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Arbetsbok för digital policy
Ett anpassningsbart verktyg för utveckling av ett museums policy för digitala tjänster
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Denna arbetsbok är en del av Digital Policy Toolkit, som publiceras som en bilaga till Minneslistan för digital policy, som har skapats för att hjälpa utvecklare av digitala tjänster på museer att utveckla en digital policy. Alla verktyg i verktygslådan för digital policy finns på KAMU Esbo stadsmuseums webbplats (https://www.espoo.fi/sv/kamu-espoon-kaupunginmuseo/om-kamu). Verktygslådan är i ett redigerbart docx-format och filen kan användas direkt för att skriva museets digitala policy. 
Arbetsboken inleds med övningar som stöd för bakgrundsarbetet med den digitala policyn, till exempel att reflektera över syftet och målen med digitala tjänster, definiera begreppet digitala tjänster, planera ett projekt för digital policy och kartlägga nuläget för museets digitala tjänster. 
Efter bakgrundsarbetet kommer den digitala policyn att skrivas. Den sista uppgiften är att presentera strukturen för den digitala policyn med dess underrubriker. Den som skriver den digitala policyn kan utforma texten under rubrikerna genom att besvara stödfrågorna och lägga till information i tabellerna. Textens struktur kan fritt anpassas till museets syften. 
Diagrammet nedan illustrerar stegen och progressionen i projektet för digital policy enligt beskrivningen i arbetsboken. Ordningen på stegen kan ändras och de kan ske delvis samtidigt.
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Börja med att fundera över syftet och målen med den digitala policyn. Du kan använda stödfrågorna för att skriva texten och även använda svaret på uppgiften i det slutliga dokumentet om den digitala policyn.
Hur hjälper de digitala tjänsterna museet att uppnå sina mål? Vilka är målen för den digitala policyn? Hur ser målbilden eller digivisionen för digitala tjänster ut? Vilka frågor vill vi lösa med hjälp av den digitala policyn?
Klicka eller tryck för att skriva text.
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Definiera en digital tjänst!
Vilka digitala tjänster omfattas av den digitala policyn och vad menas med en digital tjänst? Avser digitala tjänster alla digitala tjänster som museet använder och erbjuder eller till exempel digitala tjänster eller digitalisering som endast erbjuds kunderna? Är alla digitala tjänster i museets egen besittning eller är de beroende av beslutsfattande av en bakgrundsorganisation eller systemleverantör? Vilken roll har de digitala tjänsterna i förhållande till museets tjänster som helhet? Vilka termer används i museet när det talas om digitala tjänster och vad betyder de? Vilka dimensioner har digitala tjänster och vilka av dessa dimensioner gäller den digitala policyn (till exempel teknologi, innehållsproduktion osv.)?

Till exempel Samlingshanteringssystemet
Besökarräknare
Digitalisering av samlingarna
Kassatjänster och bokningar

Till exempel 
Virtuella museer och utställningar
Mobilguider
Finna
Material för skolor
Webbsidor
Videor på YouTube
Innehåll i sociala medier
Webbutiken
Digitala element i fysiska utställningar

Till exempel 
Kontorsprogram (bl.a. Office 365)
Intranät och verktyg
Dataförbindelser
Digitala verktyg (bl.a. datorer, telefoner)







	Digitala tjänster för publiken
	Digitala tjänster som används internt i museet
	Digitala stödstrukturer

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Här är ett exempel på kategorier av digitala tjänster. Modifiera kategorierna så att de passar ditt museum och lista de digitala tjänsterna i tabellen!

Klicka eller tryck för att skriva text.
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Utforma ett digitalt policyprojekt!
Ansvar och resurser
Vem eller vilka utses till ansvarspersoner för projektet Digital policy? Vem utför bakgrundsarbetet och planerar arbetsskedena? Vem skriver den slutliga digitala policyn? Hur mycket tid reserveras för att skapa den digitala policyn? Hur schemaläggs arbetsskedena? Vilka är de tillgängliga personalresurserna och de ekonomiska resurserna? Hurdan information behövs för den digitala policyn? Vem kan ge informationen? 
Klicka eller tryck för att skriva text.

Projektgruppens arbetssätt
Vilka verktyg använder vi i arbetet med den digitala policyn (t.ex. programvara, filer)? Hur uppföljs projektets framskridande? Hur informerar man om projektet? Hur dokumenteras projektet? Var lagrar vi den information som samlas in under projektet och vem ska ha tillgång till informationen?
Klicka eller tryck för att skriva text.

Publikens, personalens och intressentgruppernas deltagande
Vilka grupper vill vi ha med i arbetet med den digitala policyn? Hur nås samarbetspartnerna? Hur säkerställer vi att alla blir hörda? Hur utnyttjar vi informationen från publiken, personalen och intressentgrupperna? Hur kommunicerar vi om projektet digital policy till olika aktörer? Hur engagerar vi olika grupper i projektet digital policy? Vilka metoder använder vi för deltagande? Arbetssätt kan till exempel omfatta workshoppar, intervjuer, enkäter, försök, gemensamma möten, samarbete med läroanstalter eller hackathon. 
Klicka eller tryck för att skriva text.
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I verktygslådan för digital policy hittar du kalkylbladet för digitala tjänster (https://www.espoo.fi/sv/kamu-espoon-kaupunginmuseo/om-kamu). Skapa ett Excel-kalkylblad enligt mallen och sammanställ informationen om museets digitala tjänster i kalkylbladet!
Svara på frågorna i rutan för att få en uppfattning om det aktuella läget för museets digitala tjänster.
	Digitala tjänster 
Vilka digitala tjänster erbjuder vi? Är de tekniskt uppdaterade? Är innehållen tekniskt uppdaterade? Är innehållen uppdaterade? Stöder de digitala tjänsterna organisationens mål?
Klicka eller tryck för att skriva text.
	Användare
Hur stort är antalet användare? Varifrån kommer användarna? Vilka är användarna? Vad får användaren ut av tjänsten? Hurdana erfarenheter har användarna av digitala tjänster? Hur stöder vi kundrelationerna? Hur skaffar och behåller vi våra kunder?
Klicka eller tryck för att skriva text.

	Förvaltningsprocess
Vilka är de ansvariga personerna? Hurdan är arbetsfördelningen? Hur svarar personernas kompetens på behoven? Hur upprätthålls och utvecklas personernas kompetens? Hur utvecklas nya digitala tjänster? Hur förvaltas och underhålls digitala tjänster? Vilka processer är förknippade med de digitala tjänsterna? Vem fattar beslut om de digitala tjänsterna? Hur mäts de digitala tjänsternas framgång? Vilka är intäkterna och kostnaderna för digitala tjänster? Vilka är de viktigaste samarbetsparterna?
Klicka eller tryck för att skriva text.
	Verksamhetsmiljö
Hur påverkar kulturella och lokala trender efterfrågan på digitala tjänster/vår organisation/våra kunder? Vilka teknologier är huvudsakligen i användning? Hur utvecklas teknologierna i framtiden? Vilka andra aktörer erbjuder motsvarande digitala tjänster? Hur jämförs våra tjänster med tjänster som tillhandahålls av andra?
Klicka eller tryck för att skriva text.
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Nedan följer ett exempel på hur en digital policy kan se ut. Anpassa strukturen efter dina behov och skriv den digitala policyn under rubrikerna med hjälp av stödfrågor. Fyll i museiinformationen i tabellerna och redigera tabellerna om det behövs.
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Varför utarbetar museet en digital policy? Vilken verksamhet styrs av den digitala policyn? Hur utnyttjas den digitala policyn i museet? För vilken tidsperiod utarbetas den digitala policyn? Hur syns den i personalens vardag? Hur syns den för museets publik, partner och beslutsfattare? Publiceras den helt eller delvis, och hur? Hur konkret formuleras riktlinjerna? Vilka frågor utesluts? Vilka frågor återkommer man till senare? 
Klicka eller tryck för att skriva text.
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Skriv om dina digitala policymål och, om du vill, skapa en digital vision för museet! Om du gjorde den här övningen i början av arbetsboken kan du använda den som underlag för ett digitalt policydokument.
Vilka effekter vill vi uppnå med hjälp av de digitala tjänsterna? Vad är museets digivision, det vill säga det mål som vi strävar efter med den digitala policyn? Hurudana digitala tjänster vill vi skapa och med vilka metoder? När vill vi ha uppnått målet?
Klicka eller tryck för att skriva text.
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Reflektera över de principer som påverkar digitala tjänster med hjälp av stödfrågorna och tabellen. Om det behövs kan du lägga till underavsnitt för att förklara de viktigaste principerna och deras konsekvenser för digitala tjänster. 
Vilka lagar, bestämmelser, värderingar, strategier, regler och anvisningar styr den digitala policyn? Hur beaktas till exempel tillgänglighet, hållbar utveckling samt öppen tillgång till material och information? Vilka andra principer fastställs för digitala tjänster? Hur syns principerna i de digitala tjänsterna?
Klicka eller tryck för att skriva text.


	Principer för digitala tjänster

	Lagar och förordningar
	Museilagen och -förordningen
	Lagen om digitala tjänster och tillgänglighetskraven
	
	
	

	Museets regler och riktlinjer
	Museets vision, mission och värderingar
	Samlingspolicy
	
	
	

	Andra principer
	Agenda 2030
	Open Access 
(Se AvoinGLAM-nätverkets rekommendation om verktygslådan för digital policy på KAMU:s webbplats)
	
	
	


Fyll i och redigera tabellen!
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I det här kapitlet kan du använda övningen ” Definition av digital tjänst” som vägledning, om du gjorde den i början av boken.
Vilka digitala tjänster använder och producerar museet? Vilka digitala tjänster gäller den digitala policyn? Är det nödvändigt att skapa kategorier för olika digitala tjänster? Vem riktar sig de digitala tjänsterna till? 
Klicka eller tryck för att skriva text.

[bookmark: _Toc177113650]Definition av aktörer och deras ansvar

Vem fattar besluten? Vilka aktörer deltar i olika skeden av den digitala tjänstens livscykel? Vilka är varje aktörs ansvar? Vilka roller är förknippade med den digitala tjänstens livscykel (t.ex. produktägare, huvudanvändare, teknisk stödperson)? Vem sköter tekniken, innehållet, underhållet och rådgivningen för tjänsten?
Klicka eller tryck för att skriva text.

	Roll i livscykeln för digitala tjänster
	Aktör
	Ansvar

	Produktägare
	
	

	Huvudanvändare
	
	

	Museets ansvarspersoner
	
	

	Teknisk expert
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Anpassa rollerna så att de passar museet och fyll i informationen i tabellen.
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Hurudana är faserna i livscykeln för en digital tjänst? Vilka arbetsmoment ingår i varje skede? Är livscykelskedena desamma för alla digitala tjänster eller varierar de till exempel beroende på den digitala tjänstens typ eller storlek? 

Klicka eller tryck för att skriva text.


	Livscykelfas
	Uppgifter
	Deltagare

	Upptäckande av behov
	
	

	Kontakt med ansvarspersonen för digitala tjänster
	
	

	Definition av behov
	
	

	Beslut om förverkligande
	
	

	Definition av ansvariga personer
	
	

	Planering
	
	

	Definition av tjänsten
	
	

	Upphandling och tekniskt genomförande
	
	

	Validering
	
	

	Dokumentation
	
	

	Kommunikation
	
	

	Underhåll och uppföljning
	
	

	Avveckling
	
	



Ovan ser du ett exempel på livscykeln för en digital tjänst. Ändra stegen så att de passar ditt museum och fyll i informationen i tabellen.
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Hurudan helhet uppstår av de digitala tjänsterna? Används någon viss metod för att utveckla digitala tjänster (t.ex. metoder för tjänstedesign)? Hur kompletterar helheten av de digitala tjänsterna organisationens servicehelhet? Vilka är de viktigaste samarbetspartnerna? Vilken typ av samarbete har organisationen med andra aktörer? Hur ser man till att de digitala tjänsterna är aktuella? Hur sörjer man för personalens digitala kompetens? Hur samlas kunduppgifter in? Hur uppmuntras försök och innovationer? Vilka resurser finns tillgängliga?
Klicka eller tryck för att skriva text.
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Nedan finns ett exempel på en minneslista som ett museum kan skapa för sina utvecklare av digitala tjänster. Redigera och komplettera listan!
Vilka krav ställer vi på en bra digital tjänst? Vad borde de som utvecklar digitala tjänster beakta? Hur syns målen och ramvillkoren för den digitala policyn i en enskild digital tjänst?
Är en bra digital tjänst till exempel
☐ Planerad som en del av helheten
☐ Planerad med fokus på användarupplevelse 
☐ Planerad för en viss målgrupp
☐ Upplevelserik
☐ Hållbar
☐ Tillgänglig
☐ Användarvänlig
☐ Interaktiv
☐ Främjande av museets effektmål
☐ Tekniskt uppdaterad
☐ Genomförd med noga övervägda samarbetspartner
☐ Något som ger mervärde och förverkligar museets vision, mission och värderingar?
☐ Klicka eller tryck för att skriva text.
☐Klicka eller tryck för att skriva text. 
☐Klicka eller tryck för att skriva text. 

Klicka eller tryck för att skriva text.
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Hur förankras den digitala policyn? Hur kommunicerar man om den digitala policyn? Hur används den digitala policyn i personalens introduktion? När utvärderas och uppdateras den digitala policyn? Med vilka indikatorer följer man upp hur den digitala policyn lyckas och processerna för de digitala tjänsterna? Varifrån hämtas informationen? Vilka verktyg används för uppföljningen? För vem produceras informationen och varför?
Klicka eller tryck för att skriva text.
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