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CHECKLISTA FOR PUBLICERING AV E-TJANSTER

ADMINISTRATOR
GRUNDINFORMATION

Ar e-tjinstens namn korrekt?
Har e-tjansten en relevant ikon?
Ritt kategori?
Ar det ritt krav for inloggning och signering?
O Inloggning ska finnas i alla e-tianster, i annat fall har vi inte mijlighet att kommunicera
med medborgarna.
o Signering forutsatter inloggning men bebiver bara anvindas i tianster dar anvindaren
ska skriva under/ signera drendet.
"Visa anvindarundersokning” ska vara valt
Lis igenom ingress och informationstext. Ar informationen korrekt? Behéver den
justeras? Stimmer den med informationen pd hemsidan (om e-tjinsten ér extern)
eller arbetsnitet (om e-tjdnsten ér intern). Foljer den vara riktlinjer fér sprak?

Kontrollera att meddelandet vid inlamnat drende ar korrekt och informativt.
Extra sokord, har vi ratt ord?
Tydliga krav?
Behover handliggaren information direkt i handldggargrinssnittet eller i
drendehuvudet? Den informationen ligger du i sd fall in som attribut i
drende6versikten (attributet maste finnas i respektive fraga)
Vid krav pé e-legitimation - vilj 1 "Visa link i krav f6r e-tjdnsten".
o Ligg till link i filtet ”Adress™:
https://www.skatteverket.se/privat/sjalvservice/allaetjanster/omelegitimat
ion.4.18e1b10334ebe8bc80004811.html

Under ”Statistikinstillningar” vilj "Generera statistik men visa endast {6t interna

anvindate”.

Ange kortnamn f6r e-tjdnsten — £6r att du ska kunna ldnka till tjinsten i nyhet pa
hemsidan eller inldgg pd sociala medier. Tank pa att namnet inte far innehdlla 4, 4, 6
eller specialtecken. Linken far aldrig innehalla siffror och det ir alltid linken under
kortnamn du limnar till redaktér vid publicering, aldrig den du ser i adressfiltet.
Kontaktuppgifter — dr de korrekta?

FRAGOR & STEG

Granska kritiskt — tillrickligt eller f6r manga steg? Ar fragorna i ritt ordning? Ritt och
tillricklig information 1 fragorna? Hur fungerar e-tjinsten i en mobiltelefon (dndra storlek pa
tonstret for att se hur frigorna presenteras i surfplatta eller mobil).
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BLANKETT

o Skainte finnas i e-tjdnst

FORVALTNINGSINFORMATION

Administrativ information som inte har med funktion att géra men som ska fyllas i f&r varje
e-tjanst. Se mer information pa arbetsnitet under Setvice och stdd/ e-tjinster om hutr du
fyller i informationen.

STATUSAR
o Kontrollera si att statusarna dr ritt och anpassade efter e-tjdnstens
handldggningsprocess.

o Mer information om status finns pa arbetsnitet

HANDLAGGARE

o Ligg till e-tjdnstens handldggare.
o Finns inte handldggare som valbar under “handlidggare” — ta kontakt med
din forvaltnings ambassaddr sa att handldggaren fir behorighet
o Ange vilken/vilka handliggare som ska bli automatiskt tilldelade nya drenden.

NOTIFIERINGAR

o Kontrollera notifikationer till handliggare och anvindare.
o Tink pa att anvinda attribut fran frigorna for personlig kommunikation
o Staimmer notifieringarna med hur vi vill kommunicera enligt
handliggningsprocessen

MEDDELANDEMALLAR

o Underlittas handliggningen av meddelandemallar ska de finnas.

GALLRING

Det finns méjlighet att gallra ej inskickade drende efter ett visst antal dagar efter att de
sparats. Gallring sker baserat pa drendets status sa om anvindaren skickar in drendet gallras
det inte. Men om det sparas si kan du ange om det ska gallras efter valfritt antal dagar.
Sokanden far meddelande direkt ndr drendet sparas om att det kommer att gallras inom
angivet antal dagar.

Vilj om du vill ha manuell gallring av drende — du bestaller gallring eller automatisk
gallring efter ett visst antal dagar. Bida dessa val ska stimma med vad det star i din
torvaltnings dokumenthanteringsplan.

TILLAGG OCH EXTRAFUNKTIONER

Finns 8 tilldgg, alla anvinds inte, dessa ér de vanligaste
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LAGG TILL ARENDE

Maste anvindas om Servicecenter eller annan handliggare ska kunna ligga till drende
f6r medborgare vid till exempel besok utan att medborgaren sjilv loggar in med e-
legitimation. Maste stimma med handldggningsprocessen

MALGRUPPER

o Vilj e-tjanstens mélgrupp
o Riktar sig din e-tjinst till anstillda ska du inte ha ndgon malgrupp alls.

PERSONUPPGIFTSINSTALLNINGAR

o Viska alltid anvinda frigan personuppgiftshantering och den ska komma forst, fére
kontaktuppgiftsfragan. Fragan himtar instillningarna fran
personuppgiftsinstillningar som aktivas som extrafunktion nir du startar upp e-
tjansten och nir det ér gjort syns som en rubrik i vinster marginal.

o Kontrollera personuppgiftsinstillningarna

AKTIVITETSGRUPPER

Anvinds 1 drende som har godkinnandefunktion. Anvinds godkinnandefunktionen sa
kontrollera att grupperna ar ritt och att notifieringarna ar ritt.

KLAR?

Nir alla punkterna i checklistan dr avbockade dr tjansten klar £6r publicering. For att e-
tjdnsten ska anvindas méste information om att den finns och hur den ska anvindas nd ut
till ratt malgrupp. Har du inte redan gjort en kommunikationsplan dr det dags att géra det
nu. Den kan vara enkel

1. Vem ir e-tjansten till f6r? Malgrupp? (anstillda eller medborgare?)

2. Var far de reda pd att den finns? (anstillda — information pé arbetsnitet,
medborgare — information pd hemsidan och/eller sociala medier)

3. Hur? Informationen behdver skrivas och sedan publiceras, om du inte gor det
sjalv behover du kontakta din férvaltnings eller avdelnings redaktor f6r
arbetsnat eller hemsidan.

4. Nir behover e-tjdnsten publiceras? Eftersom vi jobbar med kvalitetssikring tar
det oftast en till tva veckor innan alla har granskat och godkint din e-tjinst.

Behover du mer stéd £f6r kommunikationsplanen finns det pa arbetsnétet
Vill du ha en mall f6r kommunikationsplan finns det hir
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PUBLICERING

Nir du har gitt igenom checklistan och din e-tjinst dr klar f6r publicering meddelar du detta
genom vir e-tjinst. Du anvinder samma tjdnst for att meddela att du vill publicera en ny
version av en e-tjanst som redan finns eller f6r att publicera en e-tjinst for test. Ha alltid
uppgifterna om e-tjinstens namn (korrekt, precis sa som det star i e-tjinsten), version,
familjeID och versionsID tillgingliga nir du anmiler e-tjansten f6r publicering. Dessa hittar
du under grunduppgifter i din e-tjdnst.

¢ Alla fragor och alla regler (version 1)

Status E-tjanstens familje ID Versionens ID
J ]
® Inaktiverad 886 1493

PUBLICERINGSRAD

Helt nya e-tjanster kommer tillsammans med information att granskas av viért
publiceringsrad som bestir av kommunikatdrer, jurister och ambassadérer. Syftet dr att
kvalitetssikra bidde funktion och information. Du kommer att fi dterkoppling nir e-tjainsten
ir granskad. Datum f6r publiceringsradets mote hittar du hir.
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https://minasidor.hoganas.se/bestallning_e-tjanst_2019?triggerplogin=1
https://arbetsnat.hoganas.se/dokumentcenter/Sidor/E-tj%C3%A4nster.aspx

