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Ett verksamhetssystem
for anvandaren

Hjulet, symbolen for
verksamhetssystemet
ar navigationsverktyg
for webben pé alla
nivaer.
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Regelverket (kvalitetssystemet) har justerat begreppen och informations-
omradet Granskning har bytt namn till Kontroll.

Detta temanummer har tagits fram i syfte att delge alla anvindare av verksamhets-
systemet de fordndringar som ir gjorda for att forbattra anvandarvénligheten.




“Hjulets” utbredning inom Telia
Nu galler det att anvanda det!

For niarvarande pdgir ett arbete
inom Telia med att anvinda sym-
bolen for verksamhetssystemet, det
s.k. Hjulet eller Cirkeln, som na-
vigationsverktyg pa webben, p alla
nivder. Det innebér att Hjulet kom-
mer att finnas pa hemsidor tillsam-
mans med korta nyheter och infor-
mation.

Hjulet dr indelat i fem klickbara omraden:
Regelverk, organisation, processer, mét-
ning och information. Denna struktur hjél-
per oss att kiinna igen oss och hifta ritt
wmom Telia, oberocnde av 1 vilken organi-
sation eller pd vilken niva vi befinner oss.

Klickar vi pa regelverk sa hamnar vi i
regelverket (kvalitetssystemet) for den ak-
tuella enheten.

Hér finns dven pekare till ver- och un-
derordnade regelverk.

Klickar vi p& organisation sa far vi upp
en bild av den aktuella organisationen med
pekare till dver- och underordnade orga-
nisationer. Motsvarande giller for proces-
ser, mitning och information.

Genom att vilja ett av dessa fem dmnes-
omraden skall du kunna surfa runt 1 Telia,
upp och ner i organisationen inom det
valda intresseomradet ulan att gd bort dig.
Befintliga sékmotorer, rullgardiner, linja-
ler och knappar finns kvar.

Lathund for utformning av dokument

En omorganisation av Telia Nit-
tjdnster var planerad ¢l Arsskiftet
1997/1998. Under hosten 1997
gjorde projektgruppen i projekt
Tvirdraget bedomningen att ett
stort antal dokument skulle behidva
indras pd grund av omorganisa-
tionen och att man vid indringen av
dokumenten borde gora dem mer
anvindarvinliga.

I syfte att pAverka utformningen
av dokumenten skrevs en lathund.

“Lathund fér utformning av dokument
ingéende i Telia Nattjansters kvalitels-
system’.

Lathundens rekommendationer kan sam-
manfattas pa foljande sitt:

o Dokument ska skrivas for lasaren (detta
ar den viktigaste rekommendationcn).

e Dokument ska folja alla formella regler
(numrering, mallar ctc.) s att det ir ldtt
att identifiera och aterséka dem.

® Dokument ska vara strukturerade (med
beskrivande titel och rubrikerna/avsnitten
sammanfattning och mélgrupp) s att det
arenkelt att snabbt torstd vad dokumentet
handlar om.

e Dokument ska utformas (med struktur,
rubriker, sprak, bilder och illustrationer)
sa att lasningen underlattas (sa att det dr
latt att uppfatta och forstd dokumentens
innehéll).

Lathundens rekommendationer har inar-
betats i dokumentet "Utformning av navi-
gationssidor och dokument inom Telia
Nittjanster”.

Lathunden, som beskriver hur man gor
dokumenten mer anvindarvinliga, distri-
buerades via Telia Nattjansters kvalitets-
organisation till berdrda medarbetare.

OH-bilder om dokumenthantering

Den som skapar handbécker och do-
kument for virt verksamhetssystem
skall folja de dokumenthanterings-
regler som giller for Telia Niit-
tjdnster.

Dessa regler finns beskrivna i Dokumen-
tationshandboken (1091-LXEA 140 600).
Projektet Tviardraget har 1atit ta fram
en OH-serie om dokumenthantering och
lagt ut den pa intrandt.
Denna OH-serie ndr du fran vart kva-

litetssystem (Triangeln): Klicka pa Doku-
mentationshandbok och du kommer till en
navigationssida dér lankar till OH-bilderna
finns 1 vansterkanten.

OH-serien &r indelad i foljande avsnitt:
Inledning, ldentifiera, Framstilla/Skapa,
Godkénna, Registrera och Lagra/Forvara/
Arkivera-Gallra.

Bilderna dr ldmpliga for egen informa-
tion om dokumenthantering eller som stéd
vid utbildning/information av andra.

Sékmotorn
forbattrad

Scékmotorn pa kvalitetssystemets hem-
sida har nu forbattrats.

For att inte sokning ska ske pd alla
filer i Néttjdnsters server liggs en speci-
ell mirkning in pa de html-sidor som hér
till kvalitetssystemet s att sokning kan
begransas till dessa.

Aven produktomradenas sidor i kva-
litetssystemet kommer att f4 denna
markning och blir ddrigenom sokbara.
Till en borjan géller detta Hyrda forbin-
delser och Telefoni. Ovriga produkt-
omraden kommer successivt att marka
sina egna dokument.

Vilka sokfunktioner som finns kan du
se under “sokhjilp” pa soksidan.

Sokning kan goras pa de html-sidor i
kvalitctssystemet som finns pa
“http://qdokwww.far.data.telia.se” och
http://net.network.telia.se”.

Om du ska s6ka pa dokument i kvalitets-
systemet som finns lagrade i Intra-Doc
méste IntraDocs s6kfunktion anvindas
(http://intradoc.telia.se/)

Telias html-mallar
(Windows 95/Word 7)

Fler och fler dokument, som hante-
ras i vart verksamhetssystem, ska-
pas i html-format. For den som har
kunskaper i html-kodning skapas
dokumenten direkt i html-kod.

For den som inte behéirskar html-tekniken
har projekt Tvardraget sett till att koncern-
gemensamma html-mallar tagits fram.
Detta innebar att Word-mallar for konver-
tering anvands vid inmatning av text och
bilder.

Konverteringen till html-format gors
med hjélp av programvaran Microsoft
Intcrnet Assistant, som kan installeras fran
nedanstaende http-adress.

Mallar finns for Rubrikforteckning,
Skrivblankett stdende och Skrivblankett
liggande.

Kan hiimtas p4 Telias Intranit, adress:
http://internwww.telia.se/assist/inhouse/
arkiv/mallar-blanketter/index.html




En smidigare ekonomihandbok

Nu idr den web-baserade ekono-
mihandboken firdig! Frin att ha
varit en sviarhanterlig samling do-
kument som villade bort anvindar-
na, har ekonomihandboken for-
vandlats till ett smidigt verktyg med
en god dversikt ver innehillet och
littbegriplig navigering.

Du kommer att marka stora forandringar.
Flera instruktioner har skrivits om med ett
ledigare sprék och det mesta dr omvand-
lat till html-format. Det ar 14tt att hitta och
du behdver inte konfronteras med mer in-
formation dn nédvandigt!

Grinssnittet 8r enkelt, entydigt och utan
onddig grafik. Spraket, som tidigare var
onddigt krangligt, upplevs forhoppnings-
vis numera som skrivet for anvindama.
Tydliga och konkreta rubriker gor att du
snabbt forstdr innehéllet utan att behova
leta igenom hela dokumentet. Fetstil for
att du latt ska [dgga marke till viktiga nyc-
kelord. Tidigare forekom savil som kur-
stv, understruket som fetstil for att for-
starka nyckelord 1 texten.

I den tidigare ekonomihandboken var det
allmint svart att hitta och flera anvidndare
frigade efter ett navigeringshjdlpmedel.
Efter omvandlingen finns det bide en

webb-karta och innehallsforteckningar for
varje kapitel. Dessutom &r informations-
strukturen tydlig. Kapitelindelningen har
reviderats och menyalternativen ar ord-
nade cfter hur pass frekvent de anvénds.

Till handboksinformationen finns en sam-
ling mallar och blanketter som komplet-
terar anvisningarna. Dessa har vi behallit
1 Word- respektive Excel-format och de
finns att tillgd dels under respektive kapi-
tel, dels pa en samlingssida for blanket-
ter. Likasa hittar du dokumentforteck-
ningen och dndringsinformationen pé var-
sin specifik sida som du nér frin forsta-
sidan.
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Ekonomthandbok

KONTROELERE ALLTID REVISIONSLAGET!

Kapitel 0 Dokumentforteckning

Kapitel 1 Inle

Kapitel 2 Bokshut och kodplan
Kapitel 3 Projekiredovisning
Kapitel 4 Anlégeningsredovisning
Kapitel 5 Kassalundfakturering
Kapitel 6 Leverantdrsfaktnror
Kopitel 7

Ekonomjstddsystem

Gamla ekonomihandboken.

For att soka efter information i den gamla ekonomihandboken var

anvdindaren tvungen att oppna Word eller Excel.

Informationsansvarig
bt

Kvalitetssystem Telia Nattjanster

Ekonomihandboken r:
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Andringsinformation
Gjorda uppdateningar redovisas i snddngsinformationen samt via mail til

wkonomisnsvanga enligt vandista. Uppdalering v innehillet sker normsit
forsta veckan i minacen, eller annars vid behov.

Nya ekonomihandboken.
Den reviderade ekonomihandboken dr lattiliginglig, enkel att an-
vinda, overskadlig och littforstaelig.

Tvardragets arbete - Enkit och mal

Hur mycket bittre har Verksam-
hetssystemet blivit? Det iir nigot
som projektet ”Tvirdraget” ska for-
soka fa svar pi genom en enkitun-
dersokning riktad till drygt 200 ut-
valda personer inom Niittjéinster.

Tvardraget har haft som mél att anvandar-
na ska tycka att verksamhetssystemets
egenskaper forbattrats med 10 procent
betraffande uppbyggnad och struktur,
tillganglighet, tydlighet och stodjande ruti-

ner for verksamheten. Detta i forhallande
till bedémningarna innan projektet borjade
genomfora forbéttringar.

Enkéten innehaller foljande fragor:

® Ar verksamhetssystemet enkelt och lo-
giskt uppbyggt med en struktur som du
forstar?

® Gir det litt att finna ritt och korrekt in-
formation 1 verksamhetssystemet?

@ Ar verksamhetssystemet tillrickligt till-
géangligt i alla dina arbetssituationer?

e Framgar det med stor tydlighet vad som

ar tvingande SKALL-krav eller vad som
utgdr stéd for tillimpning?
e Ger verksamhetssystemet stéd for akti-
viteter och beteenden sd att mélen enligt
USK kriterierna lattare kan nas?
Beddmningen ska goras, fore och efter
inforda forbittringar, pa en skala | - 6 for
respektive fraga.

Vilket resultat som projektet uppnatt vet
vi 1 bdrjan av juni och resultatet kommer
att presenteras i kommande nummer av Q-
bullen.




Bakgrund, personer och resuitat

Projekt ”Tvirdraget” startade sep-
tember -97 och avslutas juni -98. Pro-
jektets mal dr att forbittra an-
vindarvinligheten av verksamhets-
systemet med 10 procent. Delmélen
har bestitt i att se over strukturen,
forbittra webben, skaffa hjilpmedel
i form av sokmotor och implemen-
tera forandringarna.

Organisation/kontaktpersoner
Bestdllare av verksamhetssystemets for-
dndringar dr Christer Boije och styr-
gruppen har bestatt av ledningsfunktionen
Verksamhetssystem: Projektledare Gu-
nilla Lehnberg och dvriga projektmed-
lemmar Lars-Gunnar Englund, Christer
Héllman, Clacs Kindberg, Per Grund-
strdm, Erik Sparr, Jan Kanth och Eva
Rydlander.

Atgiirder utifrin anvindarnas
synpunkter

1. Rekommendationer (lathund) i hur man
utformar ett dokument.

2. Informationsutredning av Telia Niit-
tjansters ekonomihandbok.

3. Informationsutredning av Tclia Nt-
tjansters processbeskrivningar.

4. Sokmotor som enbart sdker pa html-
filer i kvalitetssystemet.

5. Instruktion for utformping av navi-
gationssidor och dokument inom Telia
Nittjansters verksamhetssystem.

6. OH-bilder for dokumenthantering pa
webben.

7. Teliamallar for konvertering frin Word
till htm].

8. Medverkat till ny struktur av Hjulet
eller Cirkeln.

9. Modemiserat Triangelns utseende.

Resultatdokument

e Kartlaggning av anvéndarnas syn pé
verksamhetssystemet, 1/0362-FCPA 108
2085.

e Lathund for utformning av dokument
ingéende 1 Telia Nattjdnsters kvalitets-
system, N 1806/97 115.

e Informationsutredning Telia Nittjinst-
ers ekonomihandbok, 2/0362-FCPA 108
2085.

o Informationsutredning Telia Nattjanst-
ers Processbeskrivningar, 3/0362-FCPA
108 2085.

e Utformning av navigationssidor och do-
kument inom Telia Ni#ttjinsters verk-
samhetssystem, 1/1091-LXEA 140 600
(ersitter 26/000 21-LXEA 140 600).

Samtliga dokument finns arkiverade i
IntraDoc.

Kartlaggningen

Projektets syfte har varit att gora
verksamhetssystemet mera anvan-
darvinligt. Ett naturligt forsta steg
var d4 att fraga om anvindarnas syn-
punkter.

Kartliggningen genomfordes ge-
nom intervjuer av ca 200 personer
inom olika produktomriden och
ledningsfunktioner.

Under tvd veckor vid projektstart fanns
mojlighet att limna spontana synpunkter
under en knapp p4 Intranet ”Verksamhets-
systemet forenklas”. Dessutom togs de
synpunkter tillvara som fanns i “Gést-
boken”.

Intervjuerna riktades mot flera katego-
rier anviindare: Ledare, processledare,
processanalytiker, natplanerare, kvalitets-
samordnare, verksamhetsutvecklare,
internrevisorer och dvriga medarbetare.

Ett axplock av synpunkter frdn skilda
anvandarkategorier:

Ledare: Strukturen bra, ldtt att hitta
info. Bra att dokument 1 verksamhets-
systemet finns samlat och att man slipper
pappcr och pdrmar. Svart att hitta i
processflodet.

Processledare: Bra struktur med pro-
cesskartor etc. Tung hantering med att
Oppna worddokument. Mallhysteri fore-
kommer.

Kvalitetssamordnare, verksamhets-
utvecklare, internrevisorer:. Presentatio-
nen av verksamhetssystemet ar bra, alla
dokument finns samlade pé ett stille. Man
kommer it mycket pé ett enkelt siitt. Sys-
temet dr garanterat uppdaterat.

Ovriga medarbetare: Svart att hitta i
systemet, bra med tillgang till arbetsru-
tiner.

Restlista

Det har varit véardefullt att genomfora ett
utvecklingsprojekt av detta slag och med
all sannolikhet finns det ett kontinuerligt
behov av att gora det 1 framtiden ocksa.
Ett antal viktiga forbattringsomraden som
ar varda att driva vidare i nya projekt ar:
® Processbeskrivningarnas overskadlighet
1 webben.

e Fortsatt anpassning av regelverket till
modern teknik.

e En vidareutvecklad sékmotor som kan
soka dokument lagrade i IntraDoc.

e Skillnaden verksamhetssystem kvali-
tetssystem.

Quality...
...go for it
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