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Eskilstuna
kommun

Riktlinjer for Internportalen

1. Inledning och bakgrund

En vél fungerande internkommunikation ar en forutsattning for att skapa en
effektiv verksamhet och for att na kommunkoncernens mal och vision. Ett intranat
ar ett viktigt strategiskt verktyg for att stédja malen for internkommunikation.

Riktlinjerna for Internportalen utgar fran Kommunikationspolicy for Eskilstuna
kommunkoncern samt Riktlinjer for internkommunikation och ar styrande for
arbetet med Internportalen, Eskilstuna kommuns intranét.

2. Mal och syfte
| Eskilstuna kommuns kommunikationspolicy fastslas kommunens mal for
internkommunikation:

Alla medarbetare ska forsta sin roll i helheten, det egna uppdraget, vara delaktig i
verksamhetens utformning och utveckling samt ha tillgang till den information som
behovs for att fullgora sitt uppdrag.

Overgripande mal

I riktlinjer for internkommunikation har kommunikationsmalet brutits ned till
delmal. Foljande delmal ar styrande for utvecklingen av internportalens innehall,
struktur, funktioner och anvandning:

Forsta sin roll i helheten
Internkommunikationen ska skapa forutsattningar for medarbetare att:

e kanna till hur Eskilstuna kommunkoncern fungerar som politiskt styrd
organisation samt koncernens uppdrag och ansvarsomraden

e kanna till styrsystemet och den roda traden fran vision till
medarbetaréverenskommelse

e ha kunskap om de verksamhetsprocesser som paverkar det egna uppdraget

e kanna till aktuella beslut, handelser och resultat i kommunkoncernen

e kanna till den egna forvaltningens uppdrag och ansvarsomrade samt forsta
den egna enhetens uppdrag och ansvarsomrade
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Forsta det egna uppdraget
Internkommunikationen ska skapa forutsattningar for medarbetare att:

o forsta riktlinjerna for medarbetarskap inklusive de I6negrundande
kriterierna

Vara delaktig i verksamhetens utformning och utveckling
Internkommunikationen ska skapa forutsattningar for medarbetare att:

e kanna till verksamhetsprocessens och enhetens mal och resultat
o forsta aktuella beslut och handelser som paverkar det egna uppdraget

Ha tillgang till den information som behovs for att fullgora sitt uppdrag
Internkommunikationen ska skapa férutsattningar for medarbetare att:

e kunna anvanda internportalen och andra verksamhetssystem
e kanna till var styrande och stddjande dokument finns

Mal for Internportalen
Malet med Internportalen ar att underlatta det vardagliga arbetet for alla
medarbetare i Eskilstuna kommun.

Det innebér att Internportalen, vid sidan av avdelnings- och enhetsmoten, &r den
huvudsakliga kanalen for den interna kommunikationen. Den har en sarskild status
avseende lednings- och férandringskommunikation samt projekt och samarbeten.

Métbara mal:

e Andel medarbetare som upplever att de har tillgang till den information de
behover for att kunna utfora sitt arbete
e Upplevd nytta av internportalen
- Som informations- och kommunikationskanal
- FOr samarbete
- FOr dokumenthantering

Funktion
For att uppna malet ska internportalen ha féljande funktioner:

e Kanal for information

Kanal for interaktion

Verktyg for alla samarbeten och projekt
Dokumenthantering

En arbetsyta for det dagliga arbetet

Ingangar till verksamhetssystem i kommunen

Internportalen ar Eskilstuna kommuns intrandt samt kanal for
internkommunikation, dokumenthantering samt samarbeten och projekt. System
som har samma andamal ska prévas mot liknande funktion i Internportalen.
Avseende system som anvands for andra andamal men innehaller liknande
funktioner ska dessa funktioner inte anvandas.

Avsteg fran denna princip fattas av systeméagaren i samrad med IT-chef.
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3. Struktur & innehall

3.1. Innehallsstruktur
Internportalen ar uppbyggd utifran ett anvandarperspektiv med storsta mojliga
héansyn till alla 8 500 medarbetare.

Den dvergripande innehallsstrukturen ska dokumenteras med syfte, funktion och
ansvar. Beslut om férandringar i innehallsstrukturen fattas av
kommunikationsdirektor.

Innehallet ar delvis dynamiskt och baseras pa anvandarens behorighet och egna val.

Overgripande hantering och forandringar av behérigheter hanteras av 1T-
funktionen, men ska goras i samrad med systemagare, webbstrateg och
systemforvaltare for internportalen.

3.2 Innehall
All publicerad information ska vara korrekt och dverensstimma med gallande
lagstiftning och god publicistisk sed. Relevant lagstiftning att forhalla sig till &r

tryckfrihetsforordningen
offentlighets- och sekretesslagen
arkivlagen

arbetsmiljélagen
upphovsréttslagstiftningen

e personuppgiftslagen

Professionalism
Ett professionellt kommunikationsarbete innebdr att det ar planerat och
forutseende. Professionalism innebér &ven att vi ska ha beredskap att agera snabbt.

Internportalen ska var den frdmsta kanalen internt, det &r dar medarbetarna i forsta
hand ska kunna hitta den information de behdver for sitt arbete. Den som har ett
kommunikationsansvar ska sakra att informationen pa Internportalen ar aktuell och
att styrande och stédjande dokument finns tillgangliga for de som berérs.

Toppnyheter ska planeras i samrad med redaktionen. Handelser som kraver snabb
information internt ska kunna hanteras inom fyra timmar. Kommunikationsinsatser
ska kunna startas omgaende i samband med krishantering.

All intern kommunikation ska motverka stereotypa forestéliningar om kvinnor och
man. Vidare ska den spegla mangfalden pa var arbetsplats.

Tydlighet
Kommunikationen ska vara arlig, 6ppen och saklig. Spraket ska vara svenska och
texter ska vara enkla, tydliga och malgruppsanpassade.

Vi ska sdga som det ar och inte ddlja fakta som kan uppfattas som negativa.
Det ska alltid framga vem som ansvarar for sidan och hur avséndaren kan nas.
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Respekt

Bilder och sprak ska utga fran ett mangfalds- och jamstalldhetsperspektiv. Vi ska ta
hansyn till personer som pa grund av exempelvis funktionsnedsattning kan ha svart
att ta del av digital information.

Medarbetarfokus

Internportalen ska ha ett tydligt fokus pa den enskilda medarbetaren. Innehall ska
vara relevant och till nytta for medarbetarna samt anpassas till mottagarnas
forutsattningar.

Toppnyheter ska varderas utifran relevans for flertalet i organisationen. Det ska
vara latt for medarbetare att hitta den information som ar relevant for
henne/honom.

3.3 Aktuellt

En nyhet ska vérderas utifran att den ar intern, att den berér medarbetaren som
anstalld i sin profession och beror en majoritet av malgruppen. Nyheter som ror en
eller ett fatal enheter publiceras i nyhetsfeeden.

Nyheter for allmanheten publiceras pa eskilstuna.se dar ocksa medarbetarna kan
lasa den.

Ytterst dr det kommunikationsdirektoren som avgor vad som publiceras pa
kommunniva.

3.4 Nyhetsfeed

Varje medarbetares nyhetsfeed &r personlig. Som default i nyhetsfeeden ligger
nyheter fran den egna enheten och forvaltningen. Det kan medarbetaren inte valja
bort.

Darutdver bestdimmer medarbetaren sjéalv vilka webbplatser, sidor, grupper,
personer eller dokument som den vill félja. Alla medarbetare har &ven mojlighet
gora egna inldgg i nyhetsfeeden och rikta dessa till berdrda.

3.5 Grafisk profil
Den grafiska profilen ska utga fran Eskilstuna kommuns grafiska profil och syftar

till att

e det ska vara latt att navigera pa Internportalen
e farg och form ska vara enhetlig och konsekvent
e Internportalen ska upplevas som inbjudande och trevlig att anvanda.

e sékra att Internportalen ar anvandarvénlig och tillganglig aven for personer
med funktionsnedséttningar.
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4. Dokumenthantering

Alla styrande, stodjande och redovisande dokument ska finnas atkomliga pa
Internportalen. Dokumentégare- och forvaltare ansvarar for att det ar den aktuella
versionen som finns dtkomlig och att inaktuella dokument tas bort.

Alla dokument som berdr fler &n en forvaltning ska ligga pa Internportalen. Varje
dokument ska enbart finnas i ett original och darifran lankas till berérda sidor.

Dokument pa enhetsniva ar enhetschef ansvarig for att halla uppdaterade i enlighet
med chefens kommunikationsansvar.

Dokumenten ska taggas i enlighet med riktlinjerna i Dokumentreda.

Darutdver ska alla dokument som har gemensamt intresse for en grupp ligga pa
Internportalen. De kan ligga pa destinerade sidor, pa samarbetsytor eller pa
forvaltningarnas respektive enheternas webbplatser.

Varje medarbetare har ett eget bibliotek pa OneDrive som kan anvéndas for att
personliga arbetsdokument.

5. Min profil
Min profil &r en central del for att Internportalen ska vara ett effektivt verktyg for
samarbete och kontakter.

Alla medarbetare har en egen webbplats. Dar genereras viss information
automatiskt medan medarbetaren sjalv maste lagga till profilbild, kompetenser,
kontaktinformation och géra egna instéllningar for nyhetsfeeden.

6. Samarbetsytor
Internportalen ska anvandas for kommunens projekt och samarbeten. Funktionen
”Samarbeten” &r ett verktyg for att samverka inom projekt eller andra grupperingar.

Samarbetena ska i mojligaste man vara 6ppna, det vill séga tillgangliga for alla. Da
behov finns kan tillgangligheten begréansas till endast behdriga anvandare.

Alla anvandare kan lagga upp/initiera att samarbeten skapas.

Den som lagger upp ett samarbete ar ocksa dgare och ansvarig kontakt for
samarbetet. Agaren dr ansvarig for att ratt personer har rétt behorigheter samt att
avsluta samarbetet vid behov.

En samarbetsyta som varit inaktiv i mer an 18 manader ska avvecklas.

7. Utveckling av innehall och funktioner
Vid utveckling av intranétet ska hansyn tas till alla 8 500 anvéndares behov,
synpunkter och énskemal. Anvandarvanligheten ska komma i férsta hand.

Alla nya sidor ska folja mallar och standards for internportalen. Utvecklingen ska i
storsta mojliga man ske med hansyn till den grundfunktionalitet som SharePoint
har. Utveckling av funktioner som inte stods av plattformen far endast ske i
undantagsfall dar behovet bedoms vara sa stort att det &r vart det extra arbete och
extra kostnader som krévs vid en uppgradering av SharePoint.
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Beslut om avsteg fran standards och grundfunktionalitet tas av systeméagaren.

Prioritering av storre utvecklingsprojekt regleras genom forvaltningsplanen och
beslutas av systemdgaren. Mindre utvecklingsprojekt och rattning av buggar
prioriteras av webbredaktor och systemforvaltare i samrad med webbstrateg.

8. Informationssékerhet, drift och support

Internportalen &r med sina funktioner och breda innehall ett verksamhetskritiskt
system for Eskilstuna kommun. Det betyder att den ska kvalitetssékras ur ett
informationssékerhetsperspektiv.

Internportalen ska vara enkelt atkomlig oavsett klient, saval innanfor som utanfor
brandvagg och fran kommunens samtliga verksamheter, inklusive bolagen.

Support och drift ska motsvaras av de behov som stélls pa ett verksamhetskritiskt
system och faststalls i ett SLA (Service Level Agreement). Beslut om nivaer fattas
av systemagare.

9. Ansvar och organisation

Enligt Kommunikationspolicyn for Eskilstuna kommun foljer ansvaret for
kommunikation och information verksamhetsansvaret. Det betyder att varje namnd
och forvaltning ytterst ansvarar for kommunikationen inom sitt
verksamhetsomrade. Detta galler dven for Internportalen.

Systemagare

Kommunikationsdirektor ar systemdagare av Internportalen och fattar beslut om
forandringar i den 6vergripande strukturen, prioriteringar avseende
utvecklingsprojekt och avvikelser fran standards pa Internportalen.

Chefer

Alla chefer har ett kommunikationsansvar som foljer linjen samt ett ansvar for att
Internportalen anvands i enlighet med dess syfte och malsattning. Det &r dven
chefernas ansvar att medarbetarna har forutsattningar (kompetens, tid m m) for att
kunna anvanda internportalen och ta del av det nyhetsflode som beror den enskilde.
Internportalen ar ett av de verktyg som chefen ska anvénda i sin kommunikation.

Sakomradesansvariga

Strateger, utvecklare, handlaggare, processagare och projektledare har ett
kommunikationsansvar for sitt ansvarsomrade. De har ansvar for att informationen
inom sitt ansvarsomrade &r aktuell och relevant. De behéver darfor lara sig
internportalens grundldggande funktioner och kunna anvanda internportalen i sin
kommunikation.

Medarbetare
Alla medarbetare har ett ansvar att ta del av den information som de behéver for att
kunna genomfora sitt arbete och maéta invanare, brukare och kunder pa bésta sétt.

Kommunikatorer

Kommunikatorer ska ha grundldaggande kompetens och forstaelse for Internportalen
och dess funktioner. De ska ge expertstdd till chefer, handléggare, projektledare i
hur Internportalen kan anvandas i kommunikationsarbetet.
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Superanvandare

Varije forvaltning ska ha tillgang till en eller flera superanvandare som motsvarar
verksamhetens behov. De ska ha grundldggande kunskaper i SharePoint samt ge
expertstod till chefer, handldggare och projektledare hur Internportalens funktioner
tillampas pa basta sétt.

Webbstrateg

Webbstrategen leder arbetet med kommunens digitala kanaler och ar
kommunledningskontorets samverkanspart for webbredaktorer och
systemforvaltare avseende utveckling av internportalen.

Central webbredaktor

Den centrala webbredakttren har ett 6vergripande operativt ansvar for att
innehallet och informationsstrukturen foljer riktlinjerna. Webbredaktoren ar dven
ansvarig for att folja anvéndningen av Internportalen, analysera statistik och initiera
utveckling tillsammans med systemforvaltaren.

Systemforvaltare

Systemforvaltaren tar fram forvaltningsplan och samordnar alla driftsfragor och
utveckling av Internportalen. Systemforvaltaren ska sakra att internportalen ar i
drift i samtliga delar, hantera buggar och folja upp systemavvikelser.
Systemférvaltaren ar aven ansvarig for att folja anvandningen av Internportalen,
analysera statistik och initiera utveckling tillsammans med centrala
webbredaktdren.

Systemadministrator
Administratéren driftar, supporterar och utvecklar Internportalen och &r ett stod till
den centrala webbredakt6ren och systemfdrvaltaren.

IT Kundtjanst

IT Kundtjanst ansvarar for att ta emot supportarenden som géller teknisk plattform
och anvandning av de funktioner som plattformen innehaller, exempelvis
publicering, skapande av webbplatser eller samarbetsytor.
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