LATHUND FOR DIG SOM AR CHEF

Meddelande i Personlig startsida

Varfor ska meddelanden liggas ut i
Personlig startsida?

Uppdraget att ta fram en personlig startsida kommer
ursprungligen fran rektor Mats Tinnsten. Syftet ar att
forbattra den interna kommunikationen och atkom-
sten till arbetsrelaterad information. Via Personlig
startsida kan du som chef légga ut meddelanden till
dina medarbetare.

Bra att veta! Tiank pa att Personlig startsida dr sa
mycket mer dn bara meddelanden — hdr kan du t.ex.
sjalv vilja vilka nyhets- och kalendariefloden du tar del
av, du kan spara de verktyg/system du oftast

anvdnder i en lista och du kan favoritmarkera webb-
sidor pa hb.se.

Till vilka kan jag lagga ut meddelanden?

Du som chef kan lagga ut meddelanden till med-
arbetare pa en specifik organisatorisk enhet.

Det gar ocksa att 1agga ut hogskoledvergripande
meddelanden till alla medarbetare samt meddelanden
riktade till en specifik roll pa hogskolan (chef, lirare,
forskare, doktorand).

Du har méjlighet att helt fritt vilja vilka du vill ldgga
ut information till men oftast kommer det vara till
din egen avdelning/institution som du lagger ut
meddelanden.

Bra att veta! Medarbetare kan sjilva vilja vilka
meddelanden de kan ta del av, oavsett sin organisa-
toriska tillhorighet eller roll. Det dr dock viktigt att
podngtera att man aldrig kan vilja bort meddelanden
utifran sin organisatoriska tillhorighet eller roll och
inte heller hogskoledvergripande meddelanden.

Vad for meddelanden ska jag publicera?

Det avgor du sjilv, men syftet med Personlig startsida
ar information till dina medarbetare som grupp.
Tidigare mejlade du férmodligen ut mycket informa-
tion till medarbetare, nu kan du istéllet ldgga detta
som meddelanden. Det dr dock viktigt att tinka pa att
meddelandefunktionen inte ar tankt for arbets-
ledning.

Bra att veta! Tank pa att informationen ibland
behdover na bade svensk- och engelsktalande med-
arbetare. Dad behdver du gora ett meddelande pa bade
svenska och engelska startsidan. Om du dr pa hb.se/
anstalld sa byter du spraik till den engelska start-
sidan genom att klicka pa ”In English” i sidhuvudet pa
webbsidan.

Hur gor jag rent praktiskt for att lagga
ut ett meddelande?

Nar du har loggat in i Personlig startsida sa hittar du
knappen ”Nytt meddelande” ovanfor ditt medelande-
flode. Klicka pa den och fyll i féljande uppgifter i
formularet som dyker upp:

o Rubrik

o Text (du kan dven lagga till linkar, bilder och
dokument)

» Mottagare - klicka i vilka du vill skicka meddelandet
till, du kan vélja flera mottagargrupper

» Avsidndare - skriv in din signatur sa kommer ditt
namn och ditt foto upp automatiskt

Lank till en manual fér hur du steg for steg skapar
ett meddelande i Personlig startsida och dven en
forklaring till mottagargrupperna:
hb.se/webbhandboken/manualer

Det fungerar att lagga ut meddelanden fran bade
dator, surfplatta och mobil.

Bra att veta! Du som chef kan ocksa ge utvalda
personer rattigheter att ligga ut meddelanden.
Skicka ett mejl till kommunikation@hb.se for att
bestdilla detta.

Har du fragor om Personlig
startsida? Vill du ha konkreta
tips och rad? Vill du att vi
visar dig funktionerna?
Kontakta Kommunikation:
kommunikation@hb.se

Har du 6nskemal om ytterligare
funktioner, tipsa oss — vi jobbar
standigt med forbattringar och tar
garna emot forslag.
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