SOLLENTUNA
FORFATTNINGSSAMLING

POLICY
FOR
KOMMUNENS INTRANAT

Antagen av kommunstyrelsen 2002-11-28, § 160
att galla fran och med 2003-01-01

Solsidan &r Sollentuna kommuns intrandt vars syfte &r att vara en
kommungemensam informationskanal som forenklar och effektiviserar den
interna kommunikationen.

1. Ansvar

Kommunstyrelsen

e Systemégare.

o Sékerstélla finansiering och 6vriga resurser som kravs for att utveckla och
underhalla intranatet pa kommundévergripande niva.

Informationschefen

e Helhetsansvar for kommunens webbaserade informationskanaler saval
internt som externt.

Systemforvaltare.

Ansvarig utgivare.

Ansvar for innehallet pA kommunovergripande niva.

Bevakning av policyfragor.

Forvaltningschefer och i forekommande fall verksamhetsansvariga

e Sékerstélla finansiering och dvriga resurser som kravs for att utveckla och
underhalla intranatet pa forvaltningsniva.

e Ansvar for informationsinnehallet pa forvaltningsniva (alternativt
verksamhetsniva).

Webbredaktionen, info master och webbmaster

e Ansvarar for startsidan och verksamhetsomradenas startsidor. Info mastern
har ansvar for saval den information som han/hon sjélv lagger ut, liksom
for den information som de lokala redaktorerna vill publicera déar. Endast
webbredaktionen har publiceringsratt pa startsidan och
verksamhetsomradenas startsidor.

e Redaktor for information och innehall pa kommunovergripande niva samt
ansvar for struktur, design och profil 6ver hela intranétet.

e Ansvar for att innehallet pa kommundévergripande niva ar korrekt och
aktuellt.
Ansvar for att externa lankar fungerar.

e Systemansvar for innehall, struktur och design samt teknik och underhall.
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e Samordnar och ansvarar for kontinuerliga anvéandartréaffar for lokala
redaktorer.

Stod och hjalp till de lokala redaktérerna.

Ansvar for rutinbeskrivningar for webbredaktionen och lokala redaktorer.
Ansvar for sortering av information for externt respektive internt bruk.
Ansvar for drift, teknik, underhall och teknisk utveckling av intranatet pa
kommunaévergripande niva.

Lokala redaktorer

e Redaktor for information och innehall pa forvaltningsniva (alternativt
verksamhetsniva).

e Ansvar for att innehallet pa forvaltningsniva (alternativt verksamhetsniva)
ar korrekt och aktuellt.

Medarbetare

e Alla medarbetare med tillgang till intranatet har ansvar for att kontinuerligt
besoka intranatet och ta del av relevant information/relevanta tjanster.

e Ansvar for att forse lokala redaktdrerna med material till intranédtet inom
det egna ansvarsomradet.

2. Ansvar for funktioner

Blanketter
e I|nitieras av verksamheten.
e \Webbredaktionen ansvarar for utformning och publicering.

Diskussionsforum

e Initieras av den medarbetare som vill starta ett diskussionsforum. Den som
initierar ansvarar for forumet, bestdmmer om det ska vara 6ppet eller slutet
och i s& fall vilka som ska delta.

e \Webbredaktionen administrerar.

Resursbokning

e Initieras av verksamheten.

e Konferensservice administrerar bokningen av gemensamma lokaler.

e Forvaltningar, verksamheter som anvander resursbokningen for eget bruk
utser egen administrator.

Fragor och svar (FAQ)

e Initieras av verksamheten.

e Varje FAQ har en kategoriansvarig som ansvarar for innehallet, svarar pa
fragor etc.

e Webbredaktionen administrerar.

Enkat
e Initieras av verksamheten.
o \Webbredaktionen administrerar.
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3. Kommungemensamt

e Intranétet har bl.a. funktionen att vara identitets- och
samhdrighetsskapande. Dérfor ska den dvergripande designen vara
densamma Over hela intranatet.

¢ Intranétet personaliseras genom att det &r mdojligt for var och en att gora ett
eget lankbibliotek pa startsidan som gor det enkelt att snabbt komma till de
delar av intranatet eller den externa webben man anvénder ofta.

o Alla forvaltningar och verksamheter integreras i intranatet. Det innebar att
det inte far forekomma internwebbar utanfor intranatet for dem som har
atkomst till det.

e De datorer som ar anslutna till intranatet stalls in sa att intranatet 6ppnas
nar webbldsaren 6ppnas.

e Funktionerna diskussionsforum, chat, enkatundersdkning och
resursbokning kan anvéndas saval organisationsévergripande som for
specifika forvaltningar, verksamheter, grupper etc.

4. Oppenhet

e Intranatet ska praglas av oppenhet och bjuda in till att savél ta del av
information och tjanster som att lamna och dela information med andra.

e Det far finnas bade 6ppna diskussionsforum som alla kan delta i, liksom
slutna forum for definierade anvéandargrupper.

e For att delta i ett diskussionsforum, chatta etc. far man inte vara anonym.

5. Kommunikation
e Intranatet ska forenkla och effektivisera den interna kommunikationen.

e Chatfunktionen anvénds enligt samma principer som exempelvis géller for
telefon- och e-postanvandning, d.v.s. som ett arbetsverktyg.
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