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Checklista/lathund för hur man sätter metadata på dokument
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Möjligheten att fylla i egenskaper för dokument (Metadata) ska vi använda för att förenkla för oss att hitta våra dokument. När vi söker dokument med hjälp av den nya, högpresterande sökmotorn finns möjlighet att jobba med egenskaper vi satt på dokumenten istället för att låsa in dem i en gammalmodig och trög mappstruktur. Vi kan också snabbt sortera olika dokumenttyper genom att klicka på rubrikerna i dokumentbiblioteket. 
Detta ger stora fördelar jämfört med att fastna i gammalt tänk där alla bygger egna strukturer och gömmer saker i mappar. Med sökmotor och Metadata finns möjlighet att filtrera och sortera dokumenten på en bråkdels sekund, samtidigt som det blir betydligt bättre och enklare att hitta saker för den som söker. 
Beskrivning av egenskaperna, sk Metadata
1. Namn – Detta kan vi likställa med filnamnet på dokumentet. Tänk på att ge filen ett bra namn som underlättar för andra att hitta den.

2. Rubrik – Kan ses som en möjlighet att ytterligare beskriva dokumenten. En sorts utökat filnamn, t ex  ” APT-protokoll för System och konsult KSF – Maj månad 2010”’.
3. Dokumenttyp – Här har vi försök dela in kommunens dokument i olika kategorier. Vi har medvetet försöka att hålla ned antal kategorier för att underlätta. En beskrivning av dokumenttyperna följer nedan i detta dokument.

4. Status – vilken status har dokumentet? Välj på ”Utkast” (väntar på godkännande, ej klart) eller ”Färdigställt” (klart).
5. Beslutsdatum – från vilket datum gäller/avser dokumentet. Ex datum för APT-möte. Skapandedatum för dokumentet syns längst ned till vänster i denna ruta.
6. Dokumentägare – Vem äger dokumentet och ser till att det är uppdaterat? Det behöver inte alltid vara författaren utan kan t ex vara ansvarig chef eller om du skrivit fram dokumentet på någon annans uppdrag.  Vem som skapat dokumentet visas separat längst ned till vänster i denna ruta.

7. Organisation – här får dokumentet fakta kring vilken organisation som skapat/äger dokumentet. Också denna egenskap hjälper oss att hitta dokument enklare. Dokumentet får automatiskt egenskapen från den enhet/förvaltning som skapar dokumentet.

Om behovet finns för er att lägga till ytterligare egenskaper som bättre följer er verksamhet, t ex indelning efter pedagogik för skolan eller kring sjukvård för vuxen, så finns möjligheten att använda lokala metadata. Vänd er i så fall till er informatör som kan förmedla en kontakt.
Beskrivning av dokumenttyperna

[image: image2.png]Vilj : Dokumenttyp

(P ik on efran ler sickafeecback
) temmpsstningshantararen

stodjande dokument

5 Styrande dokument




Det finns en övergripande indelning av kommunens dokument som ser ut som följer:
Styrande dokument
Med styrande dokument avses policydokument, mål, riktlinjer, regler och liknande som är övergripande för Eskilstuna kommun, förvaltningarna eller bolagen. Det är bland annat dessa centrala dokument som ligger till grund för de kommunala verksamheterna. Används på kommun- och förvaltningsnivå.
Stödjande dokument
Används för att underlätta tillämpningen av de styrande dokumenten. Det kan till exempel vara protokoll från en APT, handböcker eller olika typer av anvisningar. Till de stödjande dokumenten räknas också dokument som behövs för att driva verksamheten, exempelvis flexfiler och semesterlistor. Dessa dokumenttyper används på förvaltnings- och enhetsnivåer.
Enskilda dokument
Dokument som endast används av en person och som behövs för att utföra det egna arbetet. Exempelvis dokument som ännu inte är färdigställda och annat arbetsmaterial. Används på Min webbplats.
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Beskrivning av stödjande dokument

Indelningen är gjord efter syftet med dokumentet och svarar på frågan ”Varför skapar vi detta dokument?”
Att följa
Protokoll, beslut, bindande dokument att följa i verksamheten, t ex APT-protokoll, nämndprotokoll, handböcker, dokumenthanteringsplaner eller delegationsordningar. Denna typ av dokument handlar ofta om nutid eller framtid.
Avtal
Undertecknade eller antagna/beslutade överenskommelser, t ex köpebrev och liknande med andra parter.
Kommunicera
Brev, både interna och externa. Både av formell och informell karaktär, t ex korrespondens, fax eller skrivelser.
Marknadsföra/Informera
Information och marknadsföring, både internt och externt, t ex en publikation, annons eller en artikel.
Redovisa
Sätt att dokumentera resultat av verksamheten, t ex en utredning, utvärdering, dokumentation, statistik, verksamhetsberättelse eller en sammanställning. Denna typ av dokument handlar ofta om dåtid.
Underlag
Intern administrativ hantering av arbetsrelaterade ”vardagsdokument”, t ex referensmaterial, minnesanteckningar, enkäter, register, remisser, kallelser, mallar och blanketter.
Utbilda
Dokument från utbildningsverksamhet.
Sökexempel för dokument
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Ovan visas ett litet exempel kring hur det kan gå till att söka och hur sökmotorn tillsammans med den satta metadatan (dokumentegenskaperna) hjälper till att hitta rätt dokument. I detta fall har vi sökt på ”APT”. Från detta sökresultat kan vi filtrera ner antal träffar. I vänsterkanten hittar du följande:
Resultattyp
Ett första urval är gjort – visa bara worddokument. Vi vet att det är ett worddokument vi söker – ett APT-protokoll.
Organisation
Här har vi gjort ytterligare urval – vi vet att vi letar efter förvaltningsledningens APT-protokoll på vår förvaltning.

Dokumenttyp
Enligt kommunens dokumentstruktur skall APT-protokoll tillhöra kategorin ”Att följa”.
Detta är ett exempel på hur egenskaperna på ett dokument kan hjälpa oss att göra effektiva sökningar. 
Skulle vi välja att låsa in dokument i mappar utan egenskaper så förlorar vi möjligheten att söka på detta sätt och kommer att sitta kvar i hur det fungerar, eller snarare inte fungerar, att söka efter information på vårt gamla intranät.
Urval direkt i dokumentbiblioteket
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I dokumentbiblioteket kan vi direkt sortera fram de dokument vi vill se. Klicka på pilen som visar sig när man för muspekaren mot rubriken, i detta fall vill vi sortera på dokumenttyp. 
För att återställa sorteringsordningen går du tillbaka till samma ruta och väljer ”Radera filter i …”
Skapa nytt dokument
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Möjligheten finns också att skapa nya dokument direkt inne i dokumentbiblioteket på internportalen. Under ”Biblioteksverktyg” välj ”Dokument”. Längst till vänster hittar du ”Nytt dokument”. Klicka där för att skapa ett nytt dokument.

Skapa dokument från kommunens mallar
För att skapa dokument som baseras på kommunens mallar får man i dagsläget skapa den så som vi alltid har gjort, dvs att välja ”Nytt” i Word, välja en mall, skriva dokumentet och sedan ladda upp det till internportalen och det dokumentbibliotek du vill lägga det i.

