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Skolan for teknikvetenskaps interna skolsidor
— Riktlinjer om innehall och arbetsfordelning

Galler fran 2018.07.01

Detta dokument beskriver hur de interna skolsidorna for Skolan for teknikvetenskap (SCI-skolan) ska hanteras
gallande innehall och arbetsférdelning. SCI:s interna skolsidor ska folja KTH:s riktlinjer, innehéllsuppldgg samt
sajtkoncept géllande webbpublicering. Samtlig personal som ar involverade i driften av SCI:s interna skolsidor ska
bidra till en hog kvalitet pé sidorna sa att anvandbarheten och nyttan for besdkaren blir s& stor som mojligt. Detta
dokument med tillhérande bilaga uppdateras kontinuerligt, den senaste versionen finns tillginglig att ladda ner
fran SCI:s interna skolsidor.

Webbadresser:

SCI:s interna skolsidor: www.intra.kth.se/sci

KTH:s riktlinjer for webbpublicering: www.intra.kth.se/styrning/regelverk/webb-och-it-fragor
Upplagg vid webbpublicering: www.intra.kth.se/administration/kommunikation/webbpublicering
Sajtkoncept: www.intra.kth.se/administration/kommunikation/webbpublicering/sajtkoncept

Syfte med SCl:s interna skolsidor

Syftet med SCI:s interna skolsidor ar att den ska vara ett administrativt std till alla anstillda inom skolan med
fokus pé fakulteten.

Mal med SCI:s interna skolsidor

- Tilltal
Tilltalet i texten ska vara okomplicerat och lattforstatt. Detta kan innebéara att administrativa facktermer i
vissa fall behover omformuleras. Innehallet ska vara oversatt till engelska for att pa sa vis inkludera
samtliga anstéllda i skolans kommunikation. Undantag ar beslut, minnesanteckningar samt i vissa fall
ovrig information.

- Amnesorienterad struktur
Sidorna ska vara lattnavigerad genom att innehéllet ska struktureras utifran anvindarens behov och inte
framst utifrn hur organisationen ar uppbyggd. Detta ska genomsyra sidornas 6vergripande struktur samt
de administrativa kontaktlistorna som framst ska vara strukturerade efter amnesomrade istéllet for
avdelningstillhorighet.

- Lokal information
Information om lokala rutiner pa institutionerna ska férekomma pa sidorna for att inkludera alla
avdelningar.

- Aktuellt, relevant och korrekt
Innehéllet ska standigt vara aktuellt, relevant och korrekt. Information som inte uppfyller dessa krav ska
uppdateras alternativt tas bort pa ett sidant sitt att den inte kan &terfinnas med hjalp av s6kmotorer eller
direkta hemsidesadresser.

- Enintern informationskiilla pa EN plattform
I den man information ar avsedd att riktas till samtliga inom organisationen (alternativt del av
organisationen genom e-post/mote), rekommenderas att den publiceras pa skolsidorna innan/samtidigt
informationen férmedlas (obs, undantag finns). En hanvisningslank till informationen pa skolsidorna kan
da t ex inkluderas i ett e-postmeddelande. Detta for att forenkla for anvindaren som da har mojlighet att
finna informationen pa en och samma plattform. T ex information om nya administrativa rutiner,
deadlines, funktionsutndmningar eller annan betydande information och beslut.

- Begrinsat antal webbredaktorer
Enligt KTH:s direktiv om begransat antal webbredaktorer, stravar vi efter att begriansa antalet
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webbredaktorer for skolsidorna i syfte att fraimja sammanhéngande struktur och férebygga “lapptacke-
utformning”.

Drift av SCl:s interna skolsidor - Arbetsfordelning
Foljande roller r involverade i arbetet med driften av SCI:s interna skolsidor:
e Webbansvarig
e  Webbredaktor
e Funktionsansvarig och omréddessamordnare
e Sammankallande till skoladministrativa natverksméten

e  Gruppchefer frdn administrativ avdelning
e Fakultet och 6vrig personal

Namn- och funktionslista finns i bilaga 1 (1)
Kommunikation mellan webbredaktor och nagon av de 6vriga rollerna fors via e-postadressen
webmaster@sci.kth.se for basta backup.

Webbansvarig

Webbansvarig ar huvudansvarig for att skolsidornas 6vergripande struktur och presentation av innehall stodjer
malgruppernas behov, i linje med skolsidornas syfte.

Webbredaktor

Webbredaktorer ansvarar for drift sisom uppdatering och 6vrigt underhéll gillande SCI:s interna skolsidor.
Webbredaktorernas uppgift ar att se till att skolsidorna uppfyller de behov anviandarna har och fungerar som
garant for att informationen som publiceras ar aktuell, relevant och korrekt.

Webbredaktorerna och backup-fungerande webbredaktor har behorighet att arbeta med sidornas innehall med
hjalp av redigeringsverktyget Polopoly.

Webbredaktorerna ska ta fram slutversion av text genom bearbetning, formulering och engelsk 6versiattning innan
publicering pa skolsidorna.

Funktionsansvarig och omradessamordnare

Funktionsansvariga och omrddessamordnare ansvarar for att:
- Informationen inom sitt omrade ar korrekt p& berérda skolsidor.

- Ny information I6pande nar webbredaktoren inklusive foreslaget publiceringsdatum i de fall detta ar
relevant. Information bor i god tid meddelas till webbredaktorer innan informationen delges fakultet t ex
ny administrativ rutin som redovisning av utlagg, rekrytering, deadlines eller annat som t ex
skolchefsbeslut, organisationsfakta, rektorsbeslut och nyheter som direkt ror SCI-skolan.

Nedan beskrivs vilken typ av information pa SCI:s interna skolsidor de olika rollerna inom sitt omréde ansvarar
for:

Administrativ chef
Ansvarar for generell och riktad information pa 6vergripande nivd inom organsationen, t ex sikerhetsinformation,
skolchefsbeslut och olika deadlines. Kontrolleras lo6pande eller vid direkt uppmaning fran webbredaktorer.

EKO ansvarig

Ansvarar for att informationen om ekonomiadministration ar korrekt: Administrativa rutiner, deadlines (halvéars-
och helérsbokslut), kontrollera personallistor inom ekonomiadministration. Lankar kontrolleras jamn ménad
innan den 15:e.

HR ansvarig
Ansvarar for att informationen om personaladministration ar korrekt: Administrativa rutiner, eventuella deadlines
och kontrollera personallistor inom personaladministration. Lankar kontrolleras jimn ménad innan den 15:e.
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UA ansvarig

Ansvarar for att informationen om grundutbildningsadministration ar korrekt: Administrativa rutiner,
avdelningen "Grundutbildning”, Deadlines (Ladok), kontrollerar personallistor inom utbildningsadministration
samt kontrollerar informationen i studentexpeditionsavdelningen. Lankar kontrolleras jamn manad innan den
15:€.

INFRA ansvarig
Ansvarar for att informationen under avdelningen ”Sékerhet och kris” ar korrekt. Lankar kontrolleras jamn manad
innan den 15:e.

Inkopsansvarig
Ansvarar for att informationen om administrativa rutiner om inkop samt kontaktlistorna for inkop ar korrekt.
Lankar kontrolleras jamn ménad innan den 15:e.

Forskarutbildningshandldggare

Ansvarar for att foljande information om forskarutbildningsadministration ar korrekt: Information om regelverk
och tidsplaner samt personallistor i avdelningen “Forskarutbildning”, kalenderhéndelser om disputationer och
licentiatseminarier, deadlines samt funktionsutndmningar. Lankar kontrolleras jaimn ménad innan den 15:e.

Avtalssamordnare
Ansvarar for att informationen om administrativa rutiner for avtal ar korrekt. Lankar kontrolleras jamn manad
innan den 15:e.

Resesamordnare
Ansvarar for att informationen om administrativa rutiner for tjansteresor ar korrekt under avdelningen
“Tjansteresor”. Lankar kontrolleras jamn manad innan den 15:e.

Dokumentsamordnare
Ansvarar for att dokumenthanteringsadministration ar korrekt under avdelningen "Dokumenthantering” samt att
inga dokument saknas under avdelningen ”Styrdokument. Lankar kontrolleras jamn ménad innan den 15:e.

Sammankallande till moten

Sammankallande till skolcentrala natverksméten ansvarar for att:
- Informationen under "Organisation och kontakt—Samverkan och natverk—Administrativa natverk” samt
"Dokument—Minnesanteckningar” inom sitt omréde ar korrekt och uppdaterat pa skolsidorna.

- Meddela om eventuell ersittare innan rollen som sammankallande byts ut.

- Lankar kontrolleras jamn méanad innan den 15:e.

Gruppchef for respektive administrationsgrupp*
(* TR8-admin, Matematik-admin, Fysik-admin, Utbildningskansli)

Gruppchefer for de administrativa avdelningarna ansvarar for att:
- Informationen som ror den egna administrativa avdelningen samt institutionerna som man assisterar ar
korrekt pa skolsidorna (inklusive personallista och 6ppettider pa studentexpeditionsavdelningen).

- Ny information I6pande nar webbredaktorerna inklusive foreslaget publiceringsdatum om det skulle vara
relevant. Information ska meddelas till webbredaktorer i god tid innan t ex ny administrativ personal har
slutat/borjat, meddela ifall nagon administrativ rutin inte stimmer 6verens med det som star pa
skolsidorna, administrativa avdelningens samt institutioners delegationer, beslut och
organisationsscheman, deadlines samt internserviceinformation under avdelningen “Internservice”.

- Kontrollera lankar jamn manad innan den 15:e.



Nedan beskrivs vilket omrade de administrativa gruppcheferna ansvarar for:

Gruppchef for Fysikadministrationen
Ansvarar for att information som rér Fysikadministrationen, institutionerna Fysik och Tillampad fysik ar korrekt.

Gruppchef for TR8-administrationen
Ansvarar for att information som rér TR8-administrationen samt institutionerna Farkost och flyg, Hallfasthetslara
och Mekanik ar korrekt.

Gruppchef for Matematikadministrationen
Ansvarar for att information som ror Matematikadministrationen samt Institutionen for Matematik ar korrekt.

Gruppchef for Utbildningskansliet
Ansvarar for att information som ror Utbildningskansliet ar korrekt.

Fakultet och ovrig personal

Fakultet och 6vrig personal pd SCI-skolan ansvarar for att pdverka SCI:s interna skolsidors innehéll, t ex nyheter,
kalenderhindelser eller annat, genom att skicka information till webbredaktoren genom e-postadressen
webmaster@sci.kth.se.



Bilaga 1 (1)

Namn-och funktionslista for driften av SCl:s interna skolsidor

Webbansvarig

Webbredaktor

Backup-funktion for webbredaktor

Administrativ chef

EKO ansvarig

HR ansvarig

UA ansvarig

INFRA ansvarig
Inkopsansvarig
Forskarutbildningshandliggare
Avtalssamordnare
Resesamordnare
Dokumentsamordnare

Sammankallande till moten

Gruppchef for Fysikadministrationen
Gruppchef for TR8-administrationen
Gruppchef for Matematikadministrationen

Gruppchef for Utbildningskansliet

Fakultet och 6vrig personal

Sofia Nystrom

Sofia Nystrom och Daniel Sellgren
Erik Edstam

Helene Rune

Seija Liedes

Lisa Johnsson

Hannasara Karlsson

Erik Edstam

Sofie Wiklund

Kerstin Gustafsson

Sofie Wiklund

Nina Karlstedt

Lisa Kallstrom

Samtliga géllande skolcentrala moéten
Nina Karlstedt

Magnus Lindell

Johanna Bergman

Hannasara Karlsson

All personal pa SCI-skolan



