konieczności 

· Dba na bieżąco o zakres prac i przestrzeganie głównego harmonogramu

Konsultant merytoryczny

Osoby znające produkt lub technologię
· Stanowi źródło treści i wiedzy technicznej dla właścicieli materiałów

· Recenzuje materiały pod względem dokładności i przekazuje informacje zwrotne w sposób terminowy

Recenzenci

Osoby inne niż konsultanci merytoryczni, które zatwierdzają materiał przed publikacją.
· Recenzja materiałów pod kątem przekazywanych informacji i precyzji prezentacji informacji oraz przekazywanie informacji zwrotnych

Wydawca

Posiada wiedzę techniczną dotyczącą systemu CMS i dzieli się nią z marketingiem i usługami marketingowymi
· Recenzuje treści ze strony, sprawdzając ich poprawność,  formatowanie na stronie, w tym poprawność linków

· Jest źródłem wiedzy dla innych użytkowników systemu CMS I współpracuje bezpośrednio z zespołem webowym w zakresie potrzeb i problemów systemu CMS

· publikuje treści w wersji ostatecznej
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