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Sammanfattning

Behovsanalysen beskriver de viktigaste anvéindningsgrupperna for en medarbetarportal vid Uppsala
universitet, deras forutséttningar och behov kopplat till intern kommunikation och arbetsuppgifter.
Resultaten fran behovsanalysen ér ténkt att vara ett underlag for det fortsatta arbetet med att ta fram
koncept samt innehéll och funktioner for medarbetarportalen.

I korthet kan behovsanalysens arbete delas in i tre faser, insamling av behov och information, analys
och sammanstéllning samt prioritering av behoven ur ett anvindarperspektiv. Nar denna rapport
stdlls samman (februari 2011) aterstér slutforandet av prioriteringsarbetet.

Resultat

Utifrén det underlag som sammanstéllts efter workshopar och intervjuer har elva unika
anvindningsgrupper kunnat urskiljas. Varje anvandningsgrupp kidnnetecknas av, for gruppen
specifika, mal eller behov kopplat till intern kommunikation, samverkan eller arbetsuppgifter som
kan tdnkas relatera till en medarbetarportal. Anvandningsgrupperna &r uppgiftsbaserade snarare dn
rollbaserade. Virt att podngtera dr att anvdndningsmal inte &r att se som heltdckande utan innehaller
de viktigaste behoven kopplat till medarbetarportalen.

Foljande anviandningsgrupper har identifierats:

¢ Att handleda * Attundervisa

¢ Att doktorera ¢ Att administrera

e Att vara nyanstilld * Attleda och styra

¢ Attinformera e Att vara anstilld pa UU
e Att ha personalansvar *  Attsamverka

e Att forska

For varje anvéndningsgrupp finns de viktigaste behoven som relaterar till medarbetarportalen
kartlagda. Under projektets gang har dven andra behov identifierats, dessa finns dokumenterade och
kommer att limnas &ver till andra projekt och enheter (exempelvis DoAr, planeringsenheten och
kommunikationsenheten).

I effektkartan ges en dversikt av de viktigaste mélen for varje anvindningsgrupp. Nedan nigra av de
behov som ir viktiga for de flesta medarbetare vid Uppsala universitet:

* Behovet av att fa information som &r anpassad efter roll och arbetsuppgifter
* Behov av grundldggande information kring anstéllningsvillkor och interna regler
* Behov av smidigare kopplingar mellan olika interna system

e Behov av information kring hur man gar till viga med praktiska saker — bokar rum, tillgdng
till kollegors kalendrar fér gemensam planering och liknande

e Behov av att samarbeta via projektverktyg tillsammans med externa personer

e Behov av att underldtta manga av de administrativa uppgifter som idag tar lang tid

Anvindningsgrupperna och deras behov presenteras ndrmare i sju personas, fiktiva karaktérer.
Personorna dr den av behovsanalysens leveranser som levandegdr behoven och beskriver
sammanhang och forutséttningar som ar viktiga fér medarbetarportalen.
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Effektkartan som finns med som bilaga &r ténkt att fungera som ett konkret underlag for det fortsatta
arbetet, inte minst som verktyg for att askddliggdra prioriteringar fran olika perspektiv, samt for att
fé en grund till den lista &ver funktioner som kommer att tas fram. Det 4r viktigt att det finns en
agare/redaktor av effektkartan i det fortsatta arbetet sa att den blir rétt anvénd, inte sviller i storlek
och halls sé& fokuserad som det faktiskt har blivit idag. I motet med verksamheten under det fortsatta
kravstillningsarbetet kommer det oundvikligen bli s att nya behov framkommer. I det fortsatta
arbetet med att samla in de anstdlldas behov ar det viktigt att kunna ha sparbarhet dnda till den
ursprungliga killan for att lattare kunna motivera olika behov

Slutsatser

Idag finns vid universitetet ett antal lokala intranit och webbar med intern information. Dessa dr
frikopplade fran varandra och en stor uppgift for medarbetarportalen &r att ta fram ett koncept som
kopplar samman alla delar.

Strukturen for medarbetarportalen bor vara processorienterad snarare dn organisationsbunden och
upplédgget for medarbetarportalen bor strdva mot att ga fran det traditionellt informationsdrivna till
att dven inkludera och kanske till &nnu storre del vara uppgiftsorienterat, det vill séga att strukturen
bestdms av det anvéndaren vill gora.

Arbetet med medarbetarportalen tangerar ménga storre fragor som maéste 10sas pa annat hall.
Exempel pé detta dr sprakfragan, kanalstrategi, var information ska lagras i olika system och de
manga processer som inte ar tillrickligt kartlagda och som i stor grad paverkar det fortsatta arbetet
med medarbetarportalen.

Medarbetarportalen for den enskilda anvéndaren bor vara anpassningsbar baserat pa roll/funktion
samt vilka grupper/projekt anvéndaren dr involverad i.

En viktig del i den medarbetarportal som har borjat skissas upp ér projektytor och andra verktyg for
samverkan. Hér dr det virt att poéngtera att det handlar om ett nytt sétt att arbeta pa, mer
processorienterat och mer digitalt. Detta forutsétter en forédndringsprocess som kommer ta tid och
som maste fa ta tid. Det krévs formodligen en del tdlamod och de stora resultaten kommer att vara
langsiktiga snarare dn kortsiktiga.

En av de viktigaste framgéngsfaktorerna for medarbetarportalen &r att fokusera pé anvindarna och
deras behov. For att detta ska fungera behovs dels en utvecklingsorganisation med god
framforhallning och goda incitament att driva detta arbete.

En stor frdga som lyfts fran ménga hall dr det som beskrivs som ”copy-n-paste-situationen” dér
information dubbellagras i olika system och krdaver manuellt arbete for 6verforing. Det gor det till en
svar men viktig uppgift att skapa en upplevelse for anvdndarna, just for att det dr s& ménga
underliggande system involverade. Detta gor det extra viktigt att f& medarbetarnas
prioriteringsperspektiv for att visa pa vilka av alla dessa system som ska prioriteras i arbetet med att
gora dem enklare och kopplas samman med medarbetarportalen.
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Inledning

Detta &r en slutrapport for den behovsanalys som under hosten 2010 och véren 2011 genomforts
infor utvecklingen av en medarbetarportal vid Uppsala universitet. Projektet har bedrivits inom
ramen for utvecklingsprogrammet KIWI vid kommunikationsenheten (774) vid Uppsala universitet.

Rapporten beskriver projektets genomforande och sammanfattar resultat och rekommendationer.
Dokumentation fran genomforda aktiviteter samt projektets leveranser finns bifogat detta dokument
som bilagor.

En av utmaningarna i arbetet med behovsanalysen har varit att skilja 16sningsforslag fran
anvandningsmalen (behoven). I detta skede av utvecklingsarbetet &r det viktigt att fokusera pa
behovet (vad ska goras) och lata 16sningarna (hur ska det goras) komma i nésta steg. Under
aktiviteterna har det dock kommit upp manga losningsforslag och idéer som dndé finns med som
underlag till det fortsatta arbetet. Dessa atgérdsforslag dr dock inte bearbetade pa samma sétt som
anviandningsmalen, och bor darfor betraktas som inspiration till det fortsatta arbetet.

Bakgrund

I den nuldgesbeskrivning som gors i programplanen for KIWI konstateras att universitetet idag inte
har ndgon gemensam losning nér det giller interninformation for anstéllda. Det saknas 16sningar for
att kommunicera pa annat sétt 4n via e-post och mdjligheterna till en samordnad kunskapshantering
och socialt ndtverkande &r i princip obeﬁntligal. Diarmed inte sagt att intranit eller motsvarande helt
saknas. P4 central niva finns sedan tidigare Insidan och manga av forvaltningens enheter har
webbsidor som ligger pa den externa webben. Pa lokal niva finns institutioner och avdelningar som
har egna intranit eller anvénder sig av externa projektplatser eller gratistjénster for exempelvis
dokumenthantering med mera.

Under 2010 paborjades en behovsanalys och en pilotfas som under varen 2011 kommer dverga i ett
projekt for att utveckla en medarbetarportal vid universitetet. Det finns sedan tidigare ménga arbeten
och utredningar vid universitetet som rér omradet interninformation och kommunikation, likasa en
hel del tankar och idéer runt hur dessa fragor ska hanteras. Behovsanalysen har utgatt fran dessa
tidigare arbeten och tankar om en medarbetarportal.

Bestiéllare av behovsanalysen och mottagare av leveranser ér programledningen for KIWI.

Effektmal

Behovsanalysen har utgétt fran de effektmal som faststélls i programplanen for KIWI? och som ér
satta fOr att bidra till universitetets overgripande mal (UFV 2007/1478) och strategier for IT-
utveckling (UFV2009/892). Foljande mal har satts for medarbetarportalen i programplanen:

* En enklare vardag for universitets anstillda
e Biittre forutsittningar for 6vrig kommunikation.
* En starkare medarbetaridentitet

I behovsanalysen brots effektmalen ner for att vara léttare for projektgruppen att arbeta med. Fokus
under arbetets gang har varit pa vilka uppgifter de anstéllda utfor och som kan underléttas i

! Programplanen for KIWI: ”Utvecklingsprogram for universitets webb”, Gerolf Nauwerck 2011.

2 Programplanen for KIWI: ”Utvecklingsprogram for universitets webb”, Gerolf Nauwerck 2011.
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medarbetarbetarportalen. I ett tidigt skede valde projektgruppen att inte fokusera i lika hog grad pa
hur en starkare medarbetaridentitet ska skapas, eftersom det ar ett mer dvergripande projekt dar
medarbetarportalen bara &r en liten del.

Det forsta effektmaélet ”En enklare vardag for universitets anstéllda” brots ner i tre stycken effektmal
for att tydliggora vad de viktigaste &r for att medarbetarportalen ska skapa en enklare vardag for de
anstéllda:

e Det ska vara litt att hitta réatt
e Det ska vara litt att gora ritt.
e Korrekt myndighetsutdvning och att f6lja lagar och regler.

Det andra effektmalet "Biéttre forutsattningar for 6vrig kommunikation” omformulerades for att
battre tydliggora vilka forutsittningar som behovs for att skapa béttre forutsattningar for
kommunikation:

* Hos den enskilda medarbetaren: 6kad kunskap om organisationen och om andra
medarbetare.

Det sista effektmalet ”En starkare medarbetaridentitet” brots ner i tva stycken effektmal for att bittre
fokusera pa vad som skapar en starkare medarbetaridentitet i medarbetarportalen:

e  Medarbetarna ska ha hogt fortroende for informationen och tjénsterna pa
medarbetarportalen géllande kvalitet, korrekta uppgifter och att materialet &r aktuellt.

*  Medarbetare ska uppfatta UU som en attraktiv, modern och strukturerad arbetsplats.

Projektgruppen har kopplat varje anviandningsmal till det effektmal som bést beskriver de effekter
som uppnas om anvdndningsmalet uppfylls. De effektmél som fatt flest anvindningsmal tilldelade
fokuserar pé hur arbetsuppgifter kan underléttas med medarbetarportalen. Under arbetet i
behovsanalysen, till exempel workshops och intervjuer, har inte fokus varit pa fragor som ror hur
medarbetaridentiteten kan starkas. Dérfor &r det bara ett fatal anvdndningsmal som kopplar till de tvé
sista effektmalen.

Projektorganisation

Behovsanalysen har genomforts av en projektgrupp sammansatt fran olika delar av organisationen.
Foljande personer har ingatt i projektgruppen: Anders Berndt omradesinformator fran humaniora
och samhillsvetenskap, Ann-Charlotte Hellzén-Wallin omradesinformator fran medicin och farmaci,
Annica Alvén frdn kommunikationsenheten (under analys arbetet), Birgitta Sinder-Wilén fran
kommunikationsenheten, Gunilla Sthyr fran kommunikationsenheten, Johanna Lundmark
omradesinformator fran teknik och naturvetenskap, samt Pernilla Erikshaag fran
planeringsavdelningen. Projektledare har varit Hanna Jonsson fran Metamatrix3, metodstdd har varit
Max Walter och Pia Flodquist fran Metamatrix..

3 Mer information om Metamatrix: www.metamatrix.se
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Genomforande

Projektets uppldgg har bestatt av tre faser; informations- och behovsinsamling, analys av behov och
forutséttningar samt prioritering av medarbetarnas behov.

I detta avsnitt beskrivs vilka aktiviteter som genomforts och de metoder vi anvént oss av samt vilka
leveranser som gors inom ramen for behovsanalysen. Fullstindig dokumentation och
minnesanteckningar finns som bilagor till rapporten.

Informations- och behovsinsamling
Informations och behovsinsamlingen har bestétt av foljande aktiviteter:

* Inldsning av rapporter och dokumentation fran tidigare genomf6rda projekt vid universitet,
med koppling till den interna kommunikationen eller webben. For de flesta av dessa har
kortare sammanstillningar och ldsanvisningar gjorts. Dessa sammanstillningar och
dokumenten i sin helhet 4r i dagsldget samlade pa KIWIs projektplats och ska finnas
tillgdngliga for alla. En forteckning 6ver vilka dessa arbeten &r finns med som bilaga till
slutrapporten (Bilaga 1).

* Intervjuer med utvalda ledningsrepresentanter. Totalt holls atta intervjuer: tvd dekaner
per vetenskapsomrade samt tvd enhetschefer fran forvaltningen. Respondenterna fick
tillfalle att komma med &sikter runt skisserna pa sidor i medarbetarportalen.
Sammanstéllningen fran intervjuerna finns med som bilaga till rapporten (Bilaga 2).

*  Fyra workshopar med deltagare fran institutioner och enheter. Inbjudan gick till alla
institutioner och enheter som ombads skicka tva representanter. Totalt 75 deltagare pa
sammanlagt fyra tillfdllen. Upplégget for alla workshopar var detsamma dér deltagarna i
mindre grupper forst fick vélja ut de viardeord de sédg som viktigast for medarbetarportalen.
Efter det diskuterades och listades uppgifter i det dagliga arbetet som skulle kunna goras
enklare, mer effektiva, med hogre kvalitet eller roligare. Den sista uppgiften var att ge
aterkoppling pé de skisser som ndmnts tidigare. Sammanstéllning fran workshoparna finns
som bilaga till rapporten (Bilaga 3).

*  Tvéa workshopar med webbmastrar eller personer med motsvarande funktion. Totalt 80
deltagare uppdelat pa tva tillfillen. Upplagget skilde sig mot de tidigare workshoparna: Hér
lag fokus p& webbmasterrollen och det arbete med enhets- eller institutionswebbar som de
ansvarar for, samt att presentera KIWI som program. Sammanstillning frén dessa
workshopar finns som bilaga till rapporten (Bilaga 4).

Underlaget fran intervjuer och workshopar har dokumenterats och sammanstéllts och deltagarna har
haft mojlighet att ldsa igenom och ge aterkoppling och kvalitetssdkring. En sammanstillning har
dven gjorts av de skisser som visades upp under workshopar och intervjuer, samt de idéer som
deltagarna forde fram under workshoparna. Detta underlag finns med som bilaga till rapporten
(Bilaga 5). Skisserna och kommentarerna pa dessa har dven under projektets gdng ldmnats over till
berdrda projekt (sa som kalenderprojektet och piloterna i medarbetarportalen).

Generellt kan ségas att de flesta medarbetare som kommit i kontakt med behovsanalysen under
projektets gang har varit positivt instillda till en universitetsgemensam medarbetarportal. Ett
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femtiotal har anmalt intresse av att mer aktivt ta del av vad som hinder under arbetet med
medarbetarportal och KWI.

Analys av behov och forutsattningar

Utifrén aktiviteterna i informationsinsamlingsfasen har ett stort antal behov kunnat urskiljas. I
projektet har dessa formulerats som anvdndningsmal, det vill sdga vad anvéndarna av en framtida
medarbetarportal vill kunna gora, hitta information om eller pa annat sétt f4 hjalp med.
Anvindningsmaélen har sedan sammanstéllts sé att de mal som ror samma omrade, process eller typ
av uppgift som ska genomforas ligger for sig. Utifran denna sortering har elva unika
anvindningsgrupper kunnat urskiljas:

¢ Att handleda * Attundervisa

¢ Att doktorera ¢ Att administrera

e Att vara nyanstilld * Attleda och styra

¢ Attinformera e Att vara anstilld pa UU
*  Att ha personalansvar *  Attsamverka

e Att forska

For de flesta anvindningsmal finns ett antal atgirdsforslag, det vill séga funktioner eller andra sétt pa
vilka behoven skulle kunna 16sas i medarbetarportalen. Atgirdsforslagen ir inte bearbetade pa
samma sitt som anvindningsmaélen, de finns med som inspiration till det fortsatta arbetet. | ménga
fall blir ocksa atgardsforslagen ett sétt att fortydliga anvéindningsmalen, som i vissa fall kan vara
nagot overgripande.

Under analysarbetet har de anvindningsmél som inte berér medarbetarportalen lyfts ut till en separat
lista. Detta for att behalla fokus pa medarbetarportalen. Tanken &r att de anvéindningsmél och
atgirdsforslag som finns med i den separata listan ldmnas &ver vidare till det system eller projekt
som anvindningsmalet beror.

Prioritering, medarbetarnas perspektiv

Arbetet med informationsinsamling genom workshopar, intervjuer, scanning av befintliga intranit
och genomlésning av tidigare rapporter har gett en stor méngd data som beskriver vad medarbetare
vid universitet vill se pa en medarbetarportal. Underlaget har bearbetats, analyserats och paketerats,
nésta steg ir prioritering av anvindningsmaélen. Detta arbete dr paborjat och den metod som anvénds
ir Customer Carewords Task identification®.

Metodbeskrivning Customers Carewords Task Identifcation

Metoden bestér av en process som kvalitetssédkrar underlaget, samlar in medarbetarnas prioriteringar
och bearbetar materialet med noggrant testade statistiska berdkningar. Resultatet visar medarbetarnas
behov — inte asikter. Detta dr den en av de avgoérande fortjdnsterna med Task Identification.

Metoden har anvénts i manga typer av organisationer i flera olika ldnder. De har alla visat samma
monster — kallat for ”Den langa halsen” efter resultatillustrationens form:

* Mer information om hur metoden anvinds for intranit: http://www.customercarewords.com/intranet.html
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Diagrammet visar hur 5 % av uppgifterna far
cirka 25 % av rosterna fran medarbetarna.
20 % av uppgifterna far 60 % av risterna.
Detta visar vad som dr viktigast for flest antal
mdnniskor och alltsd dr det som mdste vara
enkelt att hitta och genomfora pd
medarbetarportalen for att den ska ses som
lyckad.
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Carewords

Metoden i detta projekt

I behovsanalysen har tanken varit att prioriteringsprocessen som beskrivs ovan ska ge tydliga
indikationer pa vilka av behov som &r av storst vikt for att anvdandarna ska ha nytta av
medarbetarportalen. Det excelark som idag samlar anvdandningsgrupper och -mal ar forberett for att
kunna samkoras med resultatet fran Carewords Task Identification.

Arbetet med prioritering av listan &r klart fram till det steget da listan ska kvalitetssékras. Efter att
listan &r kvalitetssdkrad, en kommunikationsplan framtagen samt att dessa tester pé ett mindre urval
ar gjort, tas ett beslut om hur prioriteringsprocessen ska gé vidare. Arbetsunderlaget for detta finns
med som bilaga till rapporten (Bilaga 6).
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Leveranser

Leveranserna dr de produkter som behovsanalysen ldmnar ifrén sig. I fokus star
anviandningsgrupperna och anvindningsmalen. Med tanke pa olika mottagare har leveranserna olika
utformning. Primért handlar det om tva inriktningar pa leveranserna:

* Delar som ér tinkta att vara ett konkret underlag i det fortsatta arbetet och som riktar sig till
de som kommer att arbeta med kravstillning och utveckling av medarbetarportalen.

e Delar som pa en mer vergripande niva redogér for de behov och forutsittningar som finns
kopplat till medarbetarportalen och organisationen. Mottagare for dessa &r bestéllare av
projektet och chefer och motsvarande i 6vriga organisationen .

Nedan en beskrivning av behovsanalysens leveranser. Samtliga finns med som bilagor till
slutrapporten.

Effektkarta — anvandningsgrupper, anvandningsmal och
atgardsforslag

Anvindningsgrupperna, deras respektive anvindningsmal, vilket effektmal anvindningsmalet bidrar
till, samt tillhérande atgérdsforslag listas i ett exceldokument. Hér finns originalinformationen, detta
dokument dr upplagt for att kunna vara ett levande dokument varpa de andra delarna uppdateras mer
eller mindre automatiskt. Excelarket med anvdndningsmalen dr detaljrikt och riktar sig i férsta hand
till projektledaren for Medarbetarportalen som grund for framtagande av 16sningsforslag. Det &r
ocksa i detta dokument prioriteringarna fran Carewordsprocessen dr tinkta att foras in for att pa sa
vis viktas.

Innehallet i excelarket kan enkelt exporteras till en effektkarta som i form av en mind-map visar hur
effektmal — anvéndningsgrupp — atgirdsforslag hor samman. Bade excelarket och en exporterad
effektkarta finns med som bilagor till rapporten (Bilaga 7, 8 och 9).

Personas — mer utforlig beskrivning av forutsattningar och
behov

Personas dr en metod for att pa ett lattillgingligt sétt presentera anvindningsmal och anvéndarnas
drivkrafter och forutsittningar. Varje persona representerar en eller flera anvéindningsgrupper och
gruppens respektive anvindningsmal. De fiktiva karaktdrerna har namn och ansikten och sétter
behoven i ett sammanhang vilket gor det hela levande.

De anvdndningsmal som identifierats i arbetet med behovsanalysen har lagts in i sju olika personor.
Som grund har vi utgatt fran de personas som togs fram i samband med kravstédllningsarbetet infor
inforandet av Info Glue.

Personorna dr ténkta att fungera som en mer utforlig beskrivning av anvéndningsmélen och 6vriga
forutsittningar runt den interna kommunkationen. De kommer att anviandas bade for att beskriva
nuldget for projektets bestillare och i det fortsatta utvecklingsarbetet.

Leveransen finns som bilaga till rapporten (Bilaga 10). I det dokumentet finns ocksé en mer utforlig
beskrivning av metoden och tillvigagangssittet som anvints bade fér de gamla personorna och for
den som tagits fram ny for att komplettera med doktorandernas perspektiv.
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Behov som ej relaterar till medarbetarportalen

Behov och 6nskemal om stdd som kommit upp under intervjuer och workshopar och som inte
relaterar till medarbetarportalen, har listats separat. Dessa behov ér viktiga for manga av
medarbetarna vilket gor det viktigt att informationen fors vidare till berdrda delar inom universitetets
verksamhet och administration. Ett exceldokument dir dessa anvandningsmal och processer i behov
om utdkat stod listas, finns som bilaga till rapporten (Bilaga 11).

PM — Ovriga reflektioner och rekommendationer

Ovriga slutsatser och rekommendationer som inte ryms inom nigon av de ovanstiende leveranserna
har sammanfattats i ett separat PM. Detta &r alltsa fragestéllningar som lyfts av deltagarna pa
intervjuer och workshopar och som projektgruppen ser som viktiga att fora vidare till det fortsatta
arbetet. Mottagare for detta PM dr primirt projektledaren och det team som kommer att arbeta med
den fortsatta kravstidllningen och utvecklingen av medarbetarportalen. PM:et finns som bilaga till
rapporten (Bilaga 12).
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Bilagor

Bilaga 1: Forteckning tidigare arbeten och rapporter som berdr medarbetarportalen
Bilaga 2: Sammanstéllning fran intervjuer med ledningspersoner- Arbetsmaterial
Bilaga 3: Dokumentation fran workshopar med verksamheten - Arbetsmaterial
Bilaga 4: Dokumentation fran workshopar med webbmastrar — Arbetsmaterial
Bilaga 5: Sammanstéllning skisser for medarbetarportalen — Arbetsmaterial
Bilaga 6: Arbetsunderlag Carewordsprocessen

Bilaga 7: Effektkarta medarbetarportal (excelark)

Bilaga 8: Effektkarta medarbetarportal (PDF)

Bilaga 9: Effektkarta medarbetarportal (X-mind)

Bilaga 10: Personas for medarbetarportalen

Bilaga 11: Behov utanfér medarbetarportalen

Bilaga 12: PM — o6vriga reflektioner och rekommendationer fér medarbetarportalen
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