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1 Bakgrund och syfte

Medarbetare pa KTH:s verksamhetsstod anvander idag en rad olika samarbetsverktyg som i
manga fall har 6verlappande funktionalitet for bland annat dokumenthantering, videomoten,
chatt och projektstyrning. Detta leder till otydlighet, ineffektivitet, 6kade kostnader for licenser,
forvaltning och anviandarstod, liksom 6kade utmaningar i att uppratthéalla sdakerheten. Genom
att stegvis konsolidera dessa samarbetsverktyg, till forméan for ett utav de verktyg som redan
finns och anvinds, kan markbara effektiviseringar goras i det digitala samarbetet, samt att fa en
modernare och mer framtidssaker digital arbetsmiljo.

For att bemota de behov och 6nskemal som uttryckts om att adressera utmaningarna med den
fragmenterade samarbetsmiljon, har beslutats att utarbeta och infora stéd for, och fortydligande
av, ett arbetssitt for effektivt digitalt samarbete for medarbetare pa KTH:s verksamhetsstod.
Detta stdd och fortydligande ska omfatta beskrivningar, instruktioner, riktlinjer lathundar,
utbildningsmaterial och annat material som anses behovas for att medarbetare ska fa en tydlig
och forstaelig bild av hur ett effektivt digitalt samarbete ska fungera.

Detta arbete utgor ett forsta steg i ett mer omfattande arbete, och ska fokusera pa framfor allt
arbetssittet for effektivt samarbete kring administrativa dokument (Word, Excel, Powerpoint
etc.). Efterfoljande arbete kommer ocksa att omfatta motsvarande stod for effektivt samarbete
vid anvindandet av videomoten/-samtal, chatt, gruppfunktioner mm. Det dr mojligt att Aven
nagra av dessa delar behover omfamnas av det hér arbetet da det finns visst 6verlapp. Arbetet
ska vinnligga sig om att ge medarbetarna tid for utbildning och minimera stérningar i det
dagliga arbetet.

1.1 Nuladgesanalys

KTH har idag en splittrad IT-miljo nar det giller samarbetsverktyg. Slack anviands av vissa
grupper for informell kommunikation och samarbete, medan andra anvinder Zoom for
videomoten, och det finns ocksa storre grupper av anviandare som anvander Microsoft Teams
for motsvarande funktioner. Dokumenthantering sker ofta i OneDrive, men méanga
arbetsgrupper anviander dven dldre filkataloger (sa kallade "hem-, projekt- och gemensamma
kataloger”) som inte dr anpassade for ett modernt samarbetssétt. Manga anvandare lagrar ocksa
filer lokalt pa den egna datorn, vilket medfér utmaningar med till exempel backup av dessa
dokument. Denna diversifiering leder till otydlighet f6r medarbetarna, ineffektivitet, bristande
informationssédkerhet och 6kad arbetsbelastning for IT-supporten.

Det har hittills saknats en enhetlig strategi for samarbetsverktygen pa VS, vilket gor att
anviandare upplever osdkerhet kring vilket verktyg som ska anvindas i olika sammanhang. Detta
skapar frustration och kan leda till att information och viktiga beslut sprids 6ver flera system,
vilket forsvirar kommunikation, uppf6ljning och ansvarsfordelning. Aven on-boarding och off-
boarding (hantering av anstillda som borjar och slutar sin anstéllning pa verksamhetsstodet)
blir ocksa mer ineffektiv och bidrar till 6kade kostnader.

Vissa av de nuvarande verktygen medfor ocksa onddiga licenskostnader, vilket kan reduceras
genom att pa sikt avveckla verktyg med 6verlappande funktionalitet.
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2 Mal
Projektets mal och syfte utgar ifran projektdirektivet enligt foljande.

“Enhetlig, effektiv och dokumenterad digital samarbetsmiljo med verktyg och funktionalitet
dar arbetssiitt for samarbete kring dokument, projektarbeten och kommunikation dr tydliga.
Effektiv informationsdelning med minskat e-postberoende. Andamdlsenligt stod vid
anvdndning av digitala verktyg och funktioner. Minskade risker for forlust av information,
bland annat i samband med att medarbetare slutar, och forenklad 6verldmning och
introduktion. Forbdttrad sdkerhet genom att begrdnsa onodig informationsspridning i
verktyg och samarbetsytor.” - Projektdirektiv sidan 3.

Effektmal — syfte
o Skapa en enhetlig och effektiv digital samarbetsmiljo pa KTH:s verksamhetsstod genom
att skapa tydlighet i hur medarbetare ska samarbeta kring dokument, projektarbete och

kommunikation, anvindande av farre verktyg.

o Effektivisera informationsdelning genom att minimera e-postberoendet och i stillet
anvinda en mer dynamisk kommunikationsmodell.

e Underlitta on-boarding av nya medarbetare genom en tydlig och standardiserad
samarbetsstruktur med lattillgangliga resurser och riktlinjer.

e Underlitta off-boarding av medarbetare genom att minska riskerna for forlust av
information i samband med att medarbetaren slutar.

e En forbattrad siakerhet gillande informationshantering med starkare sakerhetslosningar,
mindre okontrollerad spridning av information i olika verktyg, och arbetssitt som
hanterar kinslig information med forsiktighet.

Projektmal

Definierade projektmal ar i linje med beslutade projektdirektiv och uppdelade utifran olika
kategorier:

e Strategisk riktning och férandring (verksamhetsstod)

o PMau: Definiera en "baseline” (métetal med nuvarande effektivitet — t ex antal
digitala verktyg) for digitalt samarbete.

o PMa2: Etablera en strategi (inklusive styrande principer) for en framtidssiakrad
digital samarbetsmiljo (VS) med effektiva/sdkra samarbetsverktyg och
dokumentationshantering.

o PM3: Hantera risker som behover foljas upp utifran det digitala systematiska
arbetsmiljoarbetet (enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter).

o PMg4: Etablera en forandringsplan och kommunikationsplattform for projektet.

e Arbetssatt och process (anvandare, anvandarstod och projektgrupper)
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PM5: Implementering av tydliga ramar (inklusive dgarskap, nomenklatur och
informationsklassificering) for dokumentstruktur. Detta mal definierar tydligt,
till exempel, vem som har ratt att skapa och avveckla samarbetsytor.

PM6: Sikerstilla att anvandarstodet har kunskap och information nédvandig for
att kunna stodja medarbetarna i det digitala samarbetet. Har kan t.ex. inga
FAQ:s, lankar till externa sidor med l6sningar pa olika typer av problem som kan
uppsta, ev. utbildningsmaterial etc. till medarbetare pa anvandarsupporten.

PM7: Definiera processer och arbetssitt vid personalférandringar (personal
slutar/byter avdelning) for att sdkerstilla livscykelhantering av samarbetsytor
och information.

PM8: Sikerstilla att alla medarbetare pa verksamhetsstodet, via sina datorer, har
tillgang till det/de verktyg och information som behovs for att kunna samarbeta
pa det satt som beskrivs i arbetet

e Verktygsval

O

PMo: Utvirdera erfarenheter och larande av pagaende pilotprojekt och dra
relevanta slutsatser for projektet.

PM1o: Sékerstilla en digital samarbetslosning i linje med KTHs IT arkitektur och
riktlinjer (t ex avveckling av de SMB-shares som man ser gar att avveckla).

PM11: Framtagning av analys och beslutsmaterial angéende verktygsval. Beslutet
angaende verktygsval tas i hogre organ.

e Utbildning och lathundar

O

PM12: Etablering av en supportstruktur med de lathundar,
anviandarhandledningar, utbildningsmaterial, workshops mm. som anses
behovas for att pa ett tydligt och forstaeligt sdatt kunna beskriva hur det digitala
samarbetet ska fungera.

PM13: Genomfora inforande s att tid finns for utbildning och sa att stérningar i
det dagliga arbetet minimeras.

3 Projektbeskrivning

Projektet ar framst ett verksamhetsprojekt med syfte att forandra samarbetsformer och
beteende inom Verksamhetsstod. Det ar viktigt att utga ifran en "forandringstrétt” organisation
som delvis saknar tid och energi for att aktivt delta i projektet. Det d4r dirmed viktigt att
tervinna tidigare forstudier och piloter si gott det gir. Aven att koordinera projektarbete (t ex
kommunikation) med andra projekt sisom Lokaloptimeringsprojektet.

Projektet kommer genomga fem faser for att sikerstélla projektets mal och effekter. Projektet
kommer behova olika kompetenser i de olika faserna for att sdkerstilla effektiv framdrift av

projektet.
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3.1

Nulidgesanalys: Att genom intervjuer, samt ta del av tidigare forstudier och piloter,
beskriva VS behov och krav for effektivt samarbete.

Strategisk riktning: Styrande principer och konsekvenser: Att definiera och forankra
styrande principer for effektivt samarbete och medfoljande konsekvenser.

Nytt arbetssitt: Nya anvandarfall och processer: Att definiera tydliga anvandarfall som
beskriver hur effektivt samarbete uppnas. Det viktiga ar att sikerstilla att foreslagna
arbetet inte kommer att innebdra problem/utmaningar for nagon grupp av medarbetare,
och identifiera ev. "corner cases” etc. Detta inkluderar beslutsmaterial for verktygsval
med risk- och konsekvensanalys.

Implementering: Utbildningsmaterial och undervisning: Att ta fram utbildningsmaterial
(Iathundar) for effektivt samarbete och stodja anvindarna att komma i gaing med detta.

Forandringsledning: Parallellt med dessa fyra faser genomfors foreningsledning med
tydlig kommunikation till projektets intressenter. Forandringsledningen bor koordineras
med andra KTH projekt sdsom lokaloptimeringsprojektet.

Omfattning och beroenden

Arbetet ska sikerstélla samarbete med IT- och kommunikationsavdelningen for forankring och
kommunikation. Samarbetet med IT avdelningen utgar ifran att sikerstélla en teknisk 16sning i
linjen med teknisk arkitektur och tekniska formagor. Kommunikationsavdelningen &r en part
till projektet dels i det dagliga forandringsarbetet och i produktion av utbildningsmaterial.

Arbetet ska ta del av, och forhélla sig till, ett antal andra initiativ och arbeten som pagar inom
relaterade omréden, som t.ex.

Inférandet av kvotas/storleksbegransningar pa lagring av dokument och e-postkonton i
enlighet med Microsofts molntjanstavtal. Utredning pagar for att klargora hur
langtidslagring (cold storage) av anvindar- och gruppdata skall ske i framtiden.

Framtidssidkrandet av KTH:s e-posttjanst

Lokaloptimeringsprojektet (i vilket foreskrivs en tydlighet hur det digitala samarbetet
ska se ut och fungera)

Utredning av sociala "gruppwebbar” med syfte att utrona hur nuvarande Sociala digitala
grupper kan ersittas.

Utarbetandet av Ledningssystem for Informationssidkerhet (LIS). Arbetet ska analysera
LIS-arbetet sa langt det dr genomfort, for att sidkerstélla att det foreslagna arbetet inte
innebar nagra problem for ett kommande inférande av LIS. Om mdjligt ska istéllet
arbetet vinnldgga sig om att resultatmalen leder till ett effektivare inférande av LIS

Kostnader. En analys av hur det foreskrivna sittet att arbeta bedoms péaverka kostnader

pa kort och lang sikt. Detta genomfors med fordel genom en ABC analys. "Total Cost of
Ownership” behover analyseras och definieras.
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Projektet kommer &dven att undersoka tillgang av utbildningsmaterial fran tekniska leverantorer
som kan dteranvindas i utbildningsfasen.

3.2 Avgransning

Projektet omfattar inte migrering av forskningsdata eller arkivering av dokument enligt
informationsklassificering.

Projektet omfattar inte ndgon aktiv avveckling av nagra verktyg i den nuvarande digitala
arbetsplatsen.

Projektet avser inte att fokusera péa digitalt samarbete mellan verksamhetsstod och
institutioner/elever.
4 Projektorganisation

4.1 Bestallare

Kerstin Jacobsson, universitetsdirektor

4.2 Projektagare/styrgruppsordféorande
Hans Wohlfarth, IT-chef

4.3 Styrgrupp
Representanter fran digitaliseringsportfolj IT och dess styrgrupp.

4.4 Projektledare
Hans Gillior, projektledare

4.5 Foreslagna roller/kompetenser for projektgrupp

Resursédgare inom IT Avdelningen och andra verksamhetsomraden har ansvar for att féresla och
allokera person for projektet som motsvarar foreslagna roller och kompetenser.

Projektfas Kompetensbehov Kommentar
Nulagesanalys o Verksamhetskunskap | Projektet kommer kartlagga
(intervjuer) nuvarande situation och
behov utifran intervjuer med
o Projektkunskap verksamheten — men ocksa
(Teams-pilot, genom att ta del av

lokaloptimering mm.) | projektkunskap.

Strategisk riktning o Verksamhetskunskap | Projektet kommer
tillsammans med
referensgruppen definiera
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o Verksamhetsarkitekt | styrande principer — for
forankring inom VS.

Nytt arbetssatt o Verksamhetskunskap | Projektet kommer jobba med
att definiera nya anviandarfall
o Verksambhetsarkitekt | inklusive informationsbehov

och systemstdd.
o Losningsarkitekt

Projektet kommer arbeta

o IT Sékerhetsexpert med anvindarstdd for att
. . skapa effektiv support och
o IT Anvindarstod stod.
Implementering o Kommunikation Projektet kommer skapa
utbildningsmaterial och
o UX-designer lathundar for nytt arbetssatt
och systemstdd.
Forandringsledning o Kommunikation Kontinuerligt arbete for att
(pagaende under alla faser) forandring och acceptans.

o Forandringsledning

4.6 Referensgrupp

En referensgrupp kommer att tillsittas, bestdende av representanter fran olika avdelningar, for
att sakerstilla behovsanpassning och bista projektgruppen.

Referensgrupp — Namn KTH Roll och VS Avdelning

Maria Haglund Overbibliotekarie / KTH Bibliotek
Katarina Jonsson Berglund Chef / Avdelning for utbildningsstdd (EDO)
Anna Aminoff Chef / Planering och utveckling kansliet
Lisa Ericsson Chef / KTH Innovation

Susanne Odung Ekonomichef / Ekonomiavdelningen
Maria Gustafson Chef / KTH research Support Office
Christina Boman Sakerhets- och Skyddschef

Gunilla Iverfelt TF Chef Kommunikationsavdelningen
Michael Tsiortos Losningsarkitekt

Johan Brantehag Projektledare Teams

Emil Stenberg E-Learning
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Alexandra Johansson HR Systemstod

Carl Hossner Enterprise Architect

5 Projektplanering

5.1 Projektets arbete

Projektet foljer en strukturerad arbetsmetodik for att sdkerstilla att arbetet genomfors enligt
plan och med tydliga leveranser. Arbetet bedrivs enligt en vattenfallsmodell dar varje fas i
projektet har en tydligt definierad plan och genomfors sekventiellt for att sikerstilla att varje
steg ar genomfort innan nista paborjas. Planeringen ar detaljerad och bygger pa en tidplan med
fasta milstolpar och aktiviteter som projektgruppen successivt genomfor.

For att sdkerstilla en effektiv uppfoljning och koordinering hélls styrgruppsmoten en géng i
manaden. Under dessa moten rapporterar projektledaren om projektets framdrift, status pa
tidplan, resurser och leveranser. Risker och utmaningar som identifierats under projektets gang
lyfts ocksa i styrgruppen for att sikerstilla att atgiarder kan vidtas i god tid. Eventuella
resursforandringar eller andra strategiska beslut hanteras pa dessa moten for att projektet ska
halla ratt riktning och tempo.

P& operativ niva arbetar projektgruppen med en mer detaljerad planering varje vecka. En géng i
veckan genomfors interna avstimningar dar aktiviteter och uppgifter fordelas och prioriteras.
Varje medlem i projektgruppen far tydligt definierade uppgifter utifran projektplanen och
ansvarar for att genomfora dessa inom de 6verenskomna tidsramarna. Aktiviteter f6ljs upp
veckovis for att sakerstilla att projektets leveranser genomfors enligt tidplanen och att
eventuella problem snabbt kan hanteras.

Riskhantering ar en central del av projektets arbete. Risker analyseras och dokumenteras
l6pande och behandlas bade i de interna projektmétena och pa styrgruppsmoten. Genom denna
process sikerstills att potentiella hinder identifieras i tid och att atgirdsplaner kan sittas in for
att minimera deras paverkan pa projektets genomforande. Projektledaren ansvarar for att risker
och statusuppdateringar presenteras vid varje styrgruppsmote for att ge en transparent bild av
projektets status och framdrift.

Denna strukturerade och iterativa arbetsmetodik skapar en god grund for att sikerstilla att
projektet haller ratt kurs, att leveranser sker enligt tidplan och att alla involverade parter ar
valinformerade och kan bidra till en framgéangsrik etablering av ett effektivt digitalt arbetssatt.

5.2 Kommunikation & utbildning

En kommunikationsplan ska, som del av forédndringsledningen, tas fram for att sakerstélla att
information om projektets syfte, genomforande och fordelar nar alla berdrda parter. Den kommer
att inkludera malgruppsanpassade insatser sdsom riktad information till nyckelpersoner, 16pande
uppdateringar samt utbildningsinitiativ. Nedan visas en tabell med projektets viktigaste
intressenter och deras roller i kommunikationsstrategin. Projektets hypotes &r att samordna
kommunikation med andra projekt sdsom Lokaloptimeringsprojektet.
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Anstillda pa KTH/VS Slutanvéandare Tydlig information och utbildning
IT-avdelningen Teknisk Regelbundna statusuppdateringar
implementering och
support
Kommunikationsavdelningen | Stod for intern Samordning av
kommunikation informationsinsatser
UD Beslutsfattare Overgripande insyn och
rapportering

5.3 Preliminar milstolpeplan

Inféranden av forandringar som paverkar medarbetare kommer att synkas med andra
aktiviteters och projekts forandringar, med syfte att minimera negativ paverkan pa
medarbetares arbetssituation. Programkontoret kommer att bista i arbetet med att gora denna
synkning.

Projektplan 2025-06-20
Fordndringsplan 2025-09-30 Projektmal: PM4
Nuldgesanalys 2025-09-30 Projektmal: PM1
Strategisk Riktning 2025-11-31 Projektmal: PM2, PM3,
PMi1
Nytt Arbetssdtt 2026-02-31 Projektmal: PM5-10
Implementering 2026-03-31 Projektmal: Pmi12-13
Slutrapport 2026-04-30
5.4 Budget
-, . e
e Lt Antal vackor i resp fas: 4 20 3
2
Resurser/kostnader Procent 160 Timpris Internt kr  Externt kr |Procent 800 Timpris Interntkr Externt kr |Procent 120 Timpris Internt kr Externt kr
Projektledara S0% B0 600 48 000 kr 50% 400 600 240 000 kr 50% &0 600 36 D00 kr
IT Arkitakt A0% 48 800 28 BOO kr 30% 240 600 144 000 kr 0% 1] 600 - kr
UX Designer A0 48 800 28 BOO kr 30% 240 &00 144 000 kr 0% a 600 kr
Kommunikatdr Com 0% 48 600 28 BOO kr 20% 160 600 96 000 kr 30% 36
Superusars EDC 10% - kr 20% 160 600 96 000 kr 0% 1] a kr
Superusars KTHB 10% - kr 20% 160 600 96 D00 kr 0% 1] L] kr
Superusers Com 10% - kr 20% 160 &00 96 000 kr 0% a a - kr
Anvandarstod |T support S0% B0 600 48 000 kr T5% G600 600 360 000 ke 0% 38 G600 21 600 kr
Summa 2,2 304 182 400 - 2,7 2120 1272000 ¥ - 1,1 132 57 600
FTE Tim FTE Tim FTE  Tim

Intern kostnad 1512 000
Extern kostnad -

TOTALT 1512 000

10 (11)



PROJEKTPLAN Dokumentdatum Ev. diarienummer
X-AAAA-XXXX

5.5 Riskhantering

Sannolikhet: osannolikt, mindre sannolikt, mgjlig, trolig.
Konsekvens: forsumbar, lindrig, allvarlig, oacceptabel.

Risk for lag Mindre Forsumbar Forebyggs genom tydlig | Projektledare
anviandaracceptans kommunikation,
utbildning och
anviandarambassadorer
Risk for tekniska | Osannolik | Lindrig Kontinuerlig IT-support | IT-avdelningen
problem och en testmiljo for att
identifiera problem tidigt
Risk for motstdnd | Sannolik Allvarlig Tydlighet i Bestillare
och ifragasattande beslutsunderlag och
av tjansten i brist kommunicerande av
pa tydligt beslut tagna beslut
Risk for motstdind | Mindre Lindrig Engagera ambassadoreri | Styrgrupp/
mot fordndring varje avdelning for att projektigare
underlitta 6vergédngen

6 Projektavslut
Efter projektets avslut genomfors en omfattande utvardering for att analysera anvandargrad och

nyttorealisering. Baserat pa resultaten identifieras eventuella justeringar och ytterligare insatser
for att optimera effektiviteten i det digitala samarbetet pa verksamhetsstodet.
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