Rutin for anvandande av digital
kalender

Kommunledningsforvaltningen, Motala kommun

A\




Bilaga

Beslutande : Kommunchefens ledningsgrupp Diarienummer: 14/KS 0298
Datum: 2015-02-19 Paragraf:

Reviderande instans : Kommunchefens ledningsgrupp Diarienummer:

Datum: Paragraf:

Galler fr an: 2015-02-20

Rutin fér anvndande av digital kalender

Inledning

| kommunens e-postsystem, for narvarande GroupWises en kalenderfunktion dar
anvandarna kan lagga in sina moten. Det ar ockgléghrait bjuda in andra personer till bade
interna och externa méten och att boka lokaler.mi@m far en digital motesinbjudan kan man
tacka ja eller nej till métet. Om man tackat jalassnotet automatiskt i den egna digitala
kalendern.

Nar en motesinbjudan goérs ar det mojligt att sedentilltdnkta interna moétesdeltagarna ar
lediga eller upptagna i andra moéten. Innehallediras méten syns dock inte, om inte
motesdeltagaren "delat ut” sin kalender.

Anvandning av den digitala kalendern innebar att stem ska boka ett méte spar mycket tid
genom att inte behova ge forslag till olika mosstisom sedan motesdeltagarna ska ta
stallning till. Om allas digitala kalendrar &r ugperade undviker man ocksa att personer
kallas pa tider da de redan ar upptagna.

Kommunchefens ledningsgrupp har darfér beslutalbftersonal med kontorsarbetsplats ska
ha den digitala kalender uppdaterad med sina irdekasten.

Rutin

Motesbokningar ska goras via den digitala kalendern
Nar man fatt en digital métesinbjudan ska dennkégodas eller avslas.

Ovriga tider som &r upptagna till exempel for kursget arbete eller ledigheter laggs ocksa
in som motestid i den digitala kalendern.

Om ett mote stélls in ansvarar den som bjuditlimtbtet for att métet avbokas.

Om behov foreligger att se métesinnehallet i nad@hsnder skickas en begaran om delning
av kalender till den berérda personen.

Lathund

IT-enheten har tagit fram en lathund fér métesbogniden digitala kalendern. Lathunden
innehaller for narvarande foljande avsnitt:

» Schemalagga en bokning for dig sjalv
* Schemalagga en bokning for flera personer

o Godkanna eller avsla en forséndelse

Rutin fér anvandande av digital kalender



Bilaga
» Stalla in ett mote
» Skydda privata forsandelser som brevladeagare
* Dela en befintlig kalender med andra

* Logga in hemifran

Bilagor :  Lathund fér métesbokningar i Groupwise
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