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Forord

Syftet med boken ”“Kvalitetsutveckla med SharePoint 2007 och Original-
principen” &r att visa dig en verksamhetsmodell dér jag vdver samman
SharePoint 2007 frdn Microsoft med mina erfarenheter av ISO-Standards
plus mina egna erfarenheter och iakttagelser genom aren, for att ge dig nya
mojligheter att skapa ett effektivare foretag med bland annat betydligt lag-
re interna kostnader som resultat.

1. SharePoint 2007 fran Microsoft férenklar hanteringen av informa-
tion och dokumentation pa ett dramatiskt sitt med ldgre kostna-
der, snabbare hantering och med obetalbar precision som resultat.

2. ISO-Standards dr manga verksamhetsanalytikers tinkande under
manga ar samlade pé ett stille till nytta for de som forstar att an-
védnda andras erfarenheter. SharePoint 2007 dr det forsta verktyget
som enligt min mening klarar av att uppfylla merparten av kraven
for ett foretag med kvalitetskrav fran ISO.

3. Mina egna erfarenheter fran IT-industrin under 35 ar som an-
stdlld, har lett mig in i ett otal roller som gett ndrgdngen insikt hur
foretag fungerar.

4. Originalprincipen &r en naturlig konsekvens som formades och
fick sin definition under tiden jag skrev boken.

Kvalitetsutveckla med SharePoint 2007 dr min forsta bok i en serie av
bocker som ska vara runt 100 sidor ldttldst information och ofta i form av
”Gor sa har” instruktioner.

Anledningen till att jag sdtter gransen till runt 100 sidor beror pa att jag
sjdlv inte ska tréttna pa att skapa mina bocker och att du som finns i min
malgrupp av ldsare ska tycka att ”- Den héar korta boken ska jag vél hinna
med att ldsa!”

Om bokens fokusering pa den Réda och Bla organisationen

Fran december 1992 till ungefdar Mars aret ddrpa hade jag ett uppdrag att
skapa Drifthandboken' &4t SAS i samband med sammanslagningen av SAS
och Linjeflyg samt flytt av all SAS Inrikes verksamhet till Terminal 4 pa
Arlanda dér Linjeflyg sedan tidigare opererade. Tva organisationer skulle
pa kort tid bli En.

! Kravdokument fran Luftfartsinspektionen for att bedriva ”Handling”-verksamhet pa Svensk flygplats.
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Dir infoérde jag sa smaningom synsdttet med den Roda och Bla verk-
samheten och slogs av insikten att manga processer blev enklare att beskri-
va samt férmedla till personalen genom att anvinda dessa tva farger i pre-
sentationsmaterial om verksamheten.

Jag fick flera ar senare ett nytt uppdrag pa SAS under Marie Ehrling® dér
Marie som svar pa fradgan vem konsulten Rolf Granlund var, fick svaret att
- ”"Det dr han med Rott och Blatt pad Terminal 4, Arlanda.” - Jaha, lir hon
ha svarat och sa fick jag uppdraget. Ndja, det &r i alla fall vad man sagt till
mig i efterhand. Jag far vl hoppas att det var andra kvaliteter som gjorde
att jag fick uppdraget.

Till minne av min vdn Rustan Hedrenius som for tidigt togs ifran oss
en dag i februari vid den tid nér jag skrev de sista sidorna i den hér boken.

2Dy hogsta chef for all SAS Ground Handling World Wide och senare vice koncernchef for SAS fram
till 2002.
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Organisera med SharePoint 2007

Organisera med
SharePoint 2007

e Alla har nog sett ndgon form av process som grafiskt visar
hur foretagets processer ser ut och samverkar i form av en
horisontell pil fran vinster till hger med ett antal “boxar”
over och under som visar stodprocesserna.

e Syftet med den hir boken ér att visa dig att Microsoft Sha-
rePoint 2007 dr ett utmarkt verktyg for att realisera dessa
processer fran pedagogiska ritningar till verktyg som fun-
gerar i verkligheten precis som konstruktoren av ritningen
tankt sig.
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En modell fér din Organisation

Den modell jag beskriver fungerar for vilken typ av organisation
som helst och &dr en komplett modell baserat pd en kombination
av Microsoft SharePoint 2007, ISO-standards, definierade fiarger
som betyder och formedlar foretagets olika roller pa enhetsniva
samt andra smarta metoder som jag tidigare testat i verkligheten
och som jag tycker fungerat riktigt bra.

Jag pastar att du inte maste folja modellen slaviskt i alla delar
speciellt om du anser att du redan har en vil fungerande process-
styrd organisation. Om det forhaller sig sa kan boken fungera
som en inspiration till justeringar av detaljer.

Introduktion till bokens innehall

Jag har arbetet inom IT i 35 ar fran rollen som programmerare till
olika ledarroller som projektledare samt IT-Sdkerhetschef inom
davarande SAS.

Att jag nu skriver av mig mina kunskaper och erfarenheter beror
pa att jag genom aren gjort det gang pa gang i olika roller bero-
ende pa vilken uppgift jag har varit utsedd att genomfora. Dessa
skrifter har varit vad man nufértiden kallar for, “White Papers”
och ”User Guides”, begrepp som &r vanligt ndr ndgon avser att be-
skriva ndgon produkt inom IT.

Min grundidé med denna forsta bok i en kommande serie, dr att
de flesta produkter i form av programvara for datorer “kan for
mycket”! Jag vill visa dig enklare végar i var och ens vdg mot
okad kunskap och effektivare handhavande av dessa "monster”
till programvara.

Resultatet av dessa muskelpaket av funktioner medfor att det ofta
dr svart for den vanliga anvéndare att hitta lsningar som medfor
att man snabbt kommer igang och snabbt nér ett resultat.

Vidare blir enligt min erfarenhet bocker, manualer och kurser for
mycket och for omfattande kunskap pa en gang, eftersom kon-
struktoren vill att hans eller hennes produkt ska uppfattas sa bra
som mojligt.
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Jamfor med bilindustrin! Varfor tillverkas det bilar som kan kéras
i over 300 kilometer i timmen?

Egentligen dr det fa lander dér det &r tillatet att utnyttja vad dessa
bilar kan prestera. Om man dessutom tdnker pa att det i princip
bara dr vilutbildade och erfarna tavlingsforare som borde fa kora
dessa bilar sa blir marknaden ratt liten...

Men dnda siljs och kors dessa bilar i alla lander av ordinéra bilfo-
rare.

Hur jag ser pa pedagogik och programvaror

Jag brukar beskriva symto-
. met med att forst rita en
= *h"/L”*“‘ rund ring eller boll som

& = P
e  FirdigtResultat —,__ symbolen for programmets

5 <3 kompletta funktionalitet.

5
o
Den 2 Ritt igenom, fran botten till
o \ . .
kompletta [ / topp ritar jag sedan en smal
kunskapen pil som symboliserar vad du

eller jag vill gora med hjilp
av programmet.

Borjan pd pilen &r niar du
startar ~programmet och
pilens spets det fardiga re-
sultatet, exempelvis ett dokument eller ett brev.

~J
\\\

Exempelvis att du startar Microsoft Word 2007 samt har det far-
diga brevet eller dokumentet vid pilens spets.

Om jag far beskriva en nagot bredare pil sa tillfor jag dven kun-
skap fran typografins varld, anviandningen av “Styles”, snabb-
knappar, sprakinstillningar design for de olika delarna; forsétts-
sida, innehdllsforteckning, Sidhuvud samt sidfot, vidare hemlig-
heterna med typsnittens betydelse for ldshastigheten hos ldsaren
0osV.

Om du tidnker pa ovanstiende exempel, som for dvrigt blir min
nésta bok och omsitter ditt behov av att anvdanda Microsoft Sha-
rePoint 2007 i din organisation s& kanske du forstar att denna bok

3
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dr nagot av det gamla Svenska uttrycket - “Fran Ax till Limpa”!
En genvig pa runt hundra l4ttldsta sidor i form av en bok.

Vad ar WSS 3.0, MOSS 2007 och SharePoint?

Den hidr boken dr avsedd

som en introduktion till att

anvidnda Microsoft Share-

Point 2007 Eftersom Share- Moss 2w7
Point 2007 &r tva olika pro-

dukter varav den ena &r WSS 3.0
sjdlva kdrnan i den andra

sa behover du kidnna till

skillnaderna mellan WSS

3.0 och MOSS 2007

1. Windows SharePoint Services 3.0 (WSS 3.0)
2. Microsoft Office SharePoint Server 2007 (MOSS 2007)

Nagra grundlaggande fakta

Den forsta kallas ofta for WSS 3 och den andra helt kort for
MOSS. Det &r viktigt att forsta att WSS ar sjdlva kdarnan i MOSS
och ddarmed karnfunktionaliteten i SharePoint 2007.

Det fina &r att Microsoft tillhandahéller SharePoint som separata
produkter. MOSS som en Serverprodukt och WSS som en del av
severprodukten Windows Server. Idag dr denna Windows Server
2003 och nésta version som snart finns att kopa kommer att heta
Windows Server 2008.

I Windows Server 2003 d&r WSS 2.0 en del av paketet som det bara
ar att sétta igdng, men jag rekommenderar att istédllet hamta WSS
3.0 fran Microsoft Webb, vilket dr gratis. Pa sa satt far du Share-
Point 2007 pa det idag enklaste séttet.

Licensméssigt omfattas WSS av CAL licensen (Client Access Li-
cense) for Windows Server 2003, vilket betyder ingen extra kost-
nad for WSS.
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For MOSS 2007 som &dr en serverprodukt och ddrmed en egen
produkt, dr saken en annan. Dar maste du betala CAL for antalet
anvindare.

For anonyma anvandare (de som enbart ldser) utgdr ingen CAL
for varken WSS i Windows Server eller MOSS.

Mitt intryck dr att WSS 3.0 &r nagot av en billig aptitretare som
det gar att viaxa i. Databasen dr exempelvis enbart 4 Gigabyte stor
men gar att koppla till SQL Server och &dven i ett senare ldge
MOSS 2007.

I fortsdttningen skriver jag SharePoint ndr jag menar WSS eller
MOSS som 16sning. Ibland dven bada tillsammans, vilket jag da
beskriver ndrmare.

MOSS betyder Microsoft Office SharePoint Server och kan ge fel
uppfattning for oss “lekmén” som inte jobbar tekniskt med Serv-
rar och ingdende programvaror. I det hér fallet &r MOSS en ser-
verprogramvara som kors under ett operativsystem pa en server i
likhet med WSS 3.0 och inte en egen server som man kan forledas
att tro.

Operativsystemet pd servern dar Windows Server som kan liknas
med operativsystemet pd en PC. Windows XP dr samma genera-
tion som Windows Server 2003 och Windows Vista &dr dagens OS
pa PC medan Windows Server 2008 dr det kommande operativ-
systemet i Vistagenerationen for servrar.

Andra system eller serverprogramvaror som ocksa kors under
Windows server dr Microsoft Exchange Server och Microsoft SQL
server som dven de dr serverprogramvaror som installeras pa
Windows Server 200x (2003 eller 2008).

Sammanfattningsvis har du redan WSS nér du skaffat en server
med Windows Server 200x eftersom WSS ingar, medan du dven
maste skaffa Windows Server 200x nédr du koper serverprogram-
varan MOSS 2007.
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Pastaenden och losningar pa problemen

Jag vill inledningsvis provocera dig genom att stilla ndgra fragor,
ge bakgrund till varfor i form av en problembeskrivning, samt
kort presentera svaren eller l1osningarna som da &r med hjdlp av
funktionalitet i SharePoint 2007.

Jag sdger provocera men menar egentligen att ge dig exempel
som jag tror att de flesta kdnner igen fran de flesta foretag idag, i
inledningen av ar 2008. Aret di SharePoint 2007 kommer att bli
intressant for de flesta foretag.

Har du nagonsin sett ett féretag som drivs med stéd av
fungerande processer?

Problem

Kvalitetsansvariga inom foretag har ofta en otacksam uppgift ef-
tersom deras vedermddor i form av utredningar och genomtank-
ta processritningar sillan tas om hand och infors pa ett medvetet
sdtt.

Dels beror detta pa att verktygen man har till férfogande &r upp-
delade pd olika tekniker vilket i sin tur medfor att det &r svart att
se hur det egentligen fungerar eller &r tankt att fungera.

Resultatet blir att det ofta anses for dyrt att genomfora i sin hel-
het.

Losning

Med hjélp av funktionaliteten i SharePoint 2007 kan man infora
mycket av vad som &r processer i ett foretag. Det adr till och med
mojligt att inféra merparten utan att man behover skriva en enda
rad programkod.

Lonsamt?

Definitivt! Alla foretag soker effektivitet genom olika former av
rationaliseringsprojekt. Processtinkande dr en bit pa vigen men
maste d&ven genomforas for att nd den kostnadsbesparing eller ra-
tionaliseringsvinst som effektiva processer medfor.
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Omvint finns kostnaderna kvar om man inte genomfér en pro-
cesstyrd verksamhet och dessutom har kostnaderna en tendens
att 6ka med tiden.

Har du sett processritningarna inforda i praktiken?

Problem

Processerna i ett foretag d4r manga och ofta komplexa att beskriva,
vilket i sin tur medfor att de dven dr komplicerade att genomfora
som det ar tankt.

Ett annat problem &r att man varit tvungen att infora de olika
samverkande programstyrda processerna med olika verktyg ofta
utvecklade i egen regi, sa kallad systemutveckling och program-
mering till hoga utvecklings- och underhallskostnader som fsljd.

Losning

Borja med standardfunktionaliteten som finns i SharePoint 2007.
Fordelarna &r manga.

e Duslipper investera i kostsamma programmeringsaktiviteter.

e Utvecklingen bedrivs ute hos slutanvéandarna och inte pa IT-
avdelningen.

Lonsamt?

Svar ja, forutsatt att du genomfor dem i ditt foretag.

Har du sett ett foretag som anvander definierade farger
som forklaringar pa relationernai processerna?

Problem

For foretagsledningen som har ambitionerna att inféra en pro-
cessinriktad organisationsprincip sa &r det fa som anvidnder den
extra dimension som farger ger.

Nar man har anvint farger sa har det inte foregatts av att man de-
finierat vilken farg som betyder vad, utan man har nojt sig med
att i olika typer av pedagogiska alster anvéant farger for att visa pé
olika samverkande delar.
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Losning

Ett av de priméra syftena med den hir boken &r att medvetet och
konsekvent anvidnda fargerna rott och blatt for att visa vad som
dr kdrnverksamheter och vad som dr stodjande enheter eller av-
delningar.

I SharePoint kan man sedan lata dessa tva farger aterkomma i de
”Site Templates” som anvénds. De olika verksamheternas interna
hemsidor gar i roda respektive bla nyanser.

Lonsamt?

Att inféra informationsbérare for att fa all personal att se och age-
ra efter rollerna inom ett foretag &r rationellt. Hur 1onsamt ett
"fargat” foretag kan bli, dr svart att bedoma. Risken finns att Om-
byggnationer och fokus pa “hur man bor” tar bort fokus pa vad
det hela egentligen syftar till.

Anvander ni Foldrar (folderstrukturer) som metod

Problem

Under ménga ar har foldrar pd den egna PC:n och foldrar pa Fil-
servrar varit den enda synbara mdjligheten att organisera filer
och ddrmed &dven dokumentation.

Folderstrukturer har den egenskapen att bli ett 6kande problem
ju mer filer man har att ta hand om. Problemet vixer med tiden.

Pa grund av att man enbart ser innehallet i en folder i taget upp-
stdr ndsta problem, overblicken. Ofta har manga 16st problemet
genom att skapa dnnu en eller flera fordrar i samma struktur for
att se sina informationsmangder i form av filer. Resultat, dubbel-
lagring!

For att klara av att hitta (rétt?) filer och dokumentation har IT-
branschen levererat sokmotorer for den egna PCn och filservrar-
nas innehdll. Problemet 4r att det inte finns ndgra garantier att
man hittar ritt version av exempelvis ett dokument. Risken for att
hitta ratt dokument 6kar dn mer eftersom den aktuellaste versio-
nen kanske finns pa ndgons PC osynlig for sokmotorn i fortaget.
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Losning
SharePoint har som standard funktionen “Delade dokument” el-
ler “Shared Documents” som standard och fran start.

Meningen med dessa dr att dela dokument och samverka pé
samma plats for en grupp anviandare. Dessutom finns anvandar-
grupperna ”Agare”, Medlemmar samt Bestkare som standard-
grupper fran start sa snart man skapar en ny “Sajt”. Dessa grup-
per anvands for att dela ut behorigheter pé ett medvetet sitt.

Behovet som foldrar star for ersédtter du med att anvianda Metada-
ta pa all dokumentation, vilket i sin tur medfor att man kan se pa
dokumentarkiven i olika dimensioner, sorteringar och filtrering-
ar. Likheterna med kolumnrubriker i Excel med mojligheter att
sortera och filtrera dr pafallande.

Har ni ett verktyg som stodjer informations- och
dokumentationsprocesserna?

Problem

Eftersom fragan tydligt markerar “Ett Verktyg” sa &r svaret i det
hér fallet ett tydligt Nej.

Losning

Med SharePoint blir svaret Ja, om man gor pa rétt sétt.

Ar ni beroende av Sok (Search) for att hitta information
och dokumentation?

Problem

Frégestallningen &r redan berord tidigare men kan inte nog un-
derstrykas.

Losning
SharePoint har en egen inbyggd sokmotor med storre tréaffsiker-

het speciellt om man organiserar informationen pa ratt sitt fran
start. Sokmotorn blir ett verktyg som anviands da och dé& som ett
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komplement istéllet for att vara det enda séttet att hitta dokument
och information.

Nar du soker via SharePoint hittar du dokumenten som du har
rétt att ta del av, med hog sannolikhet att du dven hittar origina-
let och inte kopior. Naturligtvis forutsitter det att du har organi-
serat foretagets SharePoint-anvandning pa ritt sétt.

Hur stor ar din egen Inkorg i ert E-postsystem?

Problem

Idag har de flesta, for att inte sdga alla, enorma mangder E-Post
som inte bara hanteras utan dven sparas. Mdnga mejl for att inte
sdga de flesta har dessutom &dven en eller flera bilagor.

Nér du skickar ett mejl med en bilaga till nagon finns tvé exem-
plar av dokumentet. Skickas samma mejl till flera finns saledes
flera kopior av samma dokument. Mejl skickas sedan vidare av
flera av dina mottagare och fler kopior skapas i samma mejlserver
och ofta dven i andra mejlservrar. Vilket dokument &dr originalet
om man samtidigt inser att flera av dessa kopior sparas ner och
kanske dndras blir snabbt omojligt att avgora.

Skulle du ha samma rutin hemma sa skulle din brevlada snart
vara storre dn ditt hus. Dessutom skulle du snart behova anstilla
nagon som holl ordning i brevladan.

Nu ska det vél i sanningens namn &dven tilliggas att “Single In-
stant Storage” som finns i Microsoft Exchange frdn och med ver-
sion 4.0 och framdt mildrar konsekvenserna av dubbellagring d&
SIS ser till att lagra en version av bilagan dit varje anvandares
mejl pekar. Men tydligen dr det som sa att detta géller i de fall d&
sandlistans mejlboxar finns i samma mejlserver och dessutom an-
viander samma mejldatabas.

Losning
Med ett original i en SharePoint-sajt som alla pa foretaget istillet

lankar till via sina skickade mejl, sa uppstar fundamentet i Origi-
nalprincipen.
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Fordelen med lankforfarandet kommer du att se i avsnittet dar
jag beskriver effekterna av ”Originalprincipen”.

Har ni en enhetlig standard for utseendet pa er
dokumentation?

Problem

Fa foretag har lyckats “uppfostra” sina medarbetare att skapa do-
kument utifran en mall (Template). Det vanligaste séttet, eller me-
toden, dr att ta ett gammalt dokument och spara detta i ett nytt
filnamn samt dérefter d&ndra innehallet sa att det blir ett nytt do-
kument.

Losning

I SharePoint kan man kontinuerligt ajourhdlla en fungerande en-
hetlig mall som inte behtver distribueras med ndgon form av ut-
skick. Mallarna ligger dédr som alternativ i "Delade dokument”
atkomliga via den lilla pilen till hoger om “Nytt”-knappen som
underhalls kontinuerligt av din “Document Manager”. “Docu-
ment Managern” kan styra samtliga "Delade dokument”-arkiv
vad géller mallar for hela foretaget.

Har ni ett standigt véxande berg av lagrad
dokumentation?

Problem

Varje foretag som inte dnnu tagit ett “Document Management”
system till sin hjdlp och som fortsétter med Folder metoden som
jag beskrev tidigare far ett stindigt vidxande berg av doku-
mentation som i allméanhet dr utom kontroll.

Man tvingas “automatlagra” all dokumentation samt sétta regler
baserade pa datum/alder for att avlasta alla filservrar.

Négon medveten avvecklingsrutin av dokumentation brukar inte
existera.

11
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Losning

Skapa "Document Manager”-rollen i foretaget med ansvar att
halla reda pa all dokumentation med hjdlp av SharePoint samt ett
antal regler for hantering av versioner. Aven mallhantering ligger
inom rollen fér dennes ansvar.

Ar det risk for att dina chefer drabbas av “Information
Overflow”?

Problem

Vanligt forekommande problem orsakat av att det &r enkelt att
lagga till chefen i CC-rutan i mejlet for att hélla ryggen fri. Dvs
enskilda tror att man pa sa sitt informerar chefen som i praktiken
har sméd mgojligheter att ta del av all information som skickas till
honom eller henne.

Manga chefer tar helt enkelt bort ("deletar”) mejl ddr han eller
hon ser att man finns som mottagare i CC-rutan.

Pa sa satt skapas en oreda dar anstillda tror att chefen &r infor-
merad fast det i praktiken &r tvirt om.

Losning
Genom att anvanda originalprincipen sa skickas farre mejl efter-
som alla har tillgéng till det alltid uppdaterade originalet.

Det blir helt enkelt meningslost att skicka dokument som bilagor i
mejl nér alla inser problemen med detta, samt ser och forstar en
battre 16sning.



Den roda och bla organisationen

2 Den roéda och bla
organisationen

Marketing &

Communication internalll;

Economy.

Management ACCOUNT Teams (Global & Regional)

Product Deployment Operation

Construction Teams Teams
(Regional) (Global & Regional) (Global & Regional)

/s

Management
Purchasing

Regional Support Organization

e Den hir boken ir bland annat beskrivningen av en orga-
nisationsmodell som tydliggor skillnaden mellan kidrnverk-
samheten och den stodjande organisationen.

e Rod - Kirnverksamheten

e Bla - Den stédjande organisationen

13
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Rod — Karnverksamheten
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Definition

Kérnverksamheten dr den del av

organisationen som genererar in-

takter till foretaget, skapar och

underhaller produkter och tjans-

ter till foretagets kunder. Vidare har kdrnverksamheten téta kon-
takter med kunden och kundens organisation.

Karnverksamheten levererar till Kund som du sedan far betalt
for.

Exempel

Produkt

Produktutveckling kan enkelt visas som en stiandigt upprepande
process.

Utveckling -> Paketering -> Forsiljning - Leverans
dér malet for foretaget dr att upprepa de tva sista processerna om
och om igen medan de tva forsta dr en egen process.

De tv4 forsta syftar till att vidareutveckla produkten i nya versio-
ner som sedan ersdtter alternativt kompletterar forsiljnings- och
leveransprocessen i form av Releaser (kompletterande funktiona-
litet), ”Emergency Releases” typ patchar, alltsa uppdateringar vid
felaktigheter samt nya Versioner.
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Bla — Den stodjande verksamheten

Definition

De stédjande enheterna inom fore-
taget stodjer karnverksamhetens
processer och har ingen egentlig
kundkontakt.

Daremot hanterar ndgon enhet kon-
takterna med leverantorer for kom-
ponenter till foretagets produkter.
Syftet dr att fa sa bra inkopspriser som mojligt for att pa sa satt
bidra till att foretagets produkter blir billigare och ddarmed mer
attraktiva pd marknaden. En central inképsavdelning med specia-
lister pa avtal och forhandlingar bidrar starkt till féretagets resul-
tat men dr som sagt var en stodfunktion.

Exempel

Personal

HR eller personalavdelningen skapar forutséttningar for att forse
kdrnverksamheten med kompetent personal och hanterar darfor
dven foretagets loneprocesser.

Ekonomi

Ekonomiavdelningen ser till att foretaget far betalt for sina pro-
dukter och tjanster genom att sitta attraktiva priser, skickar fak-
turor och pé det hela taget sikerstiller att foretagets ekonomi &r
effektiv och i balans.

Téank en stund pa foljande:

e Har ni Personalavdelningssystem eller Personalsystem?
e Har ni Ekonomiavdelningssystem eller Ekonomisystem?

Skillnaden é&r for mig enorm! Rustan Hedrenius myntade skillna-
den f6r ménga ar sedan nir han tvingades fylla i blanketter for att
f4 information om sin egen personal pa det foretag han da var
chef.

15
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Forstaelsen for Rod respektive Bla organisation

16

Nar ett foretag onskar tydliggora foretagets olika delar med ex-
empelvis farger och fargkoder sd maste foretaget dven forklara
syftet med det hela for att undvika kénslan av ett A- och ett B-lag
inom foretaget.

Bada delarna &r en forutséttning for ett fungerande foretag, vilket
inte nog kan understrykas i stindigt upprepade uttalanden fran
foretagsledningen.

Didremot underlittar det att beskriva foretagets olika roller om
man anvinder fiarger som informationsbarare.

Vissa verksamheter har redan tydliga attribut som visar pé rol-
lerna inom verksamheten. P4 flygplatser har vi sa kallade ”Hand-
ling-bolag” och &ven flygbolagens egen markpersonal som i bada
fallen syns tydligt i verksamheten d& denna personal bar Uni-
form. Dessutom finns alltid tvd varianter som delar upp persona-
len ytterligare.

Man pratar om “Insidans” och ”Utsidans” personal, engelskans
”Landside” och ”Airside” styr denna uppdelning eller fortydli-
gande av arbetsuppgifter.

Att bada dessa personalgrupper hor till flygplatsens kidrnverk-
samhet och ddrmed kan beskrivas som rod har jag egen erfaren-
het av efter att ha infort begreppen; den roda och bld verksamhet
pa Arlanda SAS Inrikes.

Vitsen med denna fargkodning dr att verksamhetsledningen lat-
tare kan beskriva komplexa processer utan att missforstds. Jag
kunde dven ana en viss stolthet av att plotsligt vara en del av
kdrnverksamheten speciellt med tanke pa att det handlar om 14g-
l6neyrken.
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Farger som syns pa kontoren och arbetsplatserna

Relationer inom ett foretag dar A och O for att fa ett foretag att
fungera som ETT Team. Genom att synliggora relationerna i en
Rod/Bla organisation kan du lata fiargerna aterspegla sig i ut-
formningen av lokalerna.

Satt medvetet farg pa lokalerna

Utformning av lokaler &r ett sétt att skapa trivsel. Genom att lata
fargerna i en Rod/Bla organisation aterspeglas i fargsittningen
av mattor, vdggar, gardiner och mobler kan man skapa signaler
som annars dr omedvetna.

En anstélld frdn nagon supportenhet som besoker en operativ i
nagot drende pdverkas av att vara “pa besok” hos sin kund och
agerar utifran sin roll.

Omvint sker samma sak. En operativ resurs pa besok hos HR i
nagot drende har hjdlp av att forsta att hir finns personal som har
till uppgift att ge stod for den egna personliga utvecklingen. Spe-
ciellt har det betydelse for nyanstédllda som enkelt ser hur organi-
sationen &r tidnkt att fungera. Relationerna marks i véggarna som
det brukar heta.

”Badgen” som visar vem du ar och att du jobbar har

De flesta foretag har en form av ID-kort hdngande litt tillganglig

pa brostet, ofta i ett “snore” med olika budskap. Ofta &r “snoret”
utsmyckade med olika former av reklam och det &r idag vanligt
att enskilda har band fran olika foretag eller institutioner som
man sympatiserar med.

Bandet och &ven héllaren av “ID-kortet” kan med fordel vara fo-
retagets enkla hjalpmedel att signalera organisatorisk tillhorighet
i den Rod/Bl& organisationen. Inom kontor motsvarande infor-
mationsbdrare som uniformer pa flygplatser.

Det ér, enligt min mening, rent av olampligt av ett antal skal att
dven lata fargerna styra utseendet pa sjdlva “Badgen”. Om denna
badge &r enhetlig genom hela foretaget signalerar det acceptans

17
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av ”Job Rotation” (Eng) vilket dr en annan aspekt som bor végas
in.

”Job rotation” underlittas i en fullt utvecklad Réd/Bla organisa-
tion dér idéerna med SharePoint 2007 som enhetligt stod for
verksamheten medfor att man ldttare kan byta arbetsuppgifter dé
handgreppen i foretagets verktyg dr densamma, ”Sajts” i Share-
Point 2007.

Skapa naturliga relationer inom foretaget

18

I en organisation ddr man anvénder farger for att tydligt visa vad
som &r kdrnverksamhet respektive support dr det oerhort viktigt
att motverka alla former av A- respektive B-lagstankande och be-
teende.

Problemet finns redan i de flesta foretag redan idag och risken
finns att tydliggorande av relationerna motverkar sitt syfte.

Ett medel &r att tydliggora for alla vem man jobbar for. Kdarnverk-
samheten har den externa kunden som mal f6r sin professionella
instdllning medan supportorganisationen ska hantera personal
frdn karnverksamheten som sin kund.

Jag menar att ndr man tydliggor relationerna s& kan personal frén
kidrnverksamheten och supportverksamheten lira av varandra
hur Kund/ Leverantérsrollerna fungerar. Genom standiga samtal
om relationerna lar alla av varandra hur en kund vill ha det.

Foretaget far en inldrningseffekt i relationer som ibland kan be-
traktas som positivt omedveten. Foretagsledningen har da moj-
ligheten att pavisa relationen for att ldttare kommunicera kund-
bemotande for den operativa personalen. Omvént tranas dagli-
gen internt Kund/Leverantorsbeteende vilket jag ser som dagliga
ovningar ddr man till och med kan diskutera sins emellan vad
man gor fel, hur man borde gora pa ett dppnare sitt som sedan
pa sikt kommer foretagets kunder till godo.
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De Ro6da och Bla ar beroende av varandra!

En annan viktig del for foretagsledningen é&r att standigt peka pa
att karnverksamheten och supportverksamheten stiandigt &r be-
roende av varandra for att nd foretagets gemensamma mal, 16n-
samhet.

Samtidigt som man tydligt visar skillnaderna sa dr det samtidigt
lika viktigt att pavisa det omsesidiga beroendet. Nagot av Jing &
Jang-tankande.

En annan liknelse dr ett vil fungerande dktenskap dédr man accep-
terat sina inbordes olikheter och samverkar utifran sina olika in-
tressen och laggning. Det hela kan uttryckas som harmoni.

Vad hander nar den Rdda eller den BI& enheten stannar

For att understryka den 6msesidiga relationen kan vi ta en titt pa
vad som hédnder ndr en av verksamheterna av nadgon anledning
upphor att existera.

Rod Stannar

Stannar den roda delen av organisationen s& upphor dven verk-
samheten. I kundnira verksamheten omedelbart, om vi exempel-
vis tanker oss att all markpersonal forsvinner pa flygplats.

Det bli omedelbart omgiligt att ta betalt av en tjanst eller produkt
som kunden inte kan fa.

Néar kunden exempelvis ringer ”sitt” Help Desk sa &r det ingen
som svarar. Ar det d& ett allvarligt driftsproblem inom IT s& pa-
verkas dven den externa kundens leveransférméga omedelbart.

Pa grund av, eller tack vare, beroende pa hur man ser pa saken,
sd kan den drabbade bl organisationen fungera maximalt en fak-
tureringsperiod efter att den roda delen stannat.

Den roda organisationen &r beroende av en alltid vil fungerande
bla organisation.

19
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Blad stannar

Stannar den bla delen av foretaget sa kan den roda fortsitta att
fungera samt leverera en manad, forutsatt att I1oneutbetalning just
skett.

Om ”administrationen” pa en flygplats férsvinner sa marker var-
ken den roda personalen eller verksamheten pa flygplatsen ing-
enting, forutsatt att det hela skett i tysthet.

Den bla organisationen &r beroende av en alltid vél fungerande
rod organisation.



Fordelen med WSS 3

3 FoOrdelen med WSS 3

e WSS 3.0 dr kdrnan i MOSS 2007 samt ett billigare alternativ
till att komma igang med SharePoint 2007.

e Attinleda med en eller flera WSS-Sajter istillet for att di-
rekt starta med ”stora” MOSS ger fordelar som inte &r helt
sjdlvklara vid en forsta betraktelse.

e "My Site” dr exempelvis en direkt olimplig funktion att
omedelbart sitta i hinderna pa personalen.

e Foretaget missar den viktiga inlirningsprocessen som sam-
arbete i gemensamma dokumentarkiv fran start.
En naturlig inldrningsprocess som man senare far svarighe-
ter att genomfora.

21
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SharePoint &r samarbete!

22

SharePoint betyder delningspunkt. Jag menar darfor att SharePo-
int &r en produkt for att dela information och dokumentation.

Min erfarenhet dr att tiden fore SharePoint motverkat samarbete
mycket beroende pa hur en persondator fungerar. Ordet Person-
dator (PC) signalerar personligheten i centrum och betyder om-
vant om man sd vill, ej samarbete.

Under min tid med SharePoint i ett vil fungerande Team sa har
omstillningen fran att samverka i samma dokumentarkiv varit
svart att acceptera och utnyttja pa ratt satt.

Agare

Den metod jag anvint i det sammanhanget dr att tydligt peka ut
vem som &ger vad, ner pa dokumentniva. Nér jag exempelvis hit-
tade ett fel i ett dokument som dgdes av ndgon annan i teamet sa
var det en naturlig atgard att kontakta dgaren av dokumentet for
att papeka felet. Ofta ledde det till att jag som icke dgare rédttade
felet med dokumentédgarens goda minne. Resultatet blev en hjalp-
samhet mellan oss som jag tidigare inte sett i praktiskt bruk.

Via dessa “mikroprocesser” fanns alltid majligheten att aterstilla
en rattning i och med att vi hade versionshantering paslagen for
alla “Shared Documents” bibliotek.

Trygghet

En dokumentédgare kunde med andra ord alltid 4terstilla en fel-
aktigt utford “rattning” vilket dven betyder att en form av trygg-
het infann sig i och med SharePoint med en mycket vil funge-
rande versionshantering.
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”My Site” i MOSS motarbetar samarbete

MOSS 2007 har en automatisk funktionalitet som heter "My Site”
i den Engelska versionen av MOSS 2007 och som saknas i WSS.
My Site dr en hemsida for alla MOSS-anvindare och innehaller
ett personligt dokumentarkiv fran start.

Jag menar att "My Site” ger fel signal nédr det géller samarbete
och samverkan.

Anstillda inom ett foretag dger inte resultatet av vad man produ-
cerar. Foretaget dger foretagets resurser och ddrmed varje doku-
ment eller presentation skapad av en anstidlld. "My Site” motsa-
ger detta som begrepp.

“Min Sajt” med ett dokumentarkiv signalerar att det dr mitt mate-
rial i likhet med "My Documents” i en PC. P4 sin hojd kan jag ac-
ceptera "My Site”- och "My Documents”-arkiven” forutsatt att
var och en i foretaget forstar att dessa lagringsplatser dr tempora-
ra arbetsareor medan man skapar eller fordndrar innehallet, for
att nér jobbet &dr klart flytta (Publicera) materialet till det gemen-
samma arkivet som &vriga inom foretaget har tillgadng till som
"Besokare” eller “Medlem”.

Mot bakgrund till ovanstdende sa dr det for ett foretag en klar
fordel att borja med WSS istillet for att direkt infora MOSS. Om
man satsar pa MOSS sa tvingas man samtidigt informera och tyd-
liggora ett regelverk och vad som giller med den enskildes mate-
rial, vilket da helt uteblir om foretaget istéllet inleder med WSS
som sin inledande implementation av SharePoint.

Var och en tvingas omedelbart till samarbete ndr man startar upp
med WSS, vilket underléttar ett riktigt beteende fran start. Jag
kan inte nog understryka denna detalj eftersom ett samarbetsbe-
teende &r sa viktigt i en vil fungerande organisation. Denna del
paverkar hogst patagligt faktorer som produktivitet och darmed
lagre kostnader totalt sett.

Nu ska du inte forledas att tro att jag har ndgot emot "My Site”,
tvért om, jag saknar den funktionen sjilv eftersom jag inte langre
som egen konsult har tillgang till MOSS 2007 i samverkan med
andra!
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Det jag vill understryka &r att "My Site” forsenar de inldrnings-
processer som har med samarbete att gora, vilket dr extra kostna-
der under lang tid framover efter inforandet av MOSS 2007 i din
organisation.

Jag vill bara provocera din tankegang med vad som dr viktigt
med SharePoint, ndmligen samarbete i gemensamma dokument-
arkiv!



Mallar for samarbete

Mallar for samarbete

val sprék:
Svenska

Val mall;

Tom webbplats
Dokumentarbetsyta
Wiki-webbplats
Blogg

e I detta kapitel beskriver jag kort om nyttan med de olika
mallar som finns som firdiga paket fardiga att anvandas.

¢ Foljande beskrivningar giller bade WSS 3.0 och MOSS
2007.

e Det finns fler mallar via Microsofts webbar men de som in-
gar fran start dr de vanligaste och de ricker langt!

OBS!

Varning for detaljer i detta kapitel sa hoppa girna till nidsta ka-
pitel om du kidnner for det, men kom tillbaka nir du kinner dig
mogen for att fa veta mer.
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Sajternas uppbyggnad
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St finrs inga kommande hindelser. Om du vl sgga Bl en ny hindelze kicksr
chu o Lagg tl ny hundelse nedan,

= Laga till ay handelse @

Moy
wyy

Windows
SharePoint Services

Linkar

Bet finns inga favontankar att
visa. O du -l lagga tll enny
ik kdckar du pdi Lisgg 6 ny
Ik edan,

B Lagg till my lank

®

]
P

Wehhndste dbnssder

Webbsajterna i SharePoint dr indelade i olika zoner dédr webbde-

larna finns.

1. Mittendelen &r webbplatsen “Hemsida” dér de viktigaste
delarna for sidan placeras, exempelvis Meddelanden till
de som deltar i samarbetet i en grupparbetsplats (Med-
lemmar och Besokare).

2. Den vénstra delen &dr en forteckning 6ver vad webben in-

nehéller, &ven kallad foér “Navigatorn”.

3. Den hogra delen dr “Hemsidans” ¢vriga delar. Har place-
ras ofta lankar till andra sidor bade intern till andra Sha-

rePoint-sidor men &ven ut pa Internet. Aven webbplat-

sens Logo brukar placeras 6verst till hoger.

En bra association &r prispallen vid idrottstdvlingar. Segraren star
overst i mitten vilket &ven den centrala informationen i SharePo-
int-sajten gor.

Enligt samma allegori finner du det nést viktiga till vanster i form

av liankar in

i Sajtens alla delar, Navigatorn!

Till hoger det som kommer pa tredje plats, Logo samt lankar och
annan anvindbar information som ofta leder vidare till andra Saj-
ter och informationsméngder.
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Gruppwebbplats

Jag dr medveten om att foljande illustration ser ut som att den
just anvands till prickskytte av ndgon antagonist till Microsoft
och SharePoint i synnerhet, men jag hoppas att du inser att nuff-
rorna pa bilden leder dig till beskrivningar langre fram i boken.

| rigit

: Papperskorgen

@ vakomemen Rolf Grankund + | @

Gruppwebbplats

e alt Rolf Graniund IT Konsult > PROJEKT > Gruppwebbplat @

wabhplytsrrehil

P — Meddelanden -

= Dalade dolasnent Komima IQJHP mied s SharePoint 2008-02-11 15:35 lll-"j
Services L s f" f

Listar v Rl Granknd e

» Kalender Med Miarosoft Windows Sharefoint Servioes kan du effeictivt ansiuta w‘lndom

— mrvbrddare, nformaton ach dolueens, Mer information em bur du kpemer SharePoint Services

= Uppaifter igling firres | hjshen.

Diskussioner 6 5 Lisga till att meddelande Linkar 6

& G et firrs inga favoridankar att
Kalender = visa, Om du vl lsoon t en ny

Webbplatser gﬁ i idhckar du pd Lagg tll ny

Personer och grupper Det finns inga hubncietoer. Om du vl Bgga Bl en ny hndelse: dickar Lo masclary,

chi o Lbgg tll ny hindelse nedan,

H Lsga bl Ay handelss

= Ligg till ny |Snk

Gruppwebbplatsen dr en webbplats dir grupper snabbt och enkelt kan
skapa, ordna och dela information. I den ingdr ett dokumentbibliotek och
listor for hantering av meddelanden, kalenderobjekt, uppgifter och dis-
kussioner.

Samtliga rubriker pa de olika Web-delarna &r klickbara lénkar
till 6vriga standardvyer. Klickar du exempelvis pa rubrikerna
"Meddelanden”, “Kalender” eller "Linkar” s& 6ppnas mer in-
formation. Kalender visar exempelvis aktuell mdnad som en ny
vy med méjligheten att darefter se vyer som dag och vecka.

Du kommer &ven att se att flera webbdelar dterfinns i andra mal-
lar. Dessa webbdelar &teranvidnds gang pa gang och far dven
andra roller beroende pa att man kan byta namn pa dem och ge
dem nya egna uppgifter. Ett exempel som é&r vanligt d&r webbde-
len "Uppgifter” som dr en avancerad funktion som har egenska-
per som kan liknas med ett utvecklingsverktyg som tidigare
kravde avancerad programutveckling for att fa att fungera.
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0 Meddelanden.

Annonsering av meddelanden/nyheter pa central plats. Forfatta-
ren skriver i en si kallad ”“Rich editor” som finns i SharePoint,
vilket medfor att denne inte behover skriva i ndgon form av kod.
Mgjlighet att editera i HTML finns om du vill placera bilder (ho-
ger eller vinster i forhallande till texten) samt pdverka inlagda
lankars beteende (Nytt fonster, ny Tab/Flik i Internet Explorer
med mera).

En stor fordel med funktionen "Meddelanden” ar att du kan sitta
sista datum for ndr meddelandet skall visas. Déarefter forsvinner
den automatiskt. Alla meddelanden som lagts ut finns kvar i en
Lista som du nidr som helt kan 6ppna och ateranvidnda eller en-
bart lata ligga kvar for uppfoljning pa vad du meddelat.

Varje meddelande &r daterat med bade datum och klockslag.

Kalender

Tiden dr viktig i alla Team. En redan vil fungerande kalender i
SharePoint som man kan se pa en rad olika sétt. En mycket an-
viandbar funktion dr att anvdnda kalendern for exempelvis fran-
varo, semesterlistor med mera. Semesterlista dr ett exempel dér
manga foretag idag skapar ett Excel-ark per avdelning for att hal-
la reda pa vem som har semester samt ndr. Med lite installningar
och medverkan fran alla, kan man visa semesterlistan som en
standigt uppdaterad Gantt-vy med de ndrmaste tre veckorna
centralt placerat pa Hemsidan.

Delade dokument

Sajtens eget dokumentarkiv med alla funktioner som man idag
kan krdva av ett modernt “Document Management”-system dven
om man frén start inte ser alla mojligheter. Men de finns dér, jag
lovar!

En stor fordel &dr att man kan standardisera utseendet pa doku-
ment samt vilka Meta data som ska anvindas.

Versionshanteringen &r fran boérjan avslagen men &r bara nagra
klick borta for att f& en naturlig och tillforlitlig versionshantering.
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Metadata ger oanade mojligheter att se arkivet fran en mingd
olika vinklar och filtreringar samt att man kan ha en officiell upp-
sdttning vyer plus egna personliga vyer. Metadata plus vyerna é&r
den funktionalitet som helt tar bort behovet av Foldrar.

Exempel p4 Metadata &r Kategori, Agare (av dokumentet), Titel
samt ett antal redan befintliga Metadata. Du kan dven modifiera
dessa fran exempelvis ett inmatningsfilt till “Drop Down” -
alternativ om du vill forbestimma vilka kategorier som ska an-
véndas.

Uppgifter — Min absoluta favorit !

Den hir firdiga funktionen 4r SharePoints bésta Web-Part! At-
minstone enligt min uppfattning

Vid en hastig blick kanske du som jag en géang i tiden, fick upp-
fattningen att “Uppgifter” dr en variant av "Uppgifter” eller
"Tasks” i exempelvis Outlook eller Lotus Notes. Vidare kanske
du ténker Microsoft Projekt?

Svaren &r pa det stora hela &r Ja, men! Som Tony Irving i pro-
grammet “Lets Dance” TV4 brukar sidga efter att ha 6st berom
over dansarna.

Uppgifter dr en komplett utvecklingsmiljo som du forst byter
namn p4 till exempelvis ” Arendehantering”, ”Felrapportering”,
Problemhantering eller nagot annat behov som kréver allokering
av individer, uppfdljning och rapportering, kategorisering med
mera.

SharePoints mojligheter att sdtta “Metadata” pa objekt samt att
skapa odndliga varianter av officiella och privata vyer medfor att
du utan en enda rad programmeringskod kan skapa rena appli-
kationer pé standard-funktionalitet i SharePoint.

Eftersom SharePoint i grund och botten &r ett sa kallat “User In-
terface” gentemot en avancerad relationsdatabas sa finns alla
komponenter for att skapa en applikation. Ligg dartill att du
inom foretaget har samtliga anvéndare registrerade och fullt an-
vdndbara i ditt Microsoft Active Directory (AD), sa kanske du
forstér vad jag menar.
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Kopplingen till Outlook/Exchange dr redan klar sa det &r bara att
konstruera dina hjdlpmedel. Jag har sjidlv skapat en Change Ma-
nagement funktion fér en produkt och en Problem Management
funktion ingdende i samtliga Projektsajter for att nimna ndgra
funktioner som fungerade perfekt fran start.

Discussion eller Gruppdiskussion — Battre &n Email

Diskussioner inom foretag &r mikroprocesser som idag vanligtvis
sker i odndliga haranger av E-post med kopior till allt f6r ménga
ointresserade ldsare samt med stindiga risker att ndgon nyckel-
person som borde deltagit i diskussionen gloms bort.

Genom att forldgga sddana dokumenterade diskussioner i Share-
Point undviker du samtliga negativa konsekvenser av dagens in-
effektiva E-postdiskussioner. Nar din organisation val lart sig att
anvianda Gruppdiskussion i din nya SharePoint-miljo s kommer
du att spara bade tid och kostnader. Att mojligheten till uppfolj-
ningen av genomforda diskussioner kommer som en trevlig bief-
fekt gor inte saken samre.

Logo.

Fran start efter att du skapat en sajt frdn en sajtmall s& visas WSS
logon fran Microsoft, vilken enkelt kan bytas till egna Logos. En
utmaérkt hjélp till besokare att omedelbart se att man kommit till
ratt Sajt.

Lankar

En egen plats for viktiga lankar finns pa plats fran start till hoger
pa “hemsidan”. Ett klick pa rubriken “Lankar” 6ppnar en mer el-
ler mindre detaljera lista av ldnkarna beroende pd hur duktig du
en gang var da du la upp lanken.

Flikar till andra platser

Varje webbplats ingar i en struktur bestdende av andra webbplat-
ser. Om du har en klok karl (eller “Quinna”) som haller ordning
pa strukturerna sa dr flikarna utmarkta lankar till webbplatser
som har med just din webbplats att gora.
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€) Webbplatsatgarder

Via denna ldnk, som alltid finns pa samma plats oberoende var i
din webbplatsstruktur du befinner dig, kommer du at alla install-
ningar som du kan gora med din Sajt. Du hittar dven ldnken till
att fordndra Sajtens utseende samt nir du vill ligga till ytterligare
webbplatser som underordnas den Sajt du befinner dig pa.

Du maste vara inloggad pa sajten for att se Webbplatsatgérder
samt ha behorighet att anvdnda den.

{0 Latmanslankar

Jag tycker att begreppet ”Latmansldnkar” dr rdtt bra om du be-
tanker vad de visar och kan anvéndas till.

Den 6vre visar pa overgripande nivéd var du finns i Webbstruktu-
ren och den nedre i detalj var du hela tiden befinner dig.

Med ledning av dessa tva enkla rader av ldnkar vet du alltid var
du befinner dig i den mesta komplexa “webb pa webbstruktur”.
Klicka direkt pa ndgon av ldnkarna mellan pilarna ”>" s& snabb-
hoppar du enkelt till andra nivaer fran den plats du just befinner
dig pa.

Ovrigt

I kommande exempel pa Webbplatsmallar kommer jag enbart att
lagga in referenser vid de tillfdllen da nya Webbdelar dyker upp.
Du kommer dven att se att ovanstdende 10 delar aterkommer

gang pa gang.
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Tom webbplats, nar du vill skapa sjalv

Rolf Granlund TT Konsult

Vélkommen Rolf Granlund ~ @ o

| - ™ Den har webbplatsen | Pl
'I 9 I t Tom webbplats
Startsida Blogg PROJEKT  Tjénster = Partners Webbplatsatgarder ~
Visa allt Rolf Granlund IT Kensult > PROJEKT > Tom webbplats
| webbplatsinnehll
Dokument
Listor l["lf
| Diskussioner Microsof: ‘ /
Webbplatser Windows
SharePoint Services
Personer och grupper
|#] Papperskorgen

Done

& Internet | Protected Mode: On #100% ~

En tom webbplats som du kan anpassa efter behov

Via Webbplatsétgdrder kan
du ldgga till olika webbdelar
som finns i form av fardiga
byggstenar.

Vilj Skapa eller Redigera sida
beroende péd vad som ska lag-
gas till

Webbplatsatgarder - |

i
7
o

Skapa

Lagg till ett nytt bibliotek eller en ny
lista eller webbsida pd denna
webbplats,

Redigera sida
L&agg till, ta bort eller uppdatera
webbdelar pd den har sidan.

‘Webbplatsinstallningar
Hantera webbplatsinstaliningar.

Via det tredje alternativet, Webbplatsinstéllningar kan du exem-
pelvis byta ut WSS-logon mot en egen logo.

I ovrigt dr det inget nytt jaimforbart med Gruppwebbplatsen som

jag beskrev tidigare.
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n
Rt Granknd IT Eonsuit Valkommen Rolf Granknd ~ | @) =
- - Dien har webbplatsen = .l'-'l
'l 9 I t Dokumentarbetsyta
Startmds  Bogp PROMKT Tiarster Partners Webbplatsdtgarder -

[ Rolf Granbund IT Kongsult = PROJEKT = Dokumentarbetsyta "
Meddelanden
Ecmma ighng med Windows SharePoint Services | 0050211 M3 |
v Rl Grankand
Med Miarosoft Windows SharePoint Services kan du effekirt ansuta anvindare, information och dokument., Mer |
infiormaition om hur du leommer igling firns | hjsipen.

= Lagq till nytt meddelande

I:_!:a-dedokutm[ m - Medlemmar @7— ]

Harmn S Ancrad av Grupper
Dt finns inga ohjekt att visa | den har vyn av dokumentbibbateket Delade Besckave pd PROJEXT 'l
doburment’”, Orm i il skapa et vtk obekct kickar du ol Lagg o it Medesmar pi PROJEKT
dokument nedan. Agare sv PROJERT
= Lagq till nytt dokument . J
' Linkar

- Det firr inga favoritiankar att
Uppgifter ( 2! by
Rubrk Tikdelad Stabus

= Lagg till ny lank

Det finns inga objeit At visa | den har vyn av Istan “Uppgifter”. Om du vl
skapa et iyt objekt kickar dupd Lagg Bl ny uppgift redan,

= Lagg till ny uppgift

& Internet | Protected Mode: On 0% -

En webbplats dir en grupp kan samarbeta i dokument. I den ingdr ett
dokumentbibliotek for lagring av huvuddokument (original) och stod-
filer, en uppgiftslista for att lagga till och tilldela arbetsuppgifter samt
en lista dver linkar till resurser som har med dokumentet att géra.

Dokumentarbetsytan eller webbplatsen for att bearbeta doku-
ment dr delad i tre delar i likhet med Gruppwebbplatsen som du
sag tidigare. Som du ser sa kdnner du igen nagra av webbdelarna
fran de tidigare exemplen. De fungerar dven pa exakt samma s&tt
vad giller anvandning och justering for anpassningar fér web-
bens syfte och anvandning.

@ Delade dokument

Aven Delade dokument fungerar som i Gruppwebbplatsen med
den skillnaden att den hér &ven har en central placering utoéver
lanken som du ser overst till vanster som leder vidare till samma
dokumentarkiv med mojligheter till alternativa vyer.
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@ Uppgifter

®

Aven Uppgifter har fatt en central plats p4 den hir typen av
webbplats eftersom Dokumentarbetsyta &r en plats for att jobba
fram dokument tillsammans med andra.

Medlemmar

Medlemmar &r en nyhet pa den hir sajten d&ven om den dven
finns i alla dvriga sajter som du skapar. Microsoft har valt att har
lyfta fram grupperna som dessutom dr bas for behorigheterna for
sajten.

Du hittar alltid behorigheterna till Sajten via ldnken ”Personer
och grupper” till vanster ovanfor Papperskorgen.

Grupperna har som standard foljande egenskaper:
e Besokare pa ”Sajtnamn”
Egenskap = Las
e Medlemmar pa “Sajtnamn”
Egenskap = Deltag (far lagga till samt &ndra innehall i Sajten)

e Agare av "Sajtnamn”
Egenskap = Full kontroll

Som du ser i exemplet star det “Besokare pd Projekt” istéllet for
"Besokare pd Dokumentarbetsyta”.

Detta beror pa att Sajten ”“Dokumentarbetsyta” drvt behorighe-
terna fran Sajten “Projekt” och darfor inte har egna behorighets-
grupper, vilket hade varit fallet om du angett att “Dokumentar-
betsyta” skulle haft unik behorighet.

Du kan lata undersajter drva behorigheter eller inte nér du skapar
en ny undersajt, men det dr naturligtvis d&ven mdojligt att dndra
denna detalj ndr som helst fram och tillbaka tills du &r nojd eller
om forutsdttningarna dndras avseende vem som ska gora vad
samt vilka som ska kunna se vad som sker.
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Wiki-webbplats, den enklaste formen av en Sajt

Rolf Granlund IT Konsult Valkommen Rolf Granlund ~ n

L] L]
FIgit | v
Blogg PROJEKT = Tjanster = Partners Webbplatsitgarder ~

= Rolf Granlund IT Konsult > PROJEKT > Wiki > Wiki-sidor > Startsida
L—j Sta rtSIda | ARedigera | Historik | Inkommande lankar

Startsida

Den har webbplatsen - }Jl

Visa allt . . .
webbplatsinnehal Valkommen till din Wiki-webbplats! I
Wiki-sidor KE:ka pa Redigera Gverst p3 tgen har sidan om du vill kemma igang och lagga till innehall
= pa den har sidan, eller klicka pa lanken Anvanda Wiki-webbplatsen | Snabbstart om du
DB vill veta mer om Wiki-webbplatser.
= Anvanda Wiki-
webbplatsen Vad ir en Wiki-webbplats?
2] Papperskorgen Wikiwiki betyder snabb p& hawaiiska. P3 en Wiki-webbplats kan anvandarna enkelt redigera

vilken sida som helst. Webbplatsen vixer genom att l&nka samman befintliga sidor eller

Senaste &ndringar

= Anvénda Wiki- inte skapats kan han eller hon f&lja I&nken och skapa sidan.
webbplatsen
= Startsida I faretagsmiljoer kan en Wiki-webbplats anvandas som en kunskapsbank d&r anvandare

= Visa Alla sidor vanligtvis utbyts via e-postmeddelanden, samtal eller dokument kan nu i stéllet anslas pa en

genom att skapa lankar till nya sidor. Om en anvandare hittar en lank till en sida som @nnu

skriver in olika lésningar allt eftersom, och inget sarckilt underhill krdvs. Information som

Wiki-webbplats.

Andra exempel pa anvandningsomraden fiir Wiki-webbplatser kan t.ex. vara fiir att uthyta
idéer, samarbeta med formgivning, utveckla en instruktionsbok, samla in faltinformation
eller for att bygga upp en kunskapsbank.

Senast &ndrad 2008-02-12 13:36 av Rolf Granlund

Done

& Internet | Protected Mode: On #H100% -

= a

En webbplats dir anvindare kan ligga fram och utbyta idéer. I den in-
gar webbsidor som enkelt kan redigeras for att lagra information och se-
dan linkas samman med nyckelord.

Wiki dr ett enkelt sédtt att dela pa information. Alla skriver i en
Wiki utifran sina egna forutsédttningar och bidrar till att kunskap
sprids pa ett ordnat satt.

Egentligen har "Wikin” stora likheter med en gemensam Blogg
och ndgot av en enkel ordbehandlare som alla ser, omedelbart ef-
ter att inlidgget sparats.

”Ordbehandlaren” i Wiki &r enkel att anvdnda och du har sikert
sett motsvarigheter pa annat hall som fungerar likadant. Det har
exempelvis existerat gratis insticksprogram till konventionella
Webb-verktyg sedan flera ar tillbaka som set ut och fungerat pé
samma sétt.
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Vissa webbleverantorer pastdr dessutom att man nu kan ersitta
deras "wordliknande” ruta med Microsoft Word, vilket &r en grov
overdrift pa gransen till falsk marknadsforing.

¥ Ta bort objekt

Mamn *

Wiki-innehall

-
Aﬁl@fﬂ% = EE Ao

Valkummen till din Wlkl webbplats!

Klicka pa Redigera dverst pa den har sidan om du vill kemma iga
|&nken Anvanda Wiki-webbplatsen | Snabbstart om du vill veta

&
3
S E

TS
W

I ovanstaende illustration ser du att du skriver som om du befann
dig i exempelvis Word eller nagon annan vanlig ordbehandlare.
Enklare kan det inte bli att skapa information pa en Webbplats.

I Wikin finns vidare ett antal funktioner som hjdlper dig att hélla
ordning pa alla inldgg samt dven halla ordning pd vem som far
skriva, enbart ldsa eller 6verhuvudtaget inte se Wikin alls. En ratt
viktig detalj om ni spanar ivdg och utbyter rena affarshemlighe-
ter.

Wikin &r kreativitetens hogborg inte bara i SharePoint utan dven
via andra verktyg pa Internetmarknaden typ Wikipedia.org.

Den nedre raden av funktionsikoner kdnner du | g = =
med all sdkerhet igen men jag vill passa pa och =
ndmna nagot om de tre 6vre till hoger.

e Via Jordgloben med kedjan ldgger du enkelt in egna ldnkar i
din text.

e Via Berget med den uppgaende solen ldgger du in bilder.
Kranglet 4r att alla bilder redan méste existera pa din webb
eller ndgonstans pa Internet. Men det 16ser du genom att forst
lagga till ett bildbibliotek i anslutning till din Wiki for att se-
dan ladda upp dina bilder dit. Du norpar sedan linken och
lagger in den via ”Berget-med solen” ikonen.
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e Till sist den vita rutan med den egendomliga bilden. Din
HTML-Editor! Den anvénder jag for att justera linkarna till
att uppfora sig pa olika sitt som att 6ppnas i nytt fonster, ny
flik med mera. Vidare justerar jag hur bilderna skall placeras.
Hoger eller vinster samt inbdddat med texten.

De tre 6vre hogra ikonerna hor saledes intimt samman nar det
gdller finjusteringar av dina illustrerade och linkade Wiki-inldgg.

Blogg, en oanad resurs!

Ralf Granlund IT Konsult Vakommen Rolf Granlund ~ | @~

- -
FIQIk | v

Startsida | Blogg

Den har - »
FROJEKT | Tianster  Partners Webbplatsatgarder -

visa allt
webbplatsinnehgl

Kategorier

= Kategori 1

| = ategori 2

= Kategori 3

B Lagg till ny
lategori

Andra bloggar

i den har listan.
[ Lagg till ny lank
Linkar
= Foton
= Arkiv
= Arkiv (kalender)
= Lagg till ny lank

[ Rss-feed

Det finns inga objekt

Rolf Granlund IT Konsult > PROJEKT > blogg

2008-02-12 Administrationslinkar -

Valkommen till din blogg! @ Skapa ctt inlagg

< N . . [ Hantera inlsigg
Klicka p8 Skapa ett inlégg under Administrationslankar till hoger om du vill borja anvanda din webbplats.

R & Hantera kemmentarer
Vad &r en blogg?
& Allt innehall
En blogg &r n webbplats dar du kan dela information med andra. Bloggar kan anvandas som

A & Ange bloggbehbrigheter
nyhetswebbplatser, journaler, dagbocker, gruppwebbplatser med mera. Det &r din plats p8 World Wide Web.

Starta bloggprogram
& om du vill gora ett

Bloggar visas ofta | omvénd kronologisk ordning (nya poster frst) och bestdr av frekventa och korta inlagg. e

1 bloggen kan bestkare p§ webbplatsen kemmentera dina inlagg.

1 foretag kan bloggar anvandas som ett ktya. Gr kan nd varandra pé en
central plats och ansi& lankar, nyheter och annan information.

& Internet | Protected Mode: On #100% -

En webbplats for en person eller grupp som kan ansld idéer, tankar, sak-
kunskaper och annan information som besékare kan kommentera.

Bloggsajten innehaller det mesta av vad man kan férvénta sig av
en standardblogg av idag.

Du har mojlighet att skapa personliga bloggar exempelvis utifrdn
specialisters behov av att formedla sina speciella kunskaper och
fardigheter utifran sin roll i organisationen som inte dokumente-
ras pa annan plats.

Bloggen i WSS har klara férdelar om man jamfor med exempelvis
“My Site” i MOSS. Bloggen ér frén start tillganglig for alla vilket
”My Site” i MOSS inte &r.
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En annan anvdndning av Bloggen dr den gemensamma bloggen
dér ett team tillsammans skriver om exempelvis tekniska detaljer
som inte dokumenteras pa annan plats. Alternativt att man an-
viander Team Bloggen som lopande informationskanal fran Tea-
met. Fordelen dr att samtliga inldgg dessutom blir tidsstaimplade,
vilket i sin tur ger en fingervisning om hur relevant inlidgget &r.
Vidare kan du via bloggens kalender tydligt se nir inldgget
skrevs.

Innan du ger dig pa en Blogg s& bor du forst ha jobbat med de
enklare webbplatserna Wiki eller Gruppwebbplats. Bloggen rik-
tar sig mot manga bestkare och du behover fa lite traning pd hur
man jobbar och skriver helt enkelt, s& att du inte framstar som en-
faldig och som en ren amator.

Sjdlv tranade jag hos en global Bloggleverantor dér jag gratis
kunde trdna pad mina Svenska inldgg med felstavningar, korkad
meningsbyggnad och annat pinsamt. De andra bloggarna skrevs
ndmligen pa Engelska sa jag tror inte att ndgon sig vad jag skrev
och publicerade...

Framfor allt bor du tdnka igenom vad det dr du vill ha sagt. Det
dr inte alla som hela tiden uppskattar att du dag ut och dag in in-
leder dina blogginldgg med orden:

- Nu sitter jag har igen och vet inte vad jag ska skriva...

Lat nu inte ovanstdende avskridcka dig att anvénda bloggen som
ett informationsverktyg. Det dr himla kul! Jag har sjdlv stort noje
av min egen blogg dér jag d& och da piskar upp nagon recensent
som varit elak i ndgon dagstidning.

Bloggen som VD:s informationsmedia inom féretag &r klart un-
derskattat och borde vara den naturligaste vdgen att sprida kun-
skap och vetskap om verksamheten pa ett s& ovanligt sitt som att
vara personlig genom att vara du och bror med sina slavar, forlét,
anstdllda menar jag naturligtvis. Eller borde jag anvdnt ordet
“Medarbetare”?

En VD:s viktigaste uppgift enligt min mening att skapa "Medar-
betare” vilket som du forstar dr motsatsen till “Motarbetare”.



Mallar for samarbete

Jan Carlzon gjorde under hela 80-talet varenda kotte inom SAS
till frivilliga “Medarbetare” mycket beroende pa hans personliga
instédllning och sitt att vara. Motarbetarna fanns ddr men de var
fa och ingen dgnade Motarbetarna ndgon storre uppmérksamhet
eller tilltro.

Nu klarade Janne av det hela utan hjilp av en egen blogg, men
tekniken gar framat och jag dr helt siker pa att han skulle anvant
en blogg for att fora ut sitt budskap om tekniken funnits pa plats
da.
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Mallar fér moten

5 Mallar for moten

Valj sprak:

Swvenska

Val mall:

Samarbete

Sggande mitesarbetsyta
Tom mitesarbetsyta
Mitesarbetsyta fir diskussioner och beslut
Matesarbetsyta fir tillstllningar
Matesarbetsyta fir mdten med flera sidor

e Mallarna for motessajter ger en bittre hantering av hela
motesprocessen vilka med fordel 6ppnas f6r anonym lis-
ning inom foretaget.

e Nislipper da helt onédiga moment som publicering och
distribution av information, protokoll och beslut samt vilka
som deltog pa motet.
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Om motesmallar

Mallarna for motessajter dr ndgra av de viktigaste mallarna for att
skapa battre information om moten, till skillnad mot dagens han-
terande av motens information dér delarna av informationen ofta
befinner sig pa olika platser i foretagets rutiner. I SharePoints mo-
tesmallar hanteras allt om motet pa en och samma plats.

Ett mycket tidsbesparande verktyg inom foretaget med en in-
byggd mgojlighet till precision och information till andra som be-
hover ta del av beslut fran moétet ifraga.

Grundlaggande motesarbetsyta

42

Rolf Granlund IT Konsult valkommen Rolf Granlund ~ | @ =~
] - . Den har webbplatzen - | Pl
'I It Grundliggande
motesarbetsyta
Startsida  Blogg PROJEKT  Tjinster  Partmers ‘Webbplatsatgarder -
4 Rolf Granlund IT Konsult > PROJEKT > Grundléggande métesarbetsyta
L_, Grundlaggande moétesarbetsyta
Startsida
Mal ~ Dagordning r
Det finns inga objekt att visa i den har vyn av listan M&1, Om du Amne Agare Tid

vill skapa ett nytt objekt kiickar du pd Lagg til nytt objekt nedan.
P v ! patagg i ) Det finns inga objekt att visa i den hér vyn av listan "Dagordning™

= Lagg till nytt objekt Om du vill skapa ett nytt objekt Kickar du pd Laag til nytt objekt

nedan.

Deltagare - [ Laag till nytt objekt

Namn Swar

Det finns inga objekt att visa i den har vyn av listan "Deltagare”™. Dokumentbibliotek "
Typ Namn Andrad av

& Hantera deltagare
Det finns inga objekt att visa i den hér vyn av dokumentbiblioteket
"Dokumentbibliotek”. Om du vill skapa ett nytt objekt Kickar du p&
L&ag till nytt dokument nedan.

= Lagg till nytt dokument

Done & Internet | Protected Mode: On H100% -

En webbplats for att planera och ordna ett méte. I den ingdr listor for
hantering av dagordning, mdtesdeltagare och dokument.

Mal
Ett mote utan ett definierat mal borde aldrig bli av. Aven om

manga moten blir diskussioner om allt mojligt sa ska man i for-
vdg ange att motet dr ett diskussionsmote eller inte.



Mallar fér moten

Eftersom mallen visar alla delar for ett normalt mote sa fungerar
den dven som en paminnelse om vad som minimum ska ingd i ett
effektivt mote.

Deltagare

Har kommunicerar du vilka som ska delta samt far dven svar pa
att de kommer eller inte.

Dagordning

Dagordningen enligt mallen 4r rena rama effektivitetsmotorn ef-
tersom varje agendapunkt kommer att tidsplaneras infér motet
samt ange vem som é&ger och ddrmed forbereder och foredrar
agendapunkten. Forsta mig rétt! Den person som dr foredragande
och pratar till en massa bilder, exempelvis med hjédlp av Power-
Point och inte om man gillar punkten eller inte...

Eftersom all information kan placeras i motessajten i forvig sa ger
man alla moétesdeltagare en valdigt tydlig mojlighet att forbereda
sig till motet. Motesdeltagare som kommer of6rberedda till ett
mote baserat pad en SharePoint-Sajt har nog inget pd motet att
gora och kanske inte ens ska finnas kvar i foretaget.

Diskussioner om man fatt kallelse, underlag med mera uteblir ef-
tersom ingen kan skylla pa ndgon annan &n sig sjalv.

En annan intressant detalj dr att motet inte behdver genomféras
pa plats i en konferenslokal. Inser du att en telefonkonferens &r
fullt majlig utan att tappa i effektivitet? Med en ”SharePoint-
Motes-Sajt” uteblir till och med behovet av Videokonferensut-
rustning. Var och en ser all information pa sin egen skarm vid sitt
skrivbord. En klick pa ”"Refresh” d& och da medfér dessutom att
man hela tiden har allt dokumenterat direkt!

SharePoint som métesverktyg kommer att spara kostnader och
oka effektiviteten pd en rad omraden inom ditt foretag.
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Dokumentbibliotek

Ni har dven ett dokumentarkiv for Grundldggande motesarbets-
yta ddr motets dokument kan existera. Kom bara ihdg att detta
arkiv dr till for motet och inget annat. Jag menar att detta arkiv
hanterar kopior av dokument som ofta existerar i original i andra
arkiv.

Ett battre alternativ ar att ersdtta dokumentbiblioteket med Lank-
funktionen och ldnka till dokumentationen som finns i projekt- el-
ler produktsajten. Pa sa viss uppfyller ni Originalprincipen.

Tom motesarbetsyta

Rolf Granlund IT Kensult Valkommen Rolf Granlund + @ -
- - Den har webbplatsen | 2 ‘
'I g I t Tom Miétesarbetsyta
Startsida = Blogg = PROJEKT Tjénster Partners Webbplatsatgarder -
] Rolf Granlund IT Konsult > PROJEKT > Tom Métesarbetsyta
o4 .
L,,- Tom Moétesarbetsyta
Startsida
L
Done & Internet | Protected Mode: On #100% -
i

En tom métesarbetsyta som du kan anpassa efter behov.

5S4 sant som det var sagt! Mer innehdllslos hemsida for ett mote
kan man nog inte hitta...

Den hir mallen kanske nagon utgar ifran ndr man vill skapa en
egen variant av motesplats och vill ldgga dit webbdelar pa egen
hand.

Det gor du via Webbplatsatgiarder uppe i hogra hornet.
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Motesarbetsyta for diskussioner och beslut

Den har webbplatsen | P

| ® ®
'I 9 I t Diskussioner och Beslut

Startsida  Blogg PROJEKT = Tjénster  Partmers Webbplatsatgarder ~

ﬂi Rolf Granlund IT Konsult > PROJEKT > Diskussioner och Beslut
L" Diskussioner och Beslut
Startsida

mal ~ Dagordning -
Det finns inga objekt att visa | den hér vyn av listan M3l Om du Amne Agare Tid
ill skapa ett nytt objekt Kickar du p& Lagg till nytt objekt
| :Ldsanlpa SUENYEL GLISKLIcKar du pa bagg dlnytt bk Det finns inga objekt att visa | den hdr vyn av listan

"Dagordning”. Om du vill skapa ett nytt objekt Kickar du pd
= Lagag till nytt objekt Lagg til nytt objekt nedan.

= Lagag till nytt objekt

Deltagare N

Namn Svar Dokumentbibliotek -

Det finns inga objekt att visa i den hér vyn av listan Typ MNamn ) Andrad av

"Deltagare™ =

Det finns inga objekt att visa i den hér vyn av
= Hantera deltagare dokumentbiblioteket "Dokumentbibliotek™. Om du vill skapa ett
nytt objekt Klickar du p& Lagg til nytt dokument nedan.

= Lagg till nytt dokument

Uppgifter v
Rubrik ) Tilldelad

Det finns inga objekt att visa i den har vyn av listan
“Uppagifter™, Om du vill skapa ett nytt objekt kiickar du p& Lagg
till nytt objekt nedan.

[= Laga till nytt objekt

Beslut M

Beslut Kontakt Status

Det finns inga objekt att visa | den hir vyn av listan "Beslut”,
Om du vill skapa ett nytt objekt Kickar du pd Lagg il nytt
objekt nedan,

B Légg till mytt objekt

Done & Internet | Protected Mode: On #100% -

En webbplats for méte som du kan anvinda for att diskutera och fatta
beslut och folja upp status. I den ingdr listor for att skapa uppgifter, lag-
ra dokument och spara beslut.

Miirkligt?

Den hir mallen saknar en funktion som man skulle kunna for-
vénta sig ingick fran start, eller hur? Den heter ju “Métesarbets-
yta for diskussioner och beslut”. Darfor la jag till funktionen
“Diskussion” som for ovrigt finns som standard i tidigare be-
skrivna Gruppwebbplats (Den forsta jag beskrev...)

Da ser sajten ut som foljer
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Startsida

Mal

-~ Dagordning v

Det finns inga objekt att visa i den hér wyn av listan MAl. Om du Amne Agare
vill skapa ett nytt objekt kickar du p& Laga till nytt objekt

nedan.

= Lagag till nytt objekt

Det finns inga objekt att visa i den hér vyn av listan
“Dagordning”. Om du vill skapa ett nytt objekt Kickar du pd
L&gg till nytt objekt nedan.

= Laga till nytt objekt

Deltagare M

Namn Svar Dokumentbibliotek M
Det finns inga objekt att visa i den har vyn av listan Typ MNamn

"Deltagare”.

[ Hantera deltagare

Det finns inga objekt att visa i den har vyn av
dokumentbiblioteket "Dokumentbibliotek™, Om du vill skapa ett
nytt objekt kickar du pd Laga till nytt dokument nedan.

= J= Lagg till nytt dokument

Diskussion

Amne

Vad ska vi prata om? Myt ]

= Lagag till ny diskussion

Uppgifter v
Rubrik

Det finns inga objekt att visa i den hér vyn av listan
"Uppaifter”. Om du vill skapa ett nytt objekt klickar du p8 Laag
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till mutt nhiskt nedan

Markligt att Microsoft glomt bort den funktionen...

Fordelen med denna funktion &r att alla diskussioner som idag
finns inom SharePointlgsa organisationer och foretag &r att de
andlosa diskussionstrddarna kan flytta fran E-postsystemet till en
offentlig plats i SharePoint.

Fordelarna &r foljande

1.
2.

Ingen gloms bort som borde se och ta del av diskussionen

Mail pa Mail uteblir ddr samma information upprepas i
det odndliga vilket &r vanligt i mejlstyrda diskussioner.

Kopian till chefen (som borde kénna till att vi diskuterar
det hidr dmnet) behover inte lingre belasta chefens ”In-
box” eftersom han kan se diskussionen pé egen hand och
dven delta om han har lust.

Var och en kan prenumerera pa nya inldgg i diskussionen
via Alert eller RSS eftersom SharePoint har dessa ” Agent-
funktioner” som standard.

Om du har totalt grepp om SharePoint-sajterna kan du
dessutom tvinga pd enskilda kollegor Alerts om du sa
vill



Mallar fér moten

Diskussionsvyn ser ut sa hir i den trddade versionen. Ligg marke
till att man ser inliggen med datum och klockslag precis som i
mejl.

Diskussion

Btgarder = Inzstalningar = Visa:  Tradad =7

Startad: 2008-02-12 16:22 av Rolf Granlund Visa egenskaper | g Svara
Vad ska wvi prata om?
Ett exempel
Anslagen: 2008-02-12 16:22 av Rolf Granlund Visa egenskaper | g Svara

Vet du inte det s& kan du stanna hemma

¥Visa kvetmeddelanden

Aven om jag i exemplet ovan diskuterade med mig sjilv och
dessutom surnade till en smula sa kanske du &dnda forstar hur det
fungerar. Ligg dven mairke till mojligheten att Svara var som
helst i den diskussionsstruktur som funktionen tillhandahaller.
En klar fordel om man jaimfor E-postbaserade diskussioner.
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Motesarbetsyta for tillstallningar

Rolf Granlund TT Konsult

rigit

Startsida  Blogg

[

PROJEKT

Startsida Diskussion

Party

Tjdnster | Pariners

Rolf Granlund IT Konsult > PROJEKT > Party

Party

Foton

Véalkommen Rolf Granlund ~

E]

Den har webbplatsen = |

Webbplatsatgarder ~

Deltagare

- Vagbeskrivning

Mamn Svar

Det finns ings objekt att visa i den har vyn
av listan "Deltagare”.

[ Hantera deltagare

Det finns inga objekt att visa i den har
vyn av listan V&gbeskrivning. Om du il
skapa ett nytt objekt Kickar du p& Laog
till nytt objekt nedan.

= Lagg till nytt objekt

-

Att ta med v
Objekt

Bgare Kommentar

Det finns inga objekt att visa i den har vyn av listan
"Att ta med”, Om du vill skapa ett nytt objekt
Klickar du pd Lagg til nytt objekt nedan.

[ Lagg till nytt objekt

#100% ~

€D Internet | Protected Mode: On

En webbplats for att planera tillstillningar. I den ingdr listor for att hdl-
la reda pd deltagare, dela ut vigbeskrivningar och spara bilder frin till-
stillningen.

En ratt bra moétesplats nér allt kommer omkring. Att anvéandas for
seminarier, foretagsfester och annat trevligt som alla foretag fyller
ut sina dagar med.

Lagg marke till att hir finns Diskussionsfunktionen med, som en
egen flik till och med, dvs. som en egen hemsida!

Var forsiktig med fliken Foton! Chefen kanske inte uppskattar
alla bilder som ldggs ut, exempelvis nédr han... nej! Inga exempel
som kan leda till efterfoljd och avskedanden.

Eftersom alla objekt eller webbdelar kan innehélla ldankar sa kan
Vigbeskrivningen kompletteras med ldnk via Eniro.se eller hit-
ta.se sa att en karta pa enklaste sitt distribueras eller snarare inte
distribueras utan laggs ut pa Partysidans hemsida.

48
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Motesarbetsyta for moten med flera sidor

Rolf Granlund IT Konsult Valkommen Rolf Granlund = @ s
™ ™ Den har webbplatsen - ‘ Pl
rlg It Flera sidor
Startsida  Blogg PROJEKT | Tjénster | Partners

a8, Rolf Granlund IT Konsult = PROJEKT > Flera sidor
4 :
L_' Flera sidor

Startsida Sida 1 Sida 2

Mal * Dagordning -
Det finns inga objekt att visa i den hir vyn av listan M&1, Om du vill skapa Amne Agare Tid
tt nytt objekt Kickar du pd Lagg til nytt ebjekt nedan.
Sttnyttobjet icrar du pa tagg T vt oiekt nedan Det finns inga objekt att visa i den har vyn av listan
[ Lagg till nytt ohjekt "Dagordning”, Om du vill skapa ett nytt objekt Klickar du pd Léga

1ill nytt objekt nedan.

Deltagare - [ Lagg till nytt objekt

Namn Svar
Det finns inga objekt att visa i den hér vyn av listan Deltagare™.

[ Hantera deltagare

Dene @ Intemet | Protected Mode: On #100% -

En webbplats for att planera och ordna ett méte. I den ingdr listor for
hantering av dagordning och métesdeltagare samt tvd tomma sidor som
du kan anpassa efter behov.

Till sist har vi motessajtens tungviktare!

Flera Webbsidor med information, mdl, dagordning samt flikar
for dan mer information och dokumentsamlare, diskussioner med
mera.

Jag tvekar en aning med att ge egna exempel men kommer plots-
ligt pa ett tillfdlle for nagra ar sedan da jag och ndgra kollegor
inom det konsultforetag jag dé tillhorde, planerade och genom-
forde en stor konferens i Montreux.

Dér hade en flera sidors Métessajt kommit vl till pass. Jag minns
att det storsta jobbet for oss var den méngd information vi hade
att hantera innan vi kom ivdg, samt jobbet med att fa ut all infor-
mation till alla. For att inte tala om allt material vi hade med oss
hem och som dérefter skulle na alla deltagare efter konferensen.
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Ovriga Sajt-mallar

Nar jag skriver det hér sa finns det hos en av hemsidorna pa Mic-
rosoft, ca 40 fardiga olika mallar med olika utseenden och syften
typ ”Projektsajt” med flera. Dessa mallar &r fria att laddas ner och
anvindas.
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SharePoint och
Organisationen

I det hir avsnittet kommer du till kirnan av boken!

Hur man skapar en Avdelnings- eller Enhetssajt och vilka
delar den boér innehalla.

Du kommer att se funktionalitet som tidigare enbart kun-
nat inforas med specialprogramvara ofta spridda pa olika
datortyper och media.

Utgangspunkten for kapitlet ir en tinkt produktportal med
de delar som behovs med hjilp av mallen ”"Grupp-
webbplats”.

Att jag valt en produktportal som exempel beror dels pa att
jag byggt en sddan samt att sidana innehaller det mesta
som behovs for en dedikerad portal. Siledes ett gott exem-
pel!
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En Produktportal som ett avancerat exempel

I detta kapitel behover jag dels ett fiktivt foretag som dessutom
har en fiktiv produkt. Jag presenterar dédrfér produkten ”“Paddan”
fran det Globala IT-foretaget RIGIT Unlimited.

Jag kan inte tdnka mig att ndgon skulle komma pa tanken med att
namnge en serios produkt for just Paddan och samtidigt mark-
nadsféra produkten i form av en fénig grén Padda. Vad jag vill
understryka dr att alla associationer till faktiska foretag eller pro-
dukter &r en ren slump.

Qpnddnn

Paddan dr hir forkortningen av produkten
"Patch Download and Distribution Anywhere” from “RIGIT Unlimi-
ted”

Serigst dr det ddremot att inom ditt foretag namnge dina produk-
ter samt forse dessa med en egen Logo.

Den ovre delen av Pad-
dans Hemsida i SharePo-

Rolf Granlund IT Konsult

™ g

@ PADDAN 1r}t skulle 'kunna.i' se ut so'r.n
- bilden till vénster for
Startsida Blogg Bocker Tianster  Partners  PROJEKT Samtliga Sajter OCh under"

sajter i produktportalen.

Hemsidans delar i SharePoint
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Jag vill understryka att de exempel som fdljer, i princip till stora
delar dr den struktur som jag en gang skapade foér en komplett
Produktportal inom ett stort globalt It-foretag. Produktportalen
ansags d& banbrytande och anvénds fortfarande.

Att bygga en ”Sajt pd Sajt” struktur i SharePoint &r inte svért spe-
ciellt ndr man kan boérja fran en standardmall som sedan kan mo-
difieras i det odndliga medan den &ven anvinds aktivt av manga
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anvindare i roller som anonyma besokare med enbart ldsrittighe-
ter till aktiva medlemmar.

Om jag inget annat anger sd skapas samtliga Sajter utifran en och
samma mall, Gruppwebbplatsen eller “Team Site” som den he-
ter i den Engelska versionen av WSS 3.0 som jag da anvénde.

Mallen Gruppwebbplatsen &r bra att utga ifrdn dd den har det
mesta fran start, vilket underlittar arbetet med att ligga till och ta
bort webbdelar.

Du befinner dig mitt emellan en avancerad och en enkel Sajt vil-
ket dr en bra utgdngspunkt ndr man jobbar med SharePoint.

Senare kan du ateranvdnda exempelvis en bra fungerande Sajt
som du redan har i drift som mall genom att du sparar denna
Sajt, utan att ta med innehallet maste jag understryka, som en
SharePointmall, vilken du sedan skapar nya Sajter fran. Férdelen
dr att du da far med dig alla instdllningar som din perfekta Sajt
har.

De exempel som jag beskriver kan helt genomféras med stan-
dardfunktionalitet i SharePoint. Avvikelser fran det pastaendet
beskriver jag ddr det kan férekomma.

En annan intressant aspekt av SharePoint dr hur enkelt det &r att
jobba med behorigheter, vilket medfér att varje anvandare ser de-
larna av portalen utifran den behorighet man har. Varje besokare
far pa sa sitt egna upplevelser och tillgang till information trots
att alla besker samma portal.

Jag kan inte nog understryka att alltid dela ut behorigheter via
grupptillhorighet och aldrig dela ut en behorighet individuellt.
Tummar du pa den regeln blir det mycket svart att halla reda pa
vem som far gora vad i en SharePointportal med hogre kostnader
for att administrera din portal som ett brev pa posten.

Nyheter

Hemsidan ska innehélla en webbdel som heter Nyheter och vara
korta daterade rubriker med mdojligheten att lanka vidare till mer
information. Det sista dr en mojlighet som man kan ge mojlighet
till eller inte. Metoden &r att koppla ett dokument till nyheten i
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form av en SharePoint-bilaga som lankar till ett originaldokument
(Se kommande avsnitt om Originalprincipen).

Skriver du en bra rubrik samt en kort notis i form av en ingress-
liknande kort informationstext, sa riacker det for de flesta som in-
formation.

Aven om formatet pa “Nyheter” kan skapas pa ett antal olika sétt
med inbdddad Java-Scriptkod, Animerad Flash teknik osv., sa &r
funktionen Meddelanden riktigt bra som den &r. En nyhet bestar i
princip alltid av en rubrik plus text som kan vara illustrerad med
en och annan bild. Byt namn fran “Meddelanden” till ”“Senaste
Nytt” eller “Nyheter” och var noga med att sétta ett "Galler till
datum” for hur linge respektive nyhet skall ligga ute pa hemsi-
dan.

Det fina &r att alla nyheter finns kvar for eftervarlden via ett klick
pé rubriken ”Senaste Nytt”.

En finess med funktionen &r att den senaste “editerade” /andrade
nyheten alltid lidggs forst/overst under ”Senaste nytt”. En mojlig-
het och en risk pa samma gang. Rattar du ett stavfel i en gammal
nyhet, sd dyker den upp som en braskande nyhet en ging till
med dagens datum och klockslag.

Sjalv brukar jag publicera en "HTML ruta” med fast hojd och
bredd sa att hemsidan aldrig &r rullbar pa en vanlig skdrm. Pa sa
sétt far lasaren rulla enbart nyhetsrutan eftersom det dr en stor
fordel att lata hemsidans alla lankar och funktioner ligga fast pa
hemsidan. Hur det gar till &r en helt annan historia. Det fina &r att
du kan lata dndra hemsidan nédr som helst medan den &r aktiv
och lasbar.

Vidare bor nyheter ldggas pa en nyhetsredaktdr som dé bor vara
den ende som kan ldgga till och ta bort nyheter. Att skriva nyhe-
ter krdaver talang, kunskaper och erfarenheter av nyhetsrapporte-
ring.

I den hogra delen lidgger du Produktens Logo istéllet for WSS Lo-
gon samt under den funktionen, “Lénkar” som leder in i 6vriga
oppna delar av Portalen, exempelvis “Change Management”
(Rapportering och handldggning av fel och brister pa produkten)
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samt Kvalitetsmanualen i form av ett antal dokument i ett stan-
dard SharePoint dokumentarkiv.

FAQ - Frequent Asked Questions & Saljmaterial

FAQ &r ett vedertaget begrepp som &ven anviands i det Svenska
spraket bade i skrift som tal. Ofta dr det som uttrycket sdger, att
det &r frdgor som ofta stélls men att det dven dr en vedertagen
metod att dterigen forklara detaljer som en leverantor av en pro-
dukt eller tjanst vill podngtera som viktigt att kdnna till.

SharePoint har en mycket anvandbar funktion for att hantera
FAQ, speciellt i kombination med Meta Data. Jag anvdnder gidrna
en fordndrad variant av en vanlig lista som jag publicerar pa den
centrala platsen pa en egen undersajt till hemsidan.

Varje objekt i en sddan lista har en dold identitet som automatiskt
rdknas upp fran 1 och vidare, vilket betyder att varje fraga far ett
unikt nummer, vilken jag utnyttjar som synlig identitet.

Jag och andra kan da sédga - "Las FAQ 23 sa har du svaret pa din
fraga”, vilket blir 4n mer uppenbart i sin enkelhet ndr man kom-
municerar via E-post eller ett chattverktyg. Via chatten kan du
dven skicka over lanken till FAQ:n till den som frdgat och beho-
ver svar.

Samtidigt med denna identitet s behover man ofta en annan di-
mension pa den midngd av FAQ som man ofta har att hantera.
Dar kommer anvdndningen av Meta Data in i bilden déir katego-
riseringen av samtliga FAQ dr mojlig och anvéandbar.

Genom att anvédnda dessa kategorier sa dr det enkelt att visa en
lista av FAQer som understillts ett antal kategorier och som
dessutom kan ses antingen komprimerat eller expanderat pa
hemsidan for FAQ.

Ett klick pa rubriken leder in till den kompletta listan &ver alla
FAQ dir SharePoints funktionalitet dter kan visa sin mangsidig-
het. En vy bor exempelvis visa samtliga FAQ i en och samma vy.
Detta ger mojligheten att skriva ut samtliga FAQ i en och samma
utskrift.
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Kontakter — Vem ar vem i produktorganisationen

Vilka som jobbar med en produkt eller tjianst &r en viktig informa-
tionsméangd som ofta underskattas.

I SharePoint kan var och en ldgga in ett foto av sig sjdlv som dy-
ker upp i en rad sammanhang beroende pa vilken vy som visas.

Denna flexibla mojlighet gor att det dr enkelt att sammanstélla in-
formation om vilka som gor vad inom produktteamet vilket un-
derlédttar kontakter inom foretaget ndr ndgon behtver komma i
kontakt med ndgon i teamet for att fraga eller ge synpunkter ner
pa detaljerad niva.

Det jag vill att du forstar &r att en vil utformad anvandning av
kompetensprofiler med foto sa att man dven ser vem det &r, spa-
rar manga telefonsamtal och E-post ndr det giller att fa tag pa
nagon inom foretaget som kan ge rétt svar.

Kostnadsaspekten

Du har med andra ord en sdnkning av onddiga kostnader att
hdmta in som inte syns i ndgra mitningar och som oftast &r
omedvetna kostnader eller “Kvalitetsbristkostnader” om man ut-
trycker sig i ISO-termer. Kostnader som finns, i form av att
manga i onddan spiller tid pa att leta efter ratt instans istéllet for
att utfora sitt egentliga arbete i foretaget.

Sédana kostnader blir stora ndr man réknar pa hur manga som
tvingas dgna lang eller kort tid dagligen till letande efter svar fran
specialisten.

Ligg dessutom till vad som hidnder om fragestéllaren inte far
svar, dvs. inte hittar ndgon som kan ge svar sa att man kan gora
rétt eller fel eller ingenting alls for att komma vidare med sin ar-
betsuppgift i det stora hela.

Nar man bérjar ténka i liknande banor efter andra tidstjuvar i or-
ganisationen sa blir bilden hissnande. - Vad dr det vi haller pa
med?

Egentligen kan jag fora samma resonemang i samtliga kapitel i
den hdr boken men jag valde att ta upp problemet i samband
med ett av de mest “osynliga” sammanhangen for att gora dig
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uppmairksam pé att SharePoint &r en vég till sinkning av kostna-
der péd en rad omraden, forutsatt att ni gor pa ritt sétt.

Mitt budskap é&r att ndr ni infor SharePoint, ha alltid enkelhet som
ett motto eller strategi sa kommer ni att sénka era kostnader pa
en rad omraden runt om i organisationen.

Ett satt att fa beldgg for vad jag pastar dr att utse nagon som kon-
tinuerligt bevakar vad de nya losningarna medfor i sparad tid.
Du har vél hort det gamla taleséttet: - Tid dr pengar!

Jag dr overtygad om att ni kommer att bli 6verraskade &ver stor-
leken pa vad ni sparar. Sétt sedan denna i relation till Microsofts
licensavgifter s kommer ni att inse att de dr smapengar i jAmfo-
relse med vad ni fatt tillbaka i kostnadssdankningar och effektivare
organisation.

Anonym tillgang till information

Ovanstdende delar, Nyheter, FAQ och Kontakter &r delar som bor
vara fri tillgdng till att se och anvidnda inom féretaget. Du har
med all sdkerhet fler informationsmédngder som &r av samma ka-
tegori, men jag viljer att enbart ta upp dessa tre som exempel.

I SharePoint kan du enkelt hantera ”Anonym Access”. Du kan
dven sdtta av och pa denna medan sidorna dr publicerade, vilket
understryker det unika med SharePoint, ndmligen enkelheten.

I foljande delar kommer vi in pa Sajter och innehéllande informa-
tion som det bor vara restriktioner pa nar det giller tillgang till
samt vem som kan gora vad. Med andra ord, lat “Anonym Ac-
cess” forbli avslagen, vilket innebér att du just fatt vetskap om att
denna funktion dr “"Default” fran borjan for varje ny Sajt som
skapas.

Undantaget 4r om du skapar underliggande Sajter som ingéar i
redan 6ppna sajter och samtidigt véljer att behorigheterna skall
drvas ner i den nya sajten. Dd publiceras naturligtvis din nya sajt
omgaende, vilket kanske inte dr s& bra inledningsvis.
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Foljande sajter &r delar av portalen ddar du administrerar behorig-
heter via anvandargrupper. For dessa dr naturligtvis anonym ac-
cess inte paslagen och ska sd vara.

Som du kanske redan forstar sa hanterar du 6ppna och stingda
sajter pa en och samma plats i respektive undersajt. Det betyder
att din SharePoint-Portal dr en dppen hemsida pa samma ging
som den dr bas for all annan information fér produkten. Du job-
bar alltsd med din information fran en och samma plats vilket &r
en nyhet till skillnad frdn hur det brukar vara.

Den "hemliga” Managementdelen plus hur
behdrighetsadministration fungerar i SharePoint

Produktteamet behover alltid en egen sajt for att diskutera och
lagra framtida idéer, dokument och planer. Information som mas-
te héllas internt for att teamet ska kunna koncentrera sig péd det
som kommer sen.

Du skapar en undersaijt till “Hemsidan” och anger att denna skall
ha unika behorigheter. SharePoint skapar da grupperna

e ”Ditt Sajtnamn” Medlemmar
e ”Ditt Sajtnamn” Agare
e ”Ditt Sajtnamn” Besokare

Egenskaperna for dessa tre standardgrupper dr redan klara nir
SharePoint skapat dem. Helt enkelt lysande for en gammal sdker-
hetsrdv som jobbat med behorigheter i IBMs stordatorer och
RACEF (Resource Access Control Facility).

Medlemmar har egenskapen “delta”, vilket betyder komplett be-
horighet att jobba med informationsdelar och dokumentation i
synnerhet.

Agare har “full kontroll” inklusive rétt att administrera behorig-
heter. Detta &r bra eftersom behorighetsadministrationen delege-
ras ut sajt for sajt ner i sajtstrukturen. Agarskapet fér undersajter-
na medfor att behorighetsadministration flyttar fran central ad-
ministration dit den egentligen hor hemma, hos den som é4ger saj-
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ten! Detta dr en stor nyhet som inte framkommer tydligt och som
medfor precision och att ratt individ har ritt tillgang till informa-
tion och dokumentation.

Besokare har som du sdkert redan forstar enbart ldsrdttigheter
till information och dokument i sajten.

Innehall

e Franvarokalender vilken du med fordel placerar centralt pa
Managementsidan i Ganttformat, vilket medfor att alla som
kan 6ppna sidan ser de ndrmaste 3 veckorna i ett mycket tyd-
ligt format.

¢ Meddelanden naturligtvis

e Produktteamets egen ” Action list” som har den férdelen att
ni omgaende l6ser rapporteringen av vad man jobbar med el-
ler inte. Har brukar jag helt enkelt &ndra namn pa “Uppgif-
ter” samt skapa ett antal vyer beroende pa vad man behdver
se och folja upp. Att standigt kunna prioritera bland arbets-
uppgifterna dr en viktig funktion som alla inom Teamet kan
paverka.

e ”Action List” har 4ven mojligheten att fungera som dagbok
for var och en, vilket spar tid nar det géller att rapportera vad
man sysslar med. Behovet av ” Rundabordetredovisning” fran
var och en vid vecko- och manadsméten minimeras sa gott
som helt.

e Dokumentarkiv for framtida planer en sjédlvklarhet.

Felrapportering (Change Management)

CM-hantering av produkter och tjdnster &r en viktig del av
grundprinciperna inom ISO. Det dr enkelt att skapa en fullt fun-
gerande CM-applikation genom att utgd fran “Uppgifter”, byta
namn till exempelvis Change Management samt finjustera via
avancerad vyhantering.

Inmatning av nya fel kan ske via de standardinmatningsformular
som &r standard i SharePoint.
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CM-sajten ska naturligtvis ha sin egen behorighetsadministration
for att sortera bort inldgg som enkelt kan lgsas direkt av exem-
pelvis Help Desk.

Forutom Produktteamets grupp skapas dven en grupp ddar man
slapper in Help Desk och andra utanfor sjdlva produktteamet
som ska kunna rapportera in nya fel eller problem for atgard.

Ofta bestar denna grupp av medarbetare som brukar kallas for
”Community Members”, dvs. Individer med hog kunskap om
produkten som till skillnad mot produktteamet har kundkontak-
ter.

Genom att dven ldgga till ett Meta Data med rubriken ”Feedback”
s& kan produktteamet dven ge besked pa atgdrder per rapporterat
fel eller problem utan att anvanda E-post. Lar dérfor ut hur var
och en anvinder ”Alert” och/eller RSS for att fa besked och sta-
tus.

CM-Sajtens olika vyer

I foljande lista anvédnder jag de engelska begreppen som é&r korta
och pa nagot sitt battre beskriver vad de dr till f6r. Om du skapar
en Svensk CM-funktion s& anvander du naturligtvis Svenska be-
grepp.
e New Item
Inmatningen av ett nytt fel eller problem. Anvand standard-
inmatningen som redan finns i SharePoint for att skapa ett
nytt “Objekt” i en lista
e All Problems
En vy som du sjélv skapar som visar samtliga inmatade pro-
blem. Som standard kan man utnyttja kolumnrubrikerna for
att sortera om listan och pa sa sitt se listan pa olika sétt

e Active Tasks
Genom att ha en kolumn (Meta Data) som forslagsvis har
namnet ”Status” kan du skapa en vy med en filtrering som
enbart visar problem som har Status = ”In Progress”

e By Assigned to
Varje rapporterat problem tilldelas en handldggare. I denna
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vy kan du skapa en lista som visar vilka som tagit hand om
vilket problem.

ERROR

Rena fel har alltid hog prioritet i alla CM-verktyg. Alltsa bor
du skapa en vy som filtrerar fram alla dessa viktiga problem
samt vilka som tilldelats problemlsningen. D.v.s. ett alterna-
tiv till féregaende “By Assiged to”.

Grouped by Condition

En vy dér du bor ha den 6vergripande standardfunktionen
”Grouped by” igédng. Listan ger d4 automatiskt antalet objekt
per “Condition” samt att varje “Condition” dr expanderbar
via det sa vanliga plusforfarandet (+).

My Tasks

Denna vy bor vara “Default” nér enskilda gar in i CM-sajten.
P4 sd sétt ser var och en problem som tilldelats till sig sjdlv
varfor ingen kommunikation eller pdminnelse behover goras
fran exempelvis teamets “Problem Manager” som delar ut
arbetsuppgifter.

Notes

Genom att ha ett noteringsfalt pa varje problem kan de som
tilldelats att atgdarda problemet skriva in noteringar om pro-
blemets “Progress” eller “Handelseutveckling”.

Problem

Jag har lagt marke till att det bor finnas fardiga officiella vyer
av olika slag som direkt ger olika foérteckningar av den totala
listan av problem. “Problem” 4r i det hidr exemplet en alterna-
tiv vy som filtrerats pa egenskapen "Problem” pd samma satt
som tidiga “ERROR”. Hér ser du dven att du kan prioritera
”Conditions” genom att skriva allvarliga ”Conditions” med
versaler och ldgre prioriterade med gemener typ “Problem”.
Vidare vill jag understryka radet att i forvag definiera ”Con-
dition”-féltet som en sa kallad “Drop Down” lista i inmat-
ningsvyn (New Item” enligt ovan).

Reported By

Vem har rapporterat problemet? Viktig information i 16s-
ningen for att handlédggaren ska kunna kommunicera med
denne om négot behover fortydligas. Denna vy &dr &ven en
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utmérkt information for att se vilka utanfér produktteamet
som dr aktiva problemfinnare.

Ovanstdende uppriakning &dr ndgra exempel pa vad som bor ingd i
ett CM-Verktyg. Du kommer sidkert att se behov av ytterligare
vyer samt lira dig hur man lyfter fram information pa olika satt i
en och samma informationsmangd.

I tillagg till Officiella Vyer kan var och en skapa egna vyer utifran
individuella behov. Denna mdojlighet finns i samtliga funktioner
som du bygger i SharePoint.

PROJEKT - Sammanstallningen

Produktteamets bas for sin verksamhet bedrivs i Projektsajter
understéllda en “Bodysajt” som har namnet “PROJEKT”.

Under PROJEKT skapas sedan projektsajt for projektsajt utgaende
fran mallen Gruppwebbarbetsplats.

Som du ser sa skriver jag PROJEKT i versaler i likhet med f6ljan-
de PRODUKT eller TJANST samt RESURSER. Anledningen &r att
ge dessa centrala samlingssajter hog prioritet bland alla 6vriga
undersajter eftersom de &r Produktteamets kdrnverksamheter.
Att skriva dessa med versaler medfor att de syns i en rad sam-
manhang jamfort med andra Sajtnamn.

Hér loses ett annat behov som annars krdver programmering,
ndmligen en automatisk projekt- och produktkatalog som stidn-
digt &r aktuell utan att man behover uppdatera information spe-
ciellt for kataloginformationen.

PROJEKT-sajten har egen behorighets administration.

Projektsajten som ér understilld ”’PROJEKT”

Varje projekt har som du nog redan forstatt sin egen undersajt
under "PROJEKT”.

Utga fran mallen ”Gruppwebbarbetsplats” ndr du inledningsvis
borjar bygga dina projektsajter. Nar du i fortsdttningen skapar
nya projektsajter sparar du forst ner en vl fungerande projektsajt
som en ny mall och skapar i fortsdttningen nya projektsajter fran
denna.
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Anledningen till detta rad beror pa att ndr man jobbar aktivt med
projektsajter sa ligger man till nya funktioner hela tiden som &r
bra att ha i vilken projektsajt som helst. D& blir “Gruppwebbar-
betsplatsen” for trubbig som mall.

Har har du ISO:s begrepp ”Standig forbattring” som en praktisk
konsekvens som SharePoint innehaller. Dina Projektsajter blir
battre och bittre f6r varje projekt som du bedriver med hjdlp av
SharePoint och sparar tid och kostnader allt efter som.

Hér rekommenderar jag att du anvénder en och samma Webb-
platstema for samtliga projektsajter och sitter en standard att en-
bart anvdnda Webbplatsteman i en Bla nyans for att signalera till
organisationen att projekt faktiskt &dr stodjande funktioner, speci-
ellt nédr det giller produktsajter. Fargerna Rod och Bla kan alltsa
dven anvindas inom ett sa pass sndvt internt omrade som en
produktsajt.

PRODUKT eller TJANST - Sammanstallningen

PRODUKT eller kanske i ditt fall TJANST &r den plats av doku-
mentation, presentationer, presentationer med mera som dr ut-
vecklingsprojektens leveransplats.

Skillnaden mellan PROJECT- och PRODUKT-Sajter &r att uppen-
bara!

e Projektsajter och tillhérande dokumentation stiangs eller tas
bort sa snart projektet avslutas. I praktiken behaller man pro-
jektsajterna for att behalla kunskap om hur en version av
produkten tillverkades. Skillnaden &r att du i SharePoint
stanger projektets sajt genom att stilla om anvindargrupper-
nas behorigheter till “"Read Only”. Senare kan du &ven spara
undan dokumentationen pa ett billigare media, typ DVD eller
annat centralt arkiv. Kanske en dedikerad File-Server vars
syfte enbart &r att fungera som last arkiv.

e Produktsajter finns kvar sd lange man har en kund till pro-
dukten eller om dokumentation skall sparas for att spara
kunskap. Ater ett viktigt begrepp inom ISO, att man har en
avvecklingsprocess for all dokumentation som dessutom be-
skriver vilka atgarder som skall gilla.
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PRODUKT- eller TJANST-sajten har egen behorighets administ-
ration.

PRODUKT eller TJANST skall ha Webbplatsteman som har Rod
nyans eftersom de dr produktsajtens kdrnverksamhet.

Namnkonventioner

Projekten och Produkten

Da projekten har en stark relation till projektets leveransplats i
form av en Produkt eller Tjénst-sajt sa &r det ur pedagogisk syn-
punkt viktig att denna relation dr enkel att se och forsta for dina
kollegor i foretaget.

Hur du namnsétter Projektsajten och tillhérande Produktsajten
eller Tjanstsajten &dr upp till hur du tidigare namnsatt dessa fore-
teelser.

I fortsdttningen anvénder jag for enkelhetens skull enbart Pro-
duktbegreppet. Om ditt foretag dr leverantér av Tjanster s& ska
du alltsa tolka produktbegreppet som Tjdnst i det som f6ljer.

Foljande exempel brukar jag sjdlv anvdanda och rekommendera.

e Varje Produkt brukar ha ett Produktnamn som jag brukar
utga ifran for att skapa en 3-4 teckens forkortning av. "RIGIT
Paddan” skulle da bli PDN.

e Indsta kapitel kommer jag att diskutera hur du versionshan-
terar foretagets delar och bland annat projekt och produkter.
Det enklaste séttet att definiera versioner och som dessutom
dr standard i SharePoint &r “Major - Minor” forfarandet.
D.v.s.1.0,1.1, 2.0 osv.

*  Projektnamnen skall innehalla versionsnumret!

= Sidtt samman forkortningen och versionsnumret. Forsta
projektet blir da PDN10 (Paddan 1.0)

¢ Du maste &ven kommunicera vilken typ eller fas projektet be-
finner sig i. Jag brukar d& anvéanda forkortningen av de tva
Engelska begreppen ”Construction” och ”“Deployment”,
”CO” och "DE”. Dessa tva blir projektens ”Suffix”.
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e Projektnamnet dr nu klart och blir da
PDN10CO - RIGIT Paddan Version 1.0 Construction Project.

e Nista fas ndr du ska konstruera ett mallprojekt for komman-
de leveranser blir
PDNI10DE - RIGIT Paddan Version 1.0 Deployment Projekt.

Som du ser hamnar de tva projekten efter varandra sorterings-
mdéssigt i de forteckningar och sammanstillningar av foretagets
projekt. De ligger alltsd efter varandra i den konstruktions- och
leveransprocess som de bada projekten ingar i.

Produktsajten foljer samma namnkonvention med den skillnaden
att du helt enkelt tar bort CO och DE fér produktsajtens namn.
Produktsajten far namnet PDN10 och inget annat.

Som du ser sa forutsitter ovanstaende “major” att du nar maxi-
malt antal versioner efter 9 stycken. Viardera tidigt hur manga
versionscykler du behéver och hur snabbt de kommer slag i slag.

Kanske behover tva siffror for din ”“Major”, vilket da blir
PDNO010CO for projektet och PDN010 for produkten.

Kanske &r det bittre att ge din produkt ett nytt fridscht namn efter
nio cykler och bérja om fran 1.0. Gamlingen RIGIT Paddan 9.0
foljs av den nya moderna upphottade produkten RIGIT Grodan
1.0 som gor allt béttre, billigare och snabbare &n Paddan. Det
finns ett vérde att lansera nya losningar i form av nya namn. Se
bara pa Windows som £6ljt versionscykeln med Windows 2000,
Windows XP samt nya Windows Vista fast de i princip utfor
samma sak som operativsystem for PC.

Det ladr finnas ett nummersystem bakom versionerna som man da
och dd skymtat i den ryktesflora pa Internet som foregédr nya ver-
sioner av Windows.

Dokumenten

I Projektsajten och Produktsajten har du redan fardiga doku-
mentarkiv om du utgatt frdn Sajtmallen Gruppwebbarbetsplats.

Namnéndra denna fran “Delade dokument” (Eng. Shared docu-
ments) till Dokumentarkiv eller “Document Archive” for att un-
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derstryka att det dr just ett arkiv och ingen slaskarea for vilka filer
som helst. Detta 4r mycket viktigt for fortsidttningen.

Acceptera nu att jag ateranvander namnen pa sajterna som jag
just beskrivit och lagg till ett trestilligt I pnummer fran 000 till
999. Som du ser sd har du nu bokat 1000 dokumentnummer i dina
dokumentarkiv.

000 ska du avsitta och definiera som Dokumentindex och som for
alltid kommer att ligga forst i dina dokumentforteckningar.

Nar nagon ska skapa (Checka in) ett nytt dokument sa ska du in-
fora foljande regel som jag hédr beskriver i exempelform

e PDN10-000 Dokumentindex
e PDN10-001 Forsta dokumentet i ditt arkiv

Ldgg mairke till bindestrecket mellan produktprefixet och 16p-
numret som enligt min erfarenhet &dr praktiskt av manga skal for
att tydliggora vad som &r vad i identifikationen.

"Forsta dokumentet i ditt arkiv” enligt ovan ar respektive do-
kuments Titel! Det begrepp som Microsoft Word utgar ifran nér
du forsta gangen utféor kommandot ”“Spara som...” forutsatt att du
innan “Spara som...” uppdaterat dokumentets ingdende Meta
Data eller File Property med just den titeln.

Lagg till din nya dokumentidentitet exempelvis “PDN10-000"
plus ett mellanslag mellan identiteten och den féreslagna titeln
for dokumentet och genomfér Spara kommandot genom att
klicka OK.

Resultatet blir d4 om man ser dokumenten i nagon form av lista:
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PDN10CO-000 Dokumentindex.xlsx
PDN10CO-001 Forsta dokumentet i ditt arkiv.docx
PDN10CO-002 Projektplan.docx

PDN10CO-002 Projektplan.pdf

PDN10CO-003 Projektplan.ppsx

PDN10CO-003 Projektplan.pptx

Studera ovanstaende korta lista ndgon minut sa ser du att du kan
utldsa en hel del information bara genom att enbart se pa din do-
kumentlista. Om du dessutom ténker pa att Windows och Share-
Point dven tillhandahaller ikoner for de olika dokumenttyperna
sd ser du dn mer.

Jag har valt att visa dokumentfilsuffixen vilket du kan lata Win-
dows visa om du sa vill.

Du ser foljande:

e Att dokumentlistan visar att dokumenten har med produkten
"RIGIT Paddan” att gbra samt vilken version.

e Duser dven att det &r en forteckning av projektdokumenta-
tion i fasen konstruktion (CO for Construction) och att det dr
version 1.0 som konstrueras eller har konstruerats en gang i
tiden.

e Du ser att listan innehaller kopior av originalen i form av las-
ta format. "Pdt” for ditt Worddokument och ”ppsx” som &r
en PowerPoint Show av din originalpresentation som har suf-
fixet "pptx”

e Du ser dven att jag anvant Microsoft Office 2007 (x bakom det
nya fyrstilliga fil-suffixet)

e Vidare ser du dven att varje dokument &r unikt eftersom varje
dokument har en unik identifikation (PDN10CO-999). Det ir
brukligt inom IT virlden sedan mdnga dr att visa ett numeriskt
format genom att skriva 999.

e Du ser dven att arkivet innehaller eller kan ta hand om 1000
unika dokument som sparas i dokumentarkivet vilket ofta
récker dven for de mest komplicerade produkterna.

Som du ser sd medfor denna enkla standard att dokumentarkivet
blir enkelt att forsta hur det &r uppbyggt och fungerar.
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000-dokumentet innehaller en forteckning ¢ver vilka dokument
som bokats for vad och innehaller information om dokument pa
overgripande niva.

Nyttan med det 6vergripande dokumentet 000 visar sig senare da
du hanterar nya versioner av din produkt. Vilka dokument har
fallit bort och vilka dokument har tillkommit i din produkt! En
mycket viktig detalj for dina kunder som koper nya versioner av
din Produkt. Dom kdnner igen sig via dokumentnumren.

Viktig sidoeffekt

Nar du inte kan kommunicera med en kund eller leverantér med
hjalp av lankar eller ett Workspace i Groove 2007 sa tvingas du
ibland skicka enskilda dokument som bilagor i E-post.

Din mottagare av ditt mejl far ditt dokument som en enskild fil
dér din dokumentidentitet syns tydligt i filnamnet.

Om nu din kund sparar ner dokumentet s& syns ditt dokument
tydligt i dennes samling av mottagna filer och kan exempelvis
per telefon prata per dokumentidentitet istdllet for andra lingre
meningar om vilket dokument det &r fragan om.

Exempel Hur ménga projektplaner kan vi tdnka oss att en kund har fran ett
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antal andra leverantdrer? Svar méanga!

Hur brukar filnamnet se ut i all sin enkelhet?

e "Projektplan.doc” kanske?

Projektplan om vadda? Fran vem? I vilket sammanhang?
Dina filer kommer att heta:

e PDN21CO-025 Projektplan.doc

e PDN21CO-026 Projektplan.ppt

Vid ett telefonsamtal senare kommer ni att prata om detaljer i
25:an eller dokumentet fran dig som boérjar pd PDN21CO-026,
slajd eller sidan 34.

Rékar du skicka en nyare version sd syns det direkt!

e PDN30CO-026 Projektplan.ppt
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- Va!ll Haller ni pa med en ny version av Paddan?!?! Utbrister
din kund! Vad innehaller den? Paddan 3.0 vill jag ha mer in-
formation om...! (Fult reklamtrix om du g0r misstaget avsiktligt)

RESURSER - Sammanstallningen

RESURSER ér en plats dér alla inom Teamet kan spara ner do-
kument samt annan information som paverkar eller kan paverka
den egna produkten (White Papers, presentationer och andra
media typ filmer).

Naturligtvis kan du dven samla linkar, men min erfarenhet &r att
en hel del extern dokumentation méste laddas ner och sparas for
att sidkerstilla att informationen finns kvar och att dokumentens
innehall inte dndras pa ett sitt s& att de inte lingre stimmer 6ver-
ens med din egen produkt eller tjanst.

RESURSER skall ha Webbplatsteman som har Bld nyans eftersom
de dr produktsajtens stodjande informationsmangder.

Om du vill skilja dessa sajter frain PROJEKT kan du anvénda ett
annat Webbplatstema for RESURSER. Undvik i sa fall de roda!

Namnkonvention

Eftersom du lagrar dokument fran ett antal leverantorer s& re-
kommenderar jag att du inte namnéndrar filnamnen pa nagot
sdtt. Din namnkonvention foér din produkt anvdnder du, men for
RESURSER behaller du leverantdrens namnkonvention for att pa
sd sdtt kunna se varifran dokumenten harstammar.

I Resurssajtens dokumentarkiv rekommenderar jag att du anvan-
der Foldrar som metod for att se varifran dokumenten hérstam-
mar.

Kom ihdg att RESURSER &r en plats dédr du lagrar externa doku-
ment som du nu ”Fryser” gentemot dina egna produktdokument.
Det innebar att du gor dig fri frdn leverantdrernas eventuella for-
andrings och forbittringsarbete i deras leveranser till deras olika
webbaserade platser.

Anvind Metadata for att identifiera och kommentera varfor ni pa
det har viset har valt att checka in dokumentet ifraga.
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ACCOUNT - Om dina kunder

I likhet med samlingssajterna PROJEKT, PRODUKT och
RESURSER sa behover du en plats for att hdlla reda pa leveran-
serna av din produkt till dina kunder.

Ett forslag &r att ge denna “Body-Sajt” namnet ACCOUNTS eller
KONTON. Denna kommer att fungera som kartotek eller lista pa
samtliga dina kunder som du levererar eller har levererat till.

Sajten ACCOUNT ar tom pd information forutom att tillhanda-
halla forteckningen pé alla dina kunder.

I likhet med PRODUKT sa ska denna sajt och dess undersajter ga
i en r6d nyans.

Forutom Nyheter, Meddelande, Kontakter och ldnkar sa &r “Do-
cument Archive” en viktig del som vi ska titta ndrmare pa.

Leverera via ett Workspace i Groove 2007

Som jag ser det sa finns det tvd metoder eller alternativ att hante-
ra leveranserna av dokument och filer till dina kunder. Bada ut-
gar fran produkter i 2007-serien fran Microsoft, SharePoint 2007 i
kombination med Groove 2007.

I Groove 2007 etablerar du forst ett Workspace som du sedan de-
lar med en leveransmottagare hos kunden. Ni har alltsa en stidn-
digt synkroniserad plats som ni kommer att anvédnda for leveran-
ser av material.

I ditt Workspace skapar du sedan en ”"SharePoint files” Folder
som i fortsdttningen kommer att bli din leveransplats till kunden.
Etablera synkronisering mellan din Groove SharePoint filfolder
och det dokumentarkiv som du har i SharePoint.

Alternativ Ett

Du kopplar ditt Workspace i nyss nimnda 16sning direkt med
Dokumentarkivet f6r din produkt.

Fordelen blir att din kund kontinuerligt f& den senaste versionen
av varje dokument och fil sa snart du Sppnar ditt Workspace
klickar pa knappen ”Synchronize Now...”
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Nackdelen &r att din kund kanske far svart att halla reda pa dina
leveranser dven om denne gor pa samma sitt som du fast at
andra hallet. Han eller hon synkroniserar ner till sitt SharePoint-
arkiv.

Alternativet forenklar for dig men skapar kanske problem hos
din kund.

Alternativ Tvd

Om du har manga kunder till din produkt ddr de dven ligger oli-
ka till ndr det géller dina produktversioner, sa bér du nog ha ett
eget dokumentarkiv per kund sa att du efter en snabb titt kan se
vilken version av din produkt som levererats.

I det har fallet gor du ett medvetet avsteg fran Originalprincipen
och har en kopia av produktens material i ett “kundarkiv”.

Fordelen &r att du kan se vad som levererats samtidigt som du
dokument for dokument kan se vilket dokument och vilken fil
som dr inaktuell hos din kund.

Nackdelen &r att du gor ett lite avsteg fran Originalprincipen.
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Sajt-strukturen i sammandrag
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En forenklad bild av hur ”Sajt pa Sajt” strukturen ser ut i sin enk-
laste form dér du har tre versioner av din produkt samt tva kun-
der som befinner sig i olika skeden av din produktcykelleverans.

Kunden Volvo anvinder Version 1.0 och FIAT Version 2.0.

Din CM Sajt hanterar samtliga dina versioner av din produkt vil-
ket dr inbyggt i 1osningen av Change Management processen.
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Varje Sajt under hemsidan har sin egen behorighetsprocess ut-
ifrdn anviandarnas grupptillhérighet utom det markerade omra-
det i bilden.

Knyt samman WSS:erna till en MOSS-I6sning

Rolf Granlund IT Konsult Valkommen Rolf Granlund ~ |
‘ Ig I | Rolf Granlund IT Konsult
r"u - Blogg PROJEKT = Tjanster = Partners Webbplatsatgarder -

Rolf Granlund IT Konsult > Webbplatsinstallningar > Anslutning till portalwebbplats

Anslutning till portalwebbplats

Portalkonfiguration @) Anslut inte till portalwebbplats

Om du vill ansluta till en a
portalwebbplats anger du @) Anslut till portalwebbplats
URL:en och portalens namn, Webbadress fér portal:

Exempel: http: ffserver fportal/
Portalnamn:

[ oK ][ abryt |

Som du ser ovan sa &r atgédrden att koppla samman en existeran-
de WSS 3.0 Sajt enkel.

Tva falt att fylla i samt ett Klick pa OK.

Det jag vill ha sagt ar att du kan borja med WSS 3.0 for att pa sa
sétt skaffa erfarenheter av SharePoint for exempelvis en intern
produktportal for att sedan bygga vidare med andra behov av
l6sningar i andra WSS:er.

Nér du sedan ser och kénner att en total SharePoint-16sning &r
vad ditt foretag behover, s kan du senare anskaffa MOSS 2007
for att styra upp hela foretaget.

Jag upprepar fordelen med denna strategi med att papeka vikten
av att din personal méaste ldra sig att samverka med hjdlp av Sha-
rePoint, vilket dr en stor omstéllning for var och en. Bara den lilla
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atgiarden att publicera vad man skapar i form av dokument, pre-
sentationer med mera &dr ndgot man maste ldra sig att leva med.

Tanken att andra ser vad man skapar kan vara angestfyllt for det
stora flertalet. Rent av en form av rampfeber.

Gar du pa med MOSS 2007 direkt sa tappar du tempo i den inlér-
ningsprocessen eftersom man fortsatt kan gomma sina alster i
”"My Space” som ingar i MOSS fran start.



Hur du hanterar versioner

Hur du hanterar
versioner

HR 1.0 - HR 2.0

e ISO-standards centrala del ir ”Stindig forbittring”!

e Genom att infora en total versionsstrategi dir allt versions-
hanteras skapar du grogrund for ett kontinuerligt forbatt-
ringsarbete under kontrollerbara forhallanden.

e En existerande version lever och levererar medan nista ver-
sion byggs upp i alla delar.

e Till och med sadana stabila funktioner som Ekonomi- och
Personalavdelningar kan med fordel inordnas i versions-
cykler.

e Fordelen ir att du littare kan kommunicera ut vad som for-
bittrats samt, nir i tiden de infors i foretaget.
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Att versionshantera samtliga enheter inom foretaget &r radikalt
och ovanligt. Darfér kommer inforandet av en sadan strategi att
inledningsvis stéta pa motstand och skapa oro, tvivel och tvek-
samhet.

En fullt naturlig reaktion som jag fullt ut forstdr, men de positiva
delarna overvdger nackdelarna, vilket jag nu ska argumentera
for.

I fortsédttningen av kapitlet betyder Enheten detsamma som Av-
delning eller funktion. D.v.s. en samling anstdllda som gruppe-
rats for att 1osa en gemensam uppgift.

Fordelar och risker

1. Den nuvarande enheten kan verka och fungera samtidigt som
den kommande versionen av enheten byggs upp i alla delar
exempelvis med stod av en fullt utbyggd Sajtstruktur i Sha-
rePoint 2007.

2. I och med att varje enhet lyder under en versionssiffra inom
foretaget sd ligger det i sakens natur att denna kan bytas ut
mot nagot annat, exempelvis en extern leverantor eller en helt
nyutvecklad version av funktionen och dven nya verktyg

3. Vetskapen om foregdende punkt 2 skall varken underskattas
eller 6verdrivas. Personalen i varje enhet forstar att man kon-
kurrensutsitts. Jobbigt och besvirligt for de flesta och en sti-
mulerande utmaning for andra.

Inférandet av avdelningens versionsnumrering

Versionerna bor numreras enligt den vedertagna standarden
“Major.Minor” typ 1.0, 1.1, 2.0 dédr en Major betyder stor férand-
ring och en Minor en mindre justering. Exempelvis byte av en
mindre process eller ett verktyg inom enheten som inte medfor
en forandring i enhetens kdarnverksamhet dr enligt denna defini-
tion en Minor.
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Inforandet av enheterna som versioner inleds med en kartligg-
ning och definition av nuldget, exempelvis HR 1.0, Ekonomi 1.0
0sv.

Har ni inom ert foretag andra bendmningar pa enheter-
na/avdelningarna sd anvénder ni naturligtvis dessa. Ett exempel
kan vara FALIT 1.0 f6r exempelvis IT-avdelningen fysiskt beldgen
i Falun, Dalarna.

Parallellt med denna nuldgesbeskrivning s& kan med fordel byg-
get av nésta version av den nya enheten inledas, dvs. FALIT 2.0.

Ni kan inom ert foretag alltid sétta foretagsnamnet framfor av-
delningsversionen, exempelvis RIGMOR FALIT 1.0 (Det fiktiva fo-
retaget RIGMOR med 1T-avdelningen i Falun). Definiera tidigt hur
man ska bendmna enheterna. Ar det ok att siga RIGMOR FALIT
1.0, FALIT 1.0 eller rent av IT 1.0? I framtiden blir férdelen up-
penbar ndr man pratar om svunna tider. Eftersom alla versioner
av enheterna dr numrerade och tydligt utlagda i tiden, sa uppfat-
tas “IT 1.0” som en period bakat i tiden vilket var och en kan
hénga upp sina egna minnen pa. - ”Jasséd jobbade du pa IT, nér
dé? Jassa IT 1.0, var inte Kalle chef for IT pa den tiden?

Kartldggningen och nybygget kommer att ha nytta av sina re-
spektive resultat till forman for 2.0 som da far ett facit att utgd
ifran sa att risken for att nagot ”gloms bort” minimeras.

Nuldgesanalysen innebdr en inventering av hur enheten fungerar
och vad som finns i form av information, verktyg for att bedriva
verksamheten, personal, lokaler och annan utrustning. En process
som de flesta verksamheter da och da bor genomféra.

Tillaggas kan att 1.0 steget dr vad man maste genomféra om man
planerar att certifiera enheten enligt ISO9001 sé &tgérden ar inget
Hokus Pokus som jag sjdlv har fantiserat ihop. Jag har enbart
styrt in din tanke pd versionshantering pd dversta niva.

Gor nu inte samma misstag som jag gjorde nér jag skrev och fun-
derade ut det hir kapitlet. Irene uppskattade inte att bli kallad
“"Hustru 3.0” av ndgon outgrundlig anledning. Hon uppmanade
mig att omedelbart upphora med denna beteckning, vilket annars
skulle resultera i att jag skulle fa sova pa campingsédngen i gara-

77


Roffe


Roffe


Roffe


Roffe


Roffe


Roffe


Roffe


Roffe


Roffe


Roffe



Kvalitetsutveckla med SharePoint 2007

78

get den kommande méanaden med start redan samma kvall!
Hemska tanke...

Nar hon dérefter fragade vad jag tyckte om att hon tdnkt farga
haret i en betydligt morkare variant nista dag, sa blev stimning-
en inte béttre av att jag svarade att jag dd avsag kalla henne Hust-
ru 3.1. Det blev ingen dndrad hérfiarg vilket kan ses som en indi-
kation pa att versionshantering &r anvdndbart i mdnga samman-
hang...

Sjdlv blev jag vid ett tillfdlle kallad ”Strukturfascist” av mina
Norska kollegor pa ett tidigare foretag dér jag var anstilld, sa det
gdller att ga forsiktigt fram...

Var kommer SharePoint in i bilden?

For att vi nu ska hamna ratt sa behover jag fabricera fram nagra
antaganden sa att jag kan beskriva metodiken pa enklaste sétt.

1. Ni har paborjat nuldgesanalysen och bestamt er for att ldta de
l6sningar och verktyg som redan finns, vara kvar som de ar.
Nuldgesanalysen &r er personalavdelning som ni numera be-
ndmner HR 1.0 (Human Resources version 1.0).

2. Den stora omvilvning av HR som ni beslutat genomféra, in-
nebédr ett nytdnkande med nya processer, verktyg och funk-
tioner plus att ni avser att infora er nya personalavdelning
med hjidlp av SharePoint. Foér enkelhetens skull har ni dven
valt att sdtta upp en WSS 3.0 Sajt pa Sajt struktur.

3. Ni har etablerat tva projekt som tar hand om de tva malen att
dels fa HR 1.0 dokumenterad samt skapa HR 2.0 med hjilp
av WSS. Projekten jobbar parallellt med tdta kontakter mellan

sig.
Bada projekten kommer att anvdnda SharePoint som sin bas for

projektens framskridande. En Bla Topp-Sajt skapas omgaende
som helt enkelt heter HR.

Forutom allt krimskrams sa skapar du &dven ”Body-Sjaten”
PROJEKT som kommer att husera de tva projekten i form av Sub-
sajter. Du har nu en forsta ”sajt-pa-sajt” struktur i tre nivder dar
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den nedre tredje nivan har tva “Teamsajts” som du namnsétter
till HR10CO respektive HR20CO.

Bredvid PROJEKT skapar du ytterligare en BodySajt som du
namnsitter till TJANSTER. Denna blir bas for leveranserna av
projekten och som namnsitts till HR10 samt HR20.

Ovanstaende miljoer om vi tillf4lligt bortser fran anskaffning och
installation av servern och WSS 3.0 skapar du inom en timme!

Under den tiden har du &ven skapat nodvéandiga behorighets-
grupper och har dven hunnit med att ldgga till vilka som ska an-
véanda miljon.

Har du dessutom fdrdiga dokumentmallar inom ditt féretag sa
hinner du kanske &ven etablera dem i de dokumentarkiv som
kommer att anvédndas i de fyra sajter som blir bas for projektens
produktion.

Leveranserna fran HR10CO-projektet d4r den nya dokumentation
som kompletterar existerande dokumentation om nuvarande sy-
stem, vilket betyder att HR10-sajten hela tiden kan vara 6ppen att
ses och anvédndas av foretagets anstillda, just for att dokumenten
och annan information redan beskriver det som anvands just nu.

HR20CO och HR20 sajterna &r “resticted” enbart for de som job-
bar med den nya HR-organisationen.

Nér projekten dr klara med sina leveranser sa sker implementa-
tionen i form av att HR10 stings genom att du bara stinger av
Anonym Access samt 6ppnar HR20 f6r Anonym Access. Informa-
tionen om de olika HR versionerna byter plats!

Som du forstar dr exemplet forenklat men grundprincipen tydlig i
all sin enkelhet. Det &dr sahdr du versionshanterar dina enheter
inom foretaget samt i princip lever upp till begreppen ”Stiandig
forbéattring” och “Spérbarhet” som ar viktiga delar av I1SO.

Sedan dr det nog som sa att HR-begreppet eller vad enheten nu
kommer att heta hos dig inte utdt visar versionshanteringen utan
dr din metod internt, att utveckla foretaget och stindigt forbéttra
enhet for enhet version for version.
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Verktygen som finns inom foretag brukar av tradition f6lja leve-
rantorens version av verktyget ifraga. Jag menar att detta inte ger
alla fordelar for ditt foretag nér det giller att kommunicera vad
som géller.

Vad jag menar ar att alla verktyg i form av IT-system paverkar en
méangd processer inom verksamheten.

Om du inte redan har det, namnge samtliga verktyg med ett eget
namn som alla forstar. Namnet ska ange vad det &r och ett exem-
pel kan vara personalavdelningens (HR = Human Resources) 16-
nesystem som i din Svenska verksamhet helt enkelt kan heta Lo-
ner 1.0 i kartlaggningsfasen.

Alltsd HR har Loner 1.0.

Vilka reella verktyg som sedan ingdr i Loner 1.0 &r en helt annan
sak. Vi tdnker oss att ni har det egentillverkade l6nesystemet
"Persson” som utvecklades 1995 och avser att byta ut detta sy-
stem mot standardsystemet Pelle Lon 800 frdn Pelle Services AB
ingdende i Pellekoncernen. Lagg marke till vilken ldng beteckning
det blev pa deras lonesystem! Lagg till ditt eget foretagsnamn,
avdelningsnamn som é&ger anvandningen av produkten och du
bér ha bilden av hur komplext det blir att forklara saker och ting
nédr du gor likadant i hela foretaget.

Kénn pé foljande exempel:

- "Jag dr loneadministrator inom RIGIT Foretagsutveckling AB
ingaende i RIGIT-koncernen som anvénder standardsystemet Pel-
le Lon 800 fran Pelle Services AB for 16nehantering av markper-
sonal inom flygbolaget RIGIT Langdistans AB”.

- ”Undrar hur man far in den titeln pd ett visitkort?

Definitionsmaéssigt blir det da att Loner 1.0 bland annat har verk-
tyget “Persson 1995” i drift for att idag hantera ditt foretags 16-
ner.

Loner 2.0 kommer vid ett givet datum att inféras med “Pelle Lon
800” som nytt lonesystem. Internt kommunicerar du bara Loner
version 1.0 och 2.0. Budskapet dr att det dr nagot nytt pa gang!
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Se nu ovanstadende som enkla exempel! Verkligheten dr betydligt
mer komplicerad ofta med en mix av egna system som dessutom
ofta dr integrerade med andra interna och externt inkopta stan-
dardsystem.

Glom inte att beskriva de generella verktygen inom foretaget typ
Epostsystem som kanske ingdr i “Loner”. Aven Microsoft Office
och kanske flera program ingdr dven om dessa giller generellt
inom hela foretaget.

Anledningen att dessa ska med i beskrivningen beror pa att Lo-
ner 2.0 i exemplet kan komma att behéva en nyare version av
standardsystemen dn vad som géller for foretaget i ovrigt. Att be-
skriva detta dr ofarligt, att implementera dr svarare.

Som exempel kan jag beritta att den senaste versionen av SAP
ger mojligheter for anvindare att kommunicera med SAP via
Outlook fran Microsoft. Om da Loner 2.0 &r tdankt att ha Outlook
2007 som anviandargranssnitt sa framgar det med all 6nskvard
tydlighet att IT-avdelningen maste vara med pa sparet och se hur
man loser det problemet med mixade versioner av Outlook.

Var kommer SharePoint in i bilden?

Sajt pa Sajt strukturen samt teman i r6tt och blatt blir informa-
tionsbdrare av vad som &r vad &dven i en komplex miljo med
komplicerade processkartor.

Om nagon i foretaget letar efter information om loner s& hittar
man snabbt rétt via den 6vergripande processkartan dar ditt fore-
tag sedan linge namngett din personalavdelning tydligt.

Nar ditt foretag dr helt ” SharePointifierat” sa kdnner var och en
igen sig oavsett vad man soker. Sajterna liknar varandra och det
dr inga svarigheter att dven hitta exempelvis ett dokumentarkiv
for en externt inkopt produkt inom HR-delen av strukturen.

Versionshantera all dokumentation

Samtliga dokumentarkiv i SharePoint kan var for sig stillas in att
versionshantera dokument och filer eller inte.
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"Default” eller fran start &r denna avslagen sa du maste sitta pa
denna for varje dokumentbibliotek som ska versionshantera in-
nehallet.

Du kommer att se hur detta gar till i kapitlet Skapa en dokument-
standard.
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Originalprincipen
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e Originalprincipen kommer som ett brev pa posten i form av
insikt 6ver hur fel beteende vi alla haft i manga ar.

e Microsoft har orsakat problemen med sin enda synliga l16s-
ning i form av Foldern, men har i och med SharePoint 2007
samt Groove 2007 kommit med losningarna.

e Linkar samt synkroniseringar &r helt plotsligt sjdlvklara
delar.
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Vad menar jag med Originalprincipen?

I dagens ldge skickas dokument runt om i vidrlden i form av
bilagor till E-post som ett etablerat och vedertaget sétt att sprida
och informera vénner, kollegor och andra.

Denna metod medfor att ingen egentligen vet vilket dokument
man sjdlv har eller har fatt skickat till sig eller om det géller som
senaste version eller inte. Vidare medfoér E-postsystemens funk-
tionalitet att ett och samma dokument lagras var for sig i varje
Inkorg som dokumentet har sénts till.

Problemet forvidrras ytterligare av att de flesta mottagare av
ndmnda dokument sparar ner dokumentet ndgonstans och dess-
utom dven dndrar innehdllet utan att returnera dokumentet till
den ursprungliga forfattaren och troliga dgare av dokumentet.

Originalprincipen finns helt enkelt inte inom dagens IT. Om man
dr elak kan man till och sédga att den missbrukas mot béttre ve-
tande. Helt ovetande bidrar vi alla till ett kaos som bara kan be-
traktas som anarki.

Definition

Du ska alltid i alla ldgen strdva efter att anvénda originalet av ett
elektroniskt hanterat dokument i dina roller som ldsare och for-
fattare sa att du aldrig riskerar att utgéd frdn en utgdngen kopia el-
ler version.

En konsekvens av originalprincipen &r att forfattarens ratt till sitt
dgande av dokumentet sikerstélls inom ramen for klassisk etik.

Detta skall inte missforstas sa till vida att var och ens dgarskap av
dokumenten innebér att var och en kan ta med sig “sina” doku-
ment ndr och om man lamnar foretaget.

Agarskapet ar ett forvaltningsdgarskap eller ett tydliggorande av
ansvar som overgar till ndgon annan inom foretaget ndr nagon
slutar. Som anstilld eller konsult 4r man enbart leverantor av sina
kunskaper och fardigheter! Foretaget &dger alltid varje komponent
som produceras inklusive det minsta dokument.
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Forklaringar

SharePoint dr idag det bdsta verktyget att realisera originalprin-
cipen
= Det var faktiskt SharePoints funktionalitet som medférde
att jag kom pa att originalprincipen existerar och numera
kan fungera

*  Det var i métet med SharePoint som jag insag att jag
lange stédvat efter originalprincipen utan att veta om det

Att varje enskilt dokument dr ldnkbart
*  Dokumentet flyttar fran din file server till en Web

=  Dokumentet flyttar frdn din PC (Mina dokument) till en
gemensam plats vilket medfor ett effektivare och natur-
ligt samarbete

Att inga dokument lingre skickas som bilaga i dina mejl och
diirmed inte upptrider i odndliga kopior i odndligt an-
tal mejlservrar

* Hur stora mdngder dokument i form av bilagor hante-
rar er mejlserver idag?

Att beslut dntligen kan fattas utifran gillande originaldokument

= Det krévs att du forstar och agerar efter originalprincipen
infor varje mote

Att du med hjilp av Groove 2007 kan leverera dina dokument
tryggt och sikert samt dven leva efter originalprincipen

= forutsatt att ditt Workspace i Groove kopplas till ditt do-
kumentarkiv i SharePoint

Att det dr relativt enkelt att hantera stora mingder av dokument
* forutsatt att du lamnar ditt gamla Folder for Folder tank

* forutsatt att du lir dig hur Meta Data samt Views-
funktionaliteten i SharePoint ersitter behovet som Folder
by Folder tidigare sttt for
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= forutsatt att ni tydligt identifierar varje dokument som
unikt i kombination med ett tydligt syfte med dokumen-
tet

Konsekvenser

Om du nu forstatt hur vi hanterar dokument i dagens ldge sa for-
star du foljande:

e Hur manga beslut tas pa gamla obsoleta versioner av doku-
ment?

e Hur manga felgrepp inom foretag orsakas av att man foljt in-
struktioner pa gamla eller inte lingre géllande dokument?

e Hur kan ett foretag bli certifierat som ett kvalitetsforetag som
inte kdnner till eller lever efter originalprincipen?

e Hur mycket kostar distributionen och hanteringen av nya
versioner av dokument med dagens teknologi och metoder
dér originalprincipen inte géller?

Effekter pa organisationen

e Ingen skickar bilagor i E-post.
Undantaget &dr E-post ut fran foretaget nar du inte kan etable-
ra en relation via ett Workspace i Groove 2007

e Alla soker upp originalet ndr man behover det
e Inga dokument i Filservrar annat an som ”ful-lager”

e Ful-lager dr CD eller DVD-skivor eller en filserver som an-
vdnds som slutlager for utganget material. I ett ful-lager tas
enbart ett stycke backup eftersom materialet aldrig mer for-
andras.

e Agaren av dokumentet behover inte bekymra sig om att dis-
tribuera korrigeringar

e Alla Original &r tillgangliga for de som fér ldsa det
e Varje dokument dgs av ndgon som tar sitt ansvar

e Senaste version anvands alltid eftersom det blir naturligt och
enkelt
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Skapa en
dokumentstandard

e En beskriven dokumentstandard r ett kvalitetsstyrande
dokument enligt ISO

e Dokumentstandarden medfor att foretaget uppfattas som
ett foretag som har ordning och reda

¢ Dokumentmallar sitter kunskaper i hinderna pa var och en
som ofta 4r manghundraariga erfarenheter fran den tidiga
typografiska virlden

¢ Dokumentmallar spar tid for var och en eftersom ingen be-
hover spilla tid pa design av ett enskilt dokument

¢ Dokumentmallen medfor att var och en inom foretaget kan
koncentrera sig pa sin egen personliga kdarnverksamhet

¢ Det enskilda dokumentet signalerar professionellt foretag
dven i "mikroprocessen” bilaga i ett skickat Mejl.
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Dokumentidentiteten

En vil fungerande standard angdende en dokumentidentitet har
du last om i tidigare avsnitt. Idén &r egentligen inget nytt pdfund
utan har starka influenser frdn gamla tiders “Diarienummer”.

Diarienumret och Dokumentidentiteten som jag beskriver och re-
kommenderar, har den gemensamma egenskapen att de gor ett
enskilt dokument unikt.

Skillnaden dr att Diarienummer ofta dr just bara ett langt nummer
som man maste sld upp i ett register for att komma vidare. Néar
det giller Dokumentidentiteten sa har jag byggt in egenskaper
som medfor att man kan hirleda dokumentets hemvist, vilket
medfor att slagningar i dokumentregister for det mesta inte be-
hovs.

En annan fordel med Dokumentidentiteten dr att du kan anvdnda
denna for att hitta dokumentarkivet via Sokfunktionen i SharePo-
int.

Om du migrerar till SharePoint inom exempelvis en statlig for-
valtning sa finns troligtvis diarienumret redan pa plats. Enligt
min mening ska denna standard dd bibehallas, men jag tar det
som troligt att diarienumret bor finnas som ett extra Meta Data
for varje dokument sa att fordelarna med ett vil fungerande do-
kumentarkiv bibehalls. Om du da skall skapa dven en dokument-
identitet enligt bokens modell 6verlater jag dig som ldsare att
fundera pa.

Om bada existerar i din dokumentstandard sa behaller du ldnken
frdn gammalt till nytt som troligtvis &r en stor fordel. Diarienum-
ret skapades sdkert for linge sedan innan datorerna kom in i bil-
den. Designen pé diarienumret forutsatte att man alltid forst leta-
de i ett register for att sedan soka upp parmen eller hangmapps-
arkivet djupt nere i nagot hemligt bergrum.

En god vén och kollega som jag hade nojet att samarbeta med for
manga ar sedan hade ett forflutet som officer i det svenska for-
svaret. Han forstod omedelbart nyttan av diarienumret nér jag
forde det pa tal och kunde beritta mer ingdende om hur val det
fungerar, dd han hade egna handgripliga erfarenheter av den
svenska diariférda statliga dokumenthanteringen. Sjilv var jag i
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den diskussionen enbart en teoretiker som forstatt nyttan. Vi var
bade 6verens om bristerna i den nya datoriserade virlden av idag
nér det giller att hitta ritt dokument och framfor allt Originalet!

Nu holl jag pa att glomma den viktigaste detaljen varfor du ska
sékerstilla att varje dokument ar unikt!

Nar ett dokument vil laddats upp eller sparats i ett SharePoint
dokumentarkiv, sa far filnamnet sedan aldrig dndras!

Filnamnet far aldrig &ndras genom att ndgon lagger till ndgot i ti-
teln som versionsinformation eller annat som ar sd vanligt i dag.

Anledningen dr att dokumentet alltid maste var liankbart!

Andras filnamnet pa dokumentet bryts alla ldnkar till dokumen-
tet och de blir med tiden manga!

Originalprincipen syftar till denna viktiga detalj! Istéllet for att
skicka dokument i form av bilagor sa skickas lanken till doku-
mentet i E-post eller chattfonster! Aven referenser mellan doku-
ment kommer att inféras som naturliga inslag i form av lankar
inne i dokumenten till andra dokument som beskriver andra sa-
ker som exempelvis d&r gemensamma for fler dokument i syste-
met. Ett exempel kan vara forklarande listor pd forkortningar och
synonymer.

Dokumentmallen

Innan SharePoint gjorde entré upplevde jag distributionen av do-
kumentmallar som ganska omsténdligt.

Jag har provat sjdlvextraherande zip-filer (exe-filer) som numera
stoter pd patrull om de inte har ett giltigt certifikat. Via dessa
kunde jag bestimma att mina mallar skulle placeras pa exakt ratt
plats bredvid Microsoft egna mallar pa C-disken i var mans PC.

Genom att darefter dokumentera hur var och en skulle sitta in
adressen pa ratt plats i Word sa kunde mina anvandare fa upp
mina mallar via “File > New” i Word. En annan detalj som jag
var noga med, var att alla mina mallar hade en miniatyrbild av
forstasidan pa mallen som hjilp att anvanda rédtt mall. En detalj
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som alla Word-anvidndare ofta missar att “klicka i” under File
Properties.

Vissa foretag har 1ost distributionen via Microsoft distributions-
metod System Management Server (SMS), vilken fungerar i prin-
cip som min tidigare metod med exe-filer. Nackdelen som jag sett
dr att dessa dokumentmallar rullas ut en gang for alla utan att
processen senare fortsitter i nagon form av forbéttringsprocess.

Underhalls inte mallhanteringen sa doér anvandningen av mallar
ut och alla dtergdr till att hantera dokumenten enligt eget tycke
och smak med katastrofala resultat. Vid ett tillfille sag ett offici-
ellt viktigt dokument ut som om ett dagisbarn hade lekt framfor
datorn.

I och med SharePoint kan du plantera alla mallar i samtliga do-
kumentarkiv som var och en far fram via funktionen "Nytt”. Dis-
tributionsproblemet &r alltsd 16st i och med SharePoint.

En viktig del i en fungerande mallhantering &r att sprida kunska-
per om exempelvis typsnittens betydelse.

e Hur manga dr det i dagens lidge som forstar skillnaden mellan
”Seriff” och ”Sanserifer” typsnitt och varfor de 6verhuvudta-
get tagits fram och varfor?

e Hur manga dr det som kanner till spaltbreddens betydelse for
lasforstdelsen och pdverkan pa ldshastigheten hos ldasaren?

e Hur manga kéanner till betydelsen av design av ett brev, ett
dokument for lasforstaelsen och paverkan pa lashastigheten
hos ldsaren?

e En grafiker frigade mig en gdng om jag visste vad design var
for nagot? - Jag forsokte med manga argument och meningar
tills han sa stopp! - Design &r konsten att hantera “Space” pa
ratt satt!

Det finns betydligt mer att beskriva i &mnet dokumentmallar en-
bart. Om vi dven ldgger till hur man hanterar det i SharePoint
samt ger argument om varfér med mera, s& har jag inom kort ma-
terial for ytterligare en bok.
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Dédrmed sagt som det &r. Néasta 100-sidorsbok kommer bland an-
nat att beskriva dokumentmallen i kombination med hur man
hanterar samt distribuerar dessa i SharePoint.

Dokumentarkivet

Du har ldst om hur viktigt dokumentarkivet &r och hur du kan
utnyttja SharePoint méjligheter pa ett nytt sétt.

Budskapet i korthet bygger pé att ga ifrdn det gamla sittet med
foldrar pa en filserver for att istédllet anvanda Metadata pa ett for
foretaget gemensamt sétt. Fordelarna dr manga eftersom doku-
mentarkivet dr s modulerbart via Vyhantering.

Kombinationerna Dokumentidentitet, Metadata, flera Vyer, Mal-
lar och mallhantering medfor att du kan skapa &versikter, filtre-
ringar med mera som forenklar hanteringen med sénkta totala
kostnader som resultat.

Jag har infort och sett att firre personer i ett Team kan hantera
mangdubbelt fler dokument med hogre precision i flera dimen-
sioner i form av medvetna dokumenterade regler och standards
som tidigare inte varit mojliga att genomfora.

Check In — Check Ut

Check In och Check Ut forfarandet i SharePoint &r en mycket vik-
tig sak som jag d&nnu inte berort.

Check Ut av ett dokument &r en skarp ldsning av ett dokument
till den forfattare som ska skriva eller korrigera ett original av ett
dokument.

Nér ett existerande dokument &r utcheckat sa ser alla andra den
version av dokumentet som existerade i just det 6gonblick da do-
kumentet checkades ut. Forfattaren jobbar ostort i en egen kopia
som vid ”Check In”-tillféllet blir den nya versionen av dokumen-
tet.

Ingen annan kan gora nagonting alls med dokumentet medan det
dr utcheckat annat dn ldsa det som finns i den strax gamla versio-
nen.
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Du kan som forfattare checka ut samt editera direkt fran SharePo-
int utan att ladda ner en egen kopia till din PC. Mojligheten att
editera direkt frdn SharePoint 2007 fungerar i Words fall fran och
med Word XP (2002) och nyare versioner. Den hdr funktiona-
liteten i SharePoint dr mycket viktig for att vidmakthalla Origi-
nalprincipen samt jobba med dokumentation pa ratt sitt.

Nar “allmédnheten”, om jag tillf4lligt far missbruka det begreppet,
Oppnar ett dokument sa far man alltid det aktuellaste dokumen-
tet d&ven ndr dokumentet &dr utcheckat. Originalprincipen bibe-
halls och stods fullt ut av SharePoint.

Ladda upp nya dokument

Det vanligaste séttet att paborja ett dokument &r att skriva och
spara dokumentet pa den egna PC:n. Aven nir ni tagit SharePoint
i fullt bruk sa finns den mojligheten kvar. Ofta borjar forfattaren
skriva direkt i ordbehandlaren for att kontinuerligt spara doku-
mentet under “Mina Dokument”.

Nér forfattaren dr klar s ska dokumentet upp i SharePoint. Det
gar till som sa att han eller hon 6ppnar den sajt ddr dokumentet
skall publiceras.

1. Leta reda pé det sista dokumentet som senast publicera-
des och kontrollera dokumentets identitet och l6pnum-
mer.

2. Forbered ditt dokument som ska publiceras med att ex-
empelvis hogerklicka pa filen som &nnu ligger under
“"Mina dokument” pa din PC och vilj alternativet “Byt
Namn” (Rename).

3. Placera din Cursor forst i dokumentnamnet medan du
befinner dig i “Rename Mood”.

4. Skriv in samma dokumentidentitet som du just sett att
sista dokumentet i dokumentarkivet har, plus 1.
(Exempel: PDN10CO-124 blir for ditt dokument
PDN10CO-125). Glém inte mellanslaget mellan doku-
mentidentiteten och Titeln pa filen. Med Titel menar jag
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det filnamn som du tidigare valt som filnamn pa ditt do-

kument.

5. Klicka nagonstans utanfér filnamnet for att namnbytet

skall trada i kraft.

6. Ga nu over till dokumentarkivet som du redan har 6ppet
efter att du kontrollerat vilket 16pnummer dokumentet

skulle fa

7. Klicka nu pa Overfor |Dokument

sd att du kommer till [ - [oveapr [ ~Asgerder--

Installningar ~

Vyn for att Overfora [7n o 2
ditt dokument till i

Overfor dokument
Overfir ett dokument frén datorn til
det har biblioteket.

]
SharePoint. Qg
arel’om 3 d@

Overfar flera dokument
Overfir flera dokument frén datorn il
det har biblioteket.

Overfor dokument: Dokument

Gverfor dokument Namn:

Bladdra till dokumentet som
du vill Gverféra,
Gverfar flera filer...

Skriv &ver befintliga filer

EBrowse...

oK Il Avbryt ]

8. Via "Browse...”-knappen (ovan) letar du sedan reda pa
ditt dokument i din PC samt klickar p&d OK.

Kontrollera att ditt dokument laddats up

pé rétt sétt. Déarefter

maste du nog uppdatera Metadata for dokumentet enligt den
standard som giller for dokumentarkivet. Detta gor du via alter-
nativet "Redigera egenskaper” for ditt dokument i SharePoint.

Versionshanteringen i SharePoint

Versionshantering av dokument och filer i SharePoint &r det bésta
hjdlpmedel for att uppfylla kraven f6r Originalprincipen.

Nar man skapar en ny sajt och far ett dokumentarkiv pa kopet sa

dr versionshanteringen inte paslagen fran

start. Du maste sjdlv

som ansvarig for sajten ordna detta vilket &r enkelt.
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For att gora denna instdllning krdvs att du har Agarbehorighet for

sajten.

Dokument -
Mytt = Owverfar = = Atgarder - Instélningar - |

Typ  Mamn Skapa kolumn

jjﬂ Lagg till en kolumn om du vill lagra

] ytterligare information om varje
0 objekt.
| - Skapavy
A

[ Skapa en vy om du vill valja kolumner,
% | filter och andra visningsinstalningar.

Installningar for

2, Dokumenthibliotek

_ﬁ Hantera installiningar, t.ex.
behdarigheter, kolumner, vyer och
principer.

I dokumentarkivet ska du som Agare se ”Instillningar” dar du
viljer Instéllningar for Dokumentbiblioteket.

Under ” Anpassa” vil-
jer du sedan Versions-

il’lStéiHnil’lgaI' som du o Rubrik, beskrivning ach navigering

Allmanna installningar

ser i den vinstra de- 8 Versionsinstaliningar
” ”
len av ” Anpassa... o Avancerade instalningar
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Versionsinstallningar fér Dokumentbiblioteket

Foljande instdllningar ska
du se som rekommendatio-
ner och inte som absoluta
krav.

I bilden till hoger ser du fyra
alternativ for att stilla in din
versionshantering

1.

Viélj Nej. Om du véljer Ja
maste du dven ha gjort
klart vem eller vilka
som ska godkdnna dnd-
ringen

Skapa Major - Minor
versioner for ditt arkiv!
Fordelen ir att du sena-
re kan ha regeln att bara
publicera Majors, vilket
medfor att Minors kan
anvindas av dina kolle-
gor niar dokumenten ska
granskas.

Minor &r i det hér fallet
utkastobjekt

Naturligtvis ska alla
checka ut dokument in-
nan nagon ska editera

Kréver du godkénnande av innehdll fir skickade
objekt?
@ 13 @ MNej

vill du att en version ska skapas varie ging du
redigerar en fil i denna/detta dokumentbibliotek?

) Ingen versionshantering

() Skapa huvudversioner

Exempel: 1, 2, 3, 4
@ Skapa huvudversioner och delversioner
= (utkast)

Exempel: 1.0, 1.1, 1.2, 2.0

Ange om du vill begrénsa antalet versioner sam
ska behdllas:

[] Behdll féljande antal huvudversioner:

F Behdll utkast for filjande antal
huvudversioner:

Vilka kan viza utkastobjekt | denna/detta
dokumentbibliotek?

) Alla anvandare som kan |&sa objekt

@ Endast anvandare som kan redigera objekt

Maste anvandare checka ut dokument innan de
kan redigera dem?

@ Ja ) Nej

och dndra i dokumenten. Denna funktion dr hela vitsen med
versionshantering, speciellt om ni avser att f6lja Originalprin-

cipen.

Klicka OK
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Hur du arbetar med Dokumentversioner

Nir du sedan befinner Dokument

dig i dokumentarkivet |y - | overfor | Atgsrder - | Instaliingar -
kan du for varje doku- |7e wem
ment anvénda OCh se ver- 1 | BlttavslutiDalhalla 070907 -
Sionerna. ]  LINKEDIM Rolf Granlun Visa egenskaper
1 Mérklig recension _j Redigera egenskaper
1 exemplet till hbger ser ]  Virus frén Expressens g_j Hantera behérigheter
du att du for varje do- K| Tabort
kument far en “Drop sid::" g
Down” pil som visar vad £ ;VE i - e b v
publicera den har versionen
du kan gora med doku- 5] Versonshistork
menten. Avisera mig

"Visa egenskaper” samt "Redigera egenskaper” visar samt ger
dig mojligheten att jobba med Meta Data for dokumentet i efter-
hand.

“Hantera behorigheter”, kan du gora men jag avrader att gora
det pa dokumentniva. Lat Anvandargrupperna skota den detal-
jen for hela dokumentarkivet.

“Ta bort” forstar du nog. Viljer du det har alternativet kontroll-
fragar SharePoint om du verkligen vill ta bort dokumentet.

Med ”Skicka till” kan du skicka lanken till dokumentet via E-
post.

“Checka ut” betyder lasning av dokumentet for att gora nagot.
Nér du ar klar far du instruktioner om hur du checkar in den nya
versionen som en Minor (1.1) eller Major (2.0) om du checkade ut
(1.0) tidigare.

Som du ser sa kan du aterta en publicerad version via ” Avpubli-
cera den hir versionen”.

"Versionshistorik” visar samtliga versioner som skapats dar du
dven kan flytta upp en dldre version upp ovanfor 6vriga versio-
ner.

_b Blott avslut i Dalhalla 070907 » | 2008-02-21 13:45

Ett utcheckat dokument markeras i dokumentarkivet med en li-
ten gron nedétriktad pil pa ikonen till vanster.
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Du kan dven skapa nya vyer for arkivet ddr du dven kan visa vem
som har dokumentet utcheckat.

P4 nista bild ser du versionshistoriken som dven visar att du kan

ta bort versioner, vilket dr viktigt att din ”Document Manager”
(Agaren) ska gora da och da.

Rolf Granlund IT Konsult = Blogg > Dokument = Blétt avslut i Dalhalla 070907 = Versionshistorik

Versioner sparade fér Bl6tt avslut i Dalhalla 070907.pdf

Alla versioner av det har dokumentbiblioteket finns i listan nedan med nya varden fir andrade egenskaper.

Ta bort alla versioner | Ta bort delversioner
Nr4  Andrat

Andratav Storlek
1.1 2008-02-21 13:45

Kommentarer
Rolf Granlund 195,9 kB

Detta &r den aktuella publicerade huvudversionen
1.0 2007-10-14 21:08

Rolf Granlund 196,9kB
Versionshanteringen dr som du ser vilgjord i SharePoint som dr

en stor hjilp ndr ni vil dr igdng och jobbar med SharePoint enligt
Originalprincipen
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Nya roller

10 Nya roller

Inférandet av SharePoint i din organisation medfor nya roller
och arbetsuppgifter som kanske inte funnits tidigare. Kapitlet
Nya roller belyser vad som tillkommer for att implementatio-
nen dels ska lyckas samt senare forvaltas.

SharePoint Coach

Dokument Manager

Information Manager

Quality Manager eller Kvalitetsansvarig
Template Manager eller Mallansvarig

Utbildaren och Support
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SharePoint Coach &r en helt ny roll som jag ser det. Ett begrepp
pa en roll som jag helt nyligen fick skrivet pa ndsan i samband
med en intervju dér jag skulle berétta vad jag sysslat med de se-
naste tre aren och vad jag ser behovs vid inférandet av SharePo-
int.

Fordelen med att sidga SharePoint Coach &r att begreppet tydlig-
gor vad ansvaret handlar om till skillnad mot det generella ut-
trycket “SuperUser” som ér ett vanligt begrepp idag for samma
roll.

Sdager du ”SharePoint SuperUser” riskerar du att dven fa med
uppfattningen att rollen inbegriper hackande i detalj via exem-
pelvis Microsoft SharePoint Designer vilket jag menar inte ingar i
rollen.

SharePoint Coach ser jag som samlingsbegreppet for ett antal rol-
ler som kan finnas fér en och samma person eller som kan vara
fordelat pa fler. Jag benar hir upp rollerna en och en och borjar
med Dokument Managern.

Dokument Manager

Jag har tidigare pratat om vikten av att skapa en enhetlig doku-
mentstandard. Min erfarenhet &dr att ndgon maste ha Dokument
Management som utpekat ansvar med ett antal arbetsuppgifter i
samband med detta.

Miangden dokumentation flyttar fran filservrar till dokumentar-
kiv i SharePoint. Nya delar i den hanteringen tillkommer som att
bevaka att namnstandards pa filnamnen f6ljs sa att lankar fran
skickade mejl alltid fungerar som de ska

Nar versionshanteringen &r paslagen i dokumentarkiven maste
nagon kdnna ansvar for att ta bort gamla versioner som spelat ut
sin roll som dokument. Med det menar jag att ndr dokumentet &r
klart sa finns det ingen anledning att spara pa gamla versioner.
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Om ni infor Dokumentidentiteten som standard sa maste nagon
halla ordning pé att den f6ljs och att nya identiteter skapas enligt
den metod som giller.

Dokumentarkiv maste ibland flyttas eller kopieras fran sin gal-
lande plats till en annan. Néar detta intréffar sa maste DM ta an-
svar for att organisationen far vetskap om flytten. Speciellt da
lankar fran gamla mejl inte langre fungerar.

En ibland viktig syssla dr ndr dokumentarkivet ska migreras till
en annan Sajt d4r exempelvis da en ny produktversion ska skapas.
Vad ska med i flytten, vilken ny dokumentidentitet ska gilla och
s vidare?

I dessa fall bereder Dokument Managern det nya dokumentarki-
vet med hjdlp av ett speciellt program som jag hér kallar for ”Bulk
Rename Utility”. Det finns flera varianter pa Internet att ladda ner
och anvanda utan kostnad.

Site Owner — Sajtagaren

Sajtdgaren dr den som har full kontroll pa vad som sker i respek-
tive sajt. Ofta &r det en fordel att en Sajtédgare tar hand om fler saj-
ter inom en definierad enhet eller kanske for hela foretaget.

En klar fordel dr, om ni kan delegera ner dgarskapet ner i organi-
sationen sajt for sajt eftersom det kriavs kunskap om sajten och
vilka som ska komma &t den i olika roller.

Behdrighetsadministration

En viktig del av Sjatdgarens arbete &r att halla reda pé vilka an-
viandare som finns i de tre anvindargrupperna Agare, Medlem
och Besokare.

Den stora férdelen med SharePoint dr att behorighetsadministra-
tionen kommer ner till de organisatoriska delarna dar kunskapen
om vilka som ska kunna se och gora vad, i praktiken fungerar.
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Mejlgrupper

En ny viktig funktion i SharePoint dr att anvidndargrupperna for
behorighet dven kan anvidndas som bas for grupputskick av in-
formation via mejl.

Ater en funktion i mejlsammanhang som plétsligt borjar fungera
och som dessutom é&r baserad pa ritt uppdaterade mejladresser.
Innan SharePoint kom med denna finess sa fanns mojligheten till
centralt administrerade mejlgrupper som alltid varit svéra att hal-
la “Up-To-Date”.

I och med att administrationen flyttas ner dit den ska sa blir dessa
grupper bittre uppdaterade och &dr pa sa sdtt mer anvandbara dn
tidigare.

Metoden att anvdnda behorighetsgrupperna for grupputskick via
mejl fungerar med Outlook men inte i Lotus Notes enligt min er-
farenhet.

Information Manager

Information dr A och O i en vil fungerande organisation. Rollen
som informator for en eller flera sajter medfor att fler far informa-
torsrollen speciellt om du &ven tanker in Bloggar och Wikisajter i
sammanhanget.

Jag har &dven tidigare belyst behovet av en nyhetsredaktoér som &r
ett avsteg frdn det generella informationsarbete som alla bidrar
med. IM kan sjdlv vara sin sajts nyhetsredaktér, men det finns
andra krav pd nyhetsredaktoéren som jag anser &r en ren specia-
listkunskap dér dven talang for uppgiften kommer in i bilden.

Quality Manager eller kvalitetsansvarig

Kvalitetsansvaret for varje Sajt &dr en viktig roll som du ska defini-
era tydligt. Du kommer att mérka att ovriga roller som jag be-
skriver hir kan ingd som delar av QM:s rollbeskrivning och an-
svar.

Nar QM och DM (Dokument Manager) dr en och samma person
sa blir ISO-begreppet “Egenkontroll” tydligt. Ofta har QM inom
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foretag haft en administrativ roll utan egentliga arbetsuppgifter
dn att skriva och underhalla foretagets kvalitetsmanual.

En annan utpekad roll har av tradition varit att uppritthalla den
sa kallade ”Egenkontrollen”, vilket medfor en form av Revisors-
roll som dven den varit en administrativ roll. I och med SharePo-
int far QM &ven handgripliga arbetsuppgifter.

Nar jag hade roller som ”Document & Information Manager” i sam-
band med en Produktsajt s hidnde det gang pd ging att jag fick
trada in som ”“dokumenttvéttare”. Helt enkelt hjdlpa enskilda att
rétta texter och hanteringen av de formatmallar vi anvénde.

Template Manager eller mallansvarig

Hér syftar jag i forsta hand pd Word-mallar, PowerPoint-mallar
samt Sajtmallar. Arbetet gar bland annat ut pa att skapa och un-
derhalla dokumentmallar sa att typsnitt och design foljs.

Anledningen till att dessa arbetsuppgifter dr viktiga, beror pa att
varje enskilt dokument dr en badrare av intryck. Snygga réttstava-
de dokument med enhetlig design férmedlar kvalitet medan det
omvinda ger intrycket av dalig kvalitet som paverkar hela in-
trycket av foretaget och dess produkter.

Om ditt foretag inte kan producera och distribuera enhetlig do-
kumentation av hog kvalitet sd paverkar det dven dina majlighe-
ter till forsaljning och god I6nsamhet.

Detta &r speciellt viktigt nér ni &r i inledningen av att fa nya kun-
der. Ofta medfor insédljningen att ni skickar material som beskri-
ver er produkt. Genom att alla led av organisationen anvander
enhetliga mallar som medfor snygg dokumentation s& bidrar hela
organisationen indirekt till forsaljningsarbetet.

Ni spar dessutom in péd de processer som annars kraver hjilp av
reklambyraer och deras kunskaper om design.
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Utbildaren och support

Utbildning och support dr viktigast i inledningen av er utrullning
av SharePoint. Jag brukar kalla foreteelsen for ”Gor ritt fran bor-

”

jan”.

Det dr min erfarenhet att utbildning och support &r processer som
skapas inledningsvis men som det &r viktigt att halla levande
fortsdttningsvis.

Utbildnings och support dr de delar som i fortsdttning tar hand
om resultaten av “Standig Forbattring” sa att ni dven uppfyller
den delen av ISO.



Slutord

11 Slutord

Du bor nu ha en overgripande forstdelse av hur du kan utnyttja
SharePoint i din organisation. Vill du ga vidare och ldra dig mer
sa kan jag varmt rekommendera SharePoint 2007 Administration
ISBN-10: 0470125292 av Goran Husman, Humandata, Sverige och
dven SharePoint 2007 for Dummies ISBN-10: 0470099410.

Du hittar Gorans bok via de flesta boksajter som exempelvis
www.pagina.se, www.adlibris.com eller www.bokus.com. Skriv
in ISBN-10 numret 0470125292 i boksajtens sokfunktion sa hittar
du Gorans bok.

Boken dr en sd kallad “tegelsten” skriven pa Engelska och har en
slang av ” Expressensyndromet” over sig...

Begreppet “Expressensyndromet” kommer fran en liten frickis
som lyder salunda:

Det var mannen som sékte upp sin likare for att han hade problem med
potensen. Likaren lyssnade uppmirksamt och var pd sitt skamtsamma
humdr.

- Gd ner till tidningskiosken och kdp dig tidningen Expressen. Nir du
kommer hem lindar du in snoppen i tidningen si ska du se att det lGser

sig.
- Vaddd? Sa mannen forvinat.
- I Expressen stdr allt! Svarade likaren.

Skamt asido, ska du infora SharePoint 2007 i form av WSS 3.0,
MOSS 2007 eller en kombination av de bada sa behover ett antal
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av dina medarbetare Gorans bok till hands for att forsta samt ut-
nyttja SharePoints funktionalitet. Sjdlv anvdnder jag boken som
ett uppslagsverk for att forsta valda delar da och da.

Om inte min familj stéttat mig att dels starta eget samt dessutom
visat prov pd tdlamod sd hade den hir boken inte blivit skriven
och utgiven. Tack Irene for att du dr den du &r och tack alla mina
barn for att ni finns, Sofie, Bjorn, Martin, Mikael, Marie, David
och Teresia.

Bokens tillkomst

Jonas Borelius, min partner och allt i allo som alltid finns till
hands med rad och erfarenheter och som dessutom visat sig vara
en stor tillgang ndr det géller att hitta fel i mina texter. Tack!

Tack Bjorn Stensson for att du kastade dig 6ver jobbet att ta fram
mitt bokomslag trots att du har fullt upp med dina studier pa
Berghs.

Tack Peter Palm, PP-Tryck, Mérsta for hjdlpen med att trycka ra-
kopior av boken sa att jag kunde fa hjdlp med granskningar.

Ett tack till bokforlaget Recito och er sajt www.bokutgivning.se
for att ni utan omsvep sag till att boken kom i tryck. Ni dr nog
vidrldens vanligaste bokforlag och en tillgang fér debuterande for-
fattare.

SharePoint

Ett stort tack till Goran Husman som inspiratér och samtalspart-
ner nar det géller stort som smatt och speciellt din bok som &r ett
stod nér det giller att hitta funktionalitet i SharePoint.

Tack alla ni som fanns med under resan med SharePoint och som
tvingade mig att tranga djupt in i de funktionella mojligheterna i
WSS 3.0; Saeed Ahrnes, Stein Torsvik, Marica Frostblad, Anders
Wendt, Thomas Persson, Bengt Askerfelt, Finn Hoeg-Mpgller, Lars
Kindem, Gaute Almas, Mikael Karlsson, Johan Aspenlind, Maria
Fekete, Svein Larsen, Luc Poirier, Lars Hasting, Rohit Sharma,
Bhasker Rajan, Rebekah Dumoushelle, Mats Lundqvist, Kent
Eriksson.

Ett speciellt tack till enskilda samarbetspartners for att jag fick
mojligheten att hjdlpa er med MOSS 2007 i er utvardering fran
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Betaversionen till flytten till RTM versionen. Utan det uppdraget
hade jag inte haft mojlighet att ingdende stifta bekantskap med
MOSS i en skarp, visserligen avgransad miljo, i rollen som Top
Owner av MOSS 2007.

Organisation, kvalitetsutveckling

Tack till Anders Hogstadius, for alla &r som jag har haft nojet att
kdanna dig och samarbeta med, for att ta fram material i samband
mer er kvalitetsutveckling.

Tack Tomas Linden for att jag fick arbeta med presentationsmate-
rialet hos er tillsammans med Anders Hogstadius déar jag insag
nyttan av den roda och bla organisationen.

Tack Britta Sandblom for att du gdng pa gang tog in mig i intres-
santa uppdrag.

Tack Christer Gottlieb, Mats Engquist och Erik Lindgren fran
Upec dir jag fick nojet att jobba med certifieringen av Upec enligt
ISO9001 TickIT - 1994.

Ovriga
Aven ett generellt tack till 6vriga fore detta kollegor som jag ge-
nom aren haft nojet att samverka med, ingen ndmnd och ingen

klamd.

Tack till Microsoft som levererat alla intressanta produkter som
jag kunnat forsorja mig pa genom &ren, med start 1985 da jag fick
min forsta PC.

Tack till alla mina vanner som bidrar till att jag mér bra och kan-
ner mig motiverad att genomféra min drom om att bli forfattare.

En sak till

Att mitt tack blev langre &n vad jag forst tankt, berodde pd att en
av er tyckte att jag borde tacka dem som verkligen hjilpt mig att
kunna skriva den har boken. Jag inser ater igen att det &r i sam-
verkan med andra som kreativiteten frodas och utvecklas.

Rolf Granlund
Mairsta 2008-03-01
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