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Riktlinje for IT-utrustning

Syftet med denna riktlinje ar att tydligt definiera omfattningen av IT-stod och
service som erbjuds till dig som fortroendevald i Melleruds kommun.

Vért mal ar att sdkerstilla att du som fortroendevald har tillgéng till den tekniska
utrustning och det stéd du behover for att effektivt kunna utfoéra ditt uppdrag.

Denna riktlinje har skapats for att fortydliga vilken hjilp du som fértroendevald
politiker kan fa fran Enheten for Digital Service (EDS).

Riktlinjen tydliggor ocksa vad for service gruppledare erbjuds i form av stéd och
utbildning kring ny programvara samt distribution av guider och anvisningar.

Malsattningen med denna riktlinje ar en tydlig och effektiv kommunikation
mellan dig som fortroendevald och Enheten for Digital Service, samt ett sitt att
erbjuda dig insikt i vad och vem du vander dig till for att fa tillgang dig de verktyg
och den kunskap som du behéver for att navigera i den digitala miljon.

Vi ser fram emot ett produktivt samarbete och ar har for att stodja dig i ditt
viktiga arbete for Melleruds kommun.




Foljande service erbjuder
Enheten for Digital Service:

« Reparation och underhall av sédan hardvara (datorer, laddare, tangentbord,
etc) som tillhandahéllits dig i din egenskap av fortroendevald for att stodja ditt
arbete.

» Bestiillning av utrustning som dr nédvandig och berdttigad utifran din roll
och de behov som uppstar i ditt fortroendeuppdrag.

» Teknisk support vid problem relaterade till virusinfektioner eller fel pa
programvara som var installerad fran borjan samt dven hjalp om datorn behover
repareras eller aterstillas.

Tjanster som inte erbjuds av enheten innefattar:

« Instruktionsrelaterade fragor om anvindning av datorer, Office-paketet
eller liknande programvara.

» Grundliggande handhavande och anvindning av hardvara sisom
datorer och mobiler.

« Support for grundliggande funktioner i olika programvaror.



Enheten for Digital Service
erbjuder gruppledare:

« Stod och utbildning i hur ny programvara introducerad av kommunen fung-
erar och anvinds - Information och kunskap om vilket forvantas vidareformedlas
fran gruppledare till partimedlemmar.

 Guider och anvisningar for hur delar av den programvara som tillhandahalls
fungerar och anvands.

Kontakta din gruppledare for
stod i fragor rérande:

« Grundliaggande viagledning och support for hur datorer anvinds, inklusive
hantering av operativsystem, navigering i filsystem, grundliggande felsokning.

« Hur du anviinder Officepaketet (Word, Excel, och andra program samt
e-posttjansten Outlook.)

« Hur du anviinder datorns forinstallerade program.




Hur du lamnar in eller hamtar upp IT-utrustning efter
dialog med Enheten for Digital Service

Om din dator eller ndgon annan del av den utrustning du med anledning av ditt
uppdrag fatt fran kommunen har gétt sonder behover du forst kontakta Enheten
for Digital Service for att se om problemet gér att avhjilpa via telefon.

Om problemet inte gar att avhjilpa via telefonen kommer du fa ett &rendenummer
som du kommer behéva fylla i nar du lamnar in din dator till Medborgarkontoret.

Nir du fatt ditt &rendenummer behover du besoka vart Medborgarkontor till
vilket du kommer ldmna in den trasiga utrustningen. P4 plats kommer du beho-
va fylla i en foljesedel som du far fran Medborgarkontoret pa vilken du kommer
behova uppge ditt arendenummer och eventuell ytterligare information som kan
vara av relevans for ditt drende.

Nar din dator eller utrustning ar reparerad kommer du fé ett mejl eller sms om
detta fran Enheten for Digital Service.

Du kan efter detta himta upp din reparerade eller utbytta utrustning hos vart
Medborgarkontor dar du uppger ditt arendenummer och far utkvitterat det du
och Enheten for Digital Service har kommit 6verens om.

Om du avslutat/ar dit fortroendeuppdrag ar det dven vid detta tillfalle till Med-
borgarkontoret du aterlamnar utrustningen som du behover lamna tillbaka.

Nar du ldmnat in utrustning mottar du aven ett kvitto som bevis for att utrustningen
har lamnats in till eller dterlamnats kommunen.




Har du glomt ditt anvandarnamn och l6senord?

Det drabbar dven den baste!

For att fa hjalp med att ta reda pa vad ditt anvindarnamn é&r, eller dndra ditt bort-
glomda losenord, kontaktar du vart Medborgarkontor och identifierar dig varefter
de kan hjélpa dig att f4 ordning pa ditt anvandarkonto!

Support och stod:

Enheten for Digital Service:
E-postadress: itsupport@mellerud.se

Medborgarkontoret:
E-postadress: medborgarkontoret@mellerud.se

Har du andra fragor om din IT-utrustning?

Pa var hemsida kan du ldsa mer och hitta instruktioner, regler och eventuella
guider som kan vara till stod for dig som anviandare.

www.mellerud.se/kommun-och-politik/demokrati-och-politik/
for-dig-som-fortroendevald/politikerdator/


mailto:itsupport@mellerud.se
mailto:medborgarkontoret@mellerud.se
http://www.mellerud.se/kommun-och-politik/demokrati-och-politik/

Kontaktuppgifter

Kommunstyrelseforvaltningen/Enheten for Digital Service
Melleruds kommun

Box: 64, 464 80 Mellerud

Besoksadress: Storgatan 13, Mellerud

Telefon: 0530-180 05

E-post: itsupport@mellerud.se

mellerud.se
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