Uppbyggnaden av
ett samverkansrum

Inom Sambruk finns manga olika grupperingar och som representant fér en medlem kan du vara
del av en eller flera grupperingar. De olika typerna av grupper ar: 1. Natverksgrupper 2.
Projektgrupper 3. Forvaltningsgrupper 4.Samverkansgrupper Alla grupper har tillgang till samma
funktioner och verktyg i samverkansplattformen, de som framgar av sidan Oversikt i denna
dokumentation. Hur man anvander de olika funktionerna kan dock variera mellan de olika
grupperna, darfor delar vi upp dokumentationen om hur de ska anvéndas i en sida per grupp. Da
man ska ha videomoéten i de olika grupperna kan en idé vara att alltid anvanda samma
konversation for alla méten i en viss grupp, da har man alltid samma lank och har kvar historik pa
bade delade filer och vad som avhandlats i chaten. Lds mer nedan.

* Samverkansgrupper
®* Férvaltningsgrupper
* Natverksgrupper

®* Projektgrupper



Samverkansgrupper

En grupp som kan vara antingen en samverkande grupp som drivs av Sambruk, men det kan aven
vara en grupp avdeltagare fran olika Sambrukskommuner som mer sjalvstandigt vill samverka om
nagot. En Samverkansgrupp kan ses som en samverkansyta vilken som helst som ingar som en
del av Sambruksmedlemskapet.

En Samverkansgrupp ska ha enn eller flera Gruppadministratérer, dessa ansvarar for gruppen och
for att lagga till och ta bort medlemmar ur denna.

Samverkansgruppen beslutar sjalva vilka underkataloger man vill ha. Den 6vergripande
filkatalogen skapas av FileAreaAdmin som hanteras av Sambruk Support. Detta ar viktigt, da
annars en filkatalog blir raderad om den skapas av en anvandare som kanske kan tas bort fran
systemet, det ar grundfunktionallitet i Nextcloud.

Att skapa anvandare

En Gruppadmin skapar en anvandare enligt nedan.
Ga till din anvandaricon i 6vre hégra hérnet nar du ar inloggad i samverka.sambruk.se.

Valj Konton/Accounts
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Registerar den nya anvandaren enligt bilden nedan, lamna lésenord tomt. Anvandaren ska begara
|6senordsaterstalining da de informeras om att en anvéndare skapats at dem.
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Forvaltningsgrupper

En Forvaltningsgrupp samordnar de personer som sitter i ett Forvaltningsrad for en tjanst samt de
personer som dessa adjungerar att ta del av information och dialog i gruppen.

En Forvaltningsgrupp leds av en Férvaltningsledare fran Sambruks kansli.
DIALOG - "Chat och moten"

All digital dialog i Férvaltningsgruppen skéts via funktionen "Chat och méten".
Chat

Dar kan man skicka ut meddelanden, fora dialog i olika tradar och aven halla videomoten. Chat
trédarna sparas och finns 6ppna for alla gruppens medlemmar, men man kan aven skapa tradar
som &r mer avgransade ifall specifika sakfragor behéver behandlas av en mindre grupp. det finns
ingen standardstruktur for olika chattradar utan det beror precis pa vad man vill diskutera och
informera om.

Videomoten

Man kan starta ett videomote i en specifik trad. Vill man bjuda in till ett moéte i forvag sa kan man
kopiera motestradens lank och bifoga till métesbokningen. D& denna videométesfunktion ar ny for
manga kan det vara vart att testa lite innan moétet nar en ny deltagare ska vara med sa att man
undviker teknikstrul.

FILER

| samverkansrummet for en Forvaltningsgrupp kan man lagra filer av olika slag, varje grupp har ett
antal fasta mappar, men kan lagga till flera som natverket anser behdvs.

De fasta mapparna fér en Foérvaltningsgrupp ar:

* Beskrivning av gruppen- Ska innehalla dokument som beskriver historia och bildande av
gruppen, organisation, arbetssatt/processer, Lista pa deltagande organisationer,
eventuellt ndagot om finansiering. Kan vara ett eller flera dokument.

® Motesnoteringar

® Arbetsmaterial - dokument under arbete, kan vara indelade i undermappar

Forvaltningsplan - den plats dar objektets forvaltningsplan finns, antingen i form av ett
kalkylark eller en referens till ndgon annan typ av lista.
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* Resultat - dokument som beskriver fardiga resultat, t.ex. ndgon form av rapport eller
utredning som man fardigstallt.

TAVLOR

Tavlor eller Boards som de kallas ibland kan anvandas for att skapa struktur pa olika saker, t.ex.
en lista pa vad som ska goras, vilken status de olika aktiviteterna har, férslag pa agendapunkter
eller vad annat man vill halla ordning pa i en lista.

Kort A | |Kort B

Lista 3

Kort 3| [Kort4

Tavla

Kort 1 || Kort 2

Lista 2

Kort 3| [Kort4

Tavlor bestar av en eller flera Listor och en Lista bestar av en eller flera Kort.

Varje Forvaltningsgrupp kan ha en tavla med namnet Férvaltningsplan som innehaller listorna
enligt nedan, gruppen avgdr sedan vilka andra tavlor man vill ha samt vilka listor man vill skapa i
dessa tavlor. Alla Tavlor som ska delas inom gruppen maste skapas av FileAreaAdmin, man skickar
ett drende till Sambruk Support for att fa detta gjort, om man sjalv skapar tavlor och delar sa
kommer dessa automatiskt tas bort om den egna anvandaren raderas ur systemet om man I[dmnar
sitt uppdrag inom Foéreningen Sambruk.

= @ Tillarbetslivet Férvaltningsplan
Nya o+ Estimerade I 3 Godkénda -+ Planerade -+ Paborjade R Levererade e+ Annullerade

Aktivitet 1 Aktivitet 2 Aktivitet 5

Forvaltningsplanen listor ska vara foljande:

Nya
Estimerade
Godkanda
Planerade
Paborjade
Levererade
Annullerade

NouhkwbhH
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Natverksgrupper

En Natverksgrupp samordnar personer fran medlemmarna som har ett gemensamt intresse i en
specifik fraga, till exempel Digitala signaturer eller e-arkivering.

Ett natverk leds av en eller flera medlemsrepresentanter och i ndgot fall av personal fran
Sambruks kansli.

DIALOG - "Chat och moten"

All digital dialog i Natverksgruppen skots via funktionen "Chat och moéten" eller via det Forum som
finns knutet till ndtverket.

Chat

Dar kan man skicka ut meddelanden, fora dialog i olika tradar och dven halla videométen. Chat
trddarna sparas och finns 6ppna for alla gruppens medlemmar, men man kan dven skapa tradar
som ar mer avgransade ifall specifika sakfragor behdver behandlas av en mindre grupp i
natverket. det finns ingen standardstruktur fér olika chattradar i ett natverk utan det beror precis
pa vad man vill diskutera och informera om.

Alla chattar finns kvar dven om en anvandare tas bort, man kan alltsa skapa egna chattradar utan
kontakt med Sambruk Support.

Videomoten

Videomoten via Nextcloud Talk fungerar i dagslaget inte sa bra, men finns 6ppet for att testa. Vi
arbetar pa att hitta en |6sning pa detta.

Man kan starta ett videomate i en specifik trad. Vill man bjuda in till ett moéte i férvag sa kan man
kopiera motestradens lank och bifoga till métesbokningen. Da denna videomotesfunktion ar ny for
manga kan det vara vart att testa lite innan moétet nar en ny deltagare ska vara med sa att man
undviker teknikstrul.

FILER

| samverkansrummet for ett natverk kan man lagra filer av olika slag, varje natverk har ett antal
fasta mappar, men kan lagga till flera som natverket anser behdvs.

De fasta mapparna for en natverksgrupp ar:

* Beskrivning av natverket - Ska innehalla dokument som beskriver historia och bildande
av natverket, syfte och mal, organisation, arbetssatt/processer, Lista pa deltagande
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organisationer, eventuellt ndgot om finansiering. Kan vara ett eller flera dokument.
® Motesnoteringar

Arbetsmaterial - dokument under arbete, kan vara indelade i undermappar

Resultat - dokument som beskriver fardiga resultat, t.ex. ndgon form av rapport eller
utredning som man fardigstallt.

® Presentationer

Om man vill ha fler mappar sa kontaktar man hjalp@sambruksupport.se sa att de kan skapas via
FileAreaAdmin. Om det inte sker utan man skapar mappar sjalv s& kommer de automatiskt att tas
bort om den anvandare som skapade dem tas bort ur systemet, dvs om nagon slutar hos sin
arbetsgivare ller Iamnar féreningen Sambruk t.ex.

TAVLOR

Tavlor eller Boards som de kallas ibland kan anvandas for att skapa struktur pa olika saker, t.ex.
en lista pa vad som ska goras, vilken status de olika aktiviteterna har, férslag pa agendapunkter
eller vad annat man vill halla ordning pa i en lista.

Kort A | |Kort B

Lista 3

Kort 3| |Kort 4

Tavla

Kort 1 || Kort 2

Lista 2

Kort 3| |Kort 4

Tavlor bestar av en eller flera Listor och en Lista bestar av en eller flera Kort.

Tavlorna ska skapas av FileAreaAdmin via hjalp@sambruksupport.se. Om det inte sker utan man
skapar Tavlor sjalv sa kommer de automatiskt att tas bort om den anvandare som skapade dem
tas bort ur systemet, dvs om nagon slutar hos sin arbetsgivare ller lamnar féreningen Sambruk
t.ex.

Varje natverk skapar de listor de anser sig beh6va, pa de Tavlor som skapas av FileAreaAdmin, ett
forslag kan vara enligt nedan.
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= @ Digital Signering
Nya aktiviteter e+ Pagaende aktiviteter e+ Avslutade aktiviteter v
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samverkansplattform
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Projektgrupper

En Projektgrupp samordnar personer fran medlemmarna som har ett gemensamt intresse i att
utveckla nagot tillsammans, att skapa nagon typ av resultat i form av ett system eller ndgon form
av rapport eller utredning. Skillnaden mot en Natverksgrupp ar att Natverksgruppen finns primart
for att utveckla och sprida kunskap medan en Projektgrupp avser leverera nagot konkret att
nyttjas av projektdeltagarna och andra Sambruksmedlemmar vidare.

Ett Projekt leds av en projektledare som kan komma fran en medlem, fran Sambruks kansli eller
anlitas externt.

DIALOG - "Chat och moten”
All digital dialog i natverksgruppen skoéts via funktionen "Chat och méten®.
Chat

Dar kan man skicka ut meddelanden, féra dialog i olika tradar och dven halla videomoéten. Chat
trddarna sparas och finns 6ppna for alla gruppens medlemmar, men man kan aven skapa tradar
som ar mer avgransade ifall specifika sakfragor behéver behandlas av en mindre grupp. det finns
ingen standardstruktur for olika chattrddar utan det beror precis pa vad man vill diskutera och
informera om.

Videomoten

Man kan starta ett videomote i en specifik trad. Vill man bjuda in till ett méte i férvag sa kan man
kopiera motestradens lank och bifoga till métesbokningen. D& denna videométesfunktion ar ny for
manga kan det vara vart att testa lite innan métet nar en ny deltagare ska vara med sa att man
undviker teknikstrul.

FILER

| samverkansrummet fér en Projektgrupp kan man lagra filer av olika slag, varje natverk har ett
antal fasta mappar, men kan lagga till flera som natverket anser behdvs.

De fasta mapparna for en Projektgrupp ar:

* Beskrivning av Projektet - Ska innehalla dokument som beskriver historia och bildande av
natverket, syfte och mal, organisation, arbetssatt/processer, Lista pa deltagande
organisationer, eventuellt ndgot om finansiering. Kan vara ett eller flera dokument.

®* Planer
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¢ Krav

® Avtal
®* Motesnoteringar

Arbetsmaterial - dokument under arbete, kan vara indelade i undermappar

* Resultat - dokument som beskriver fardiga resultat, t.ex. nagon form av rapport eller
utredning som man fardigstallt.

TAVLOR

Tavlor eller Boards som de kallas ibland kan anvandas for att skapa struktur pa olika saker, t.ex.
en lista pa vad som ska goras, vilken status de olika aktiviteterna har, férslag pa agendapunkter
eller vad annat man vill halla ordning pa i en lista.

Kort A | |Kort B

Lista 3

Kort 3| |Kort 4

Tavla

Kort 1 || Kort 2

Lista 2

Kort 3| |Kort 4

Tavlor bestar av en eller flera Listor och en Lista bestar av en eller flera Kort.
Varje Projekt skapar de listor de anser sig behéva, men ett férslag kan vara enligt nedan.
= @ Digital Signering
Nya aktiviteter e+ Pagdende aktiviteter e+ Avslutade aktiviteter e+

Informera om ny
samverkansplattform
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