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1. [bookmark: _Toc65498245]Inleiding

[Naam organisatie] heeft sinds [datum] een nieuw intranet, [Naam intranet]. 
Een sociaal platform dat als primair intern communicatiemiddel de digitale start van de werkdag is voor al onze medewerkers. Via [Naam intranet] vinden medewerkers de informatie zij nodig hebben, en kunnen zij tijd- en plaatsoverstijgend met elkaar samenwerken, communiceren en kennisdelen. Zowel op desktop als via mobiel. 
Hiermee hebben we een belangrijke stap gezet naar een effectievere en efficiënte manier van interne communicatie, zodat onze werkdag slimmer, leuker en handiger wordt en beogen we een impuls te geven aan de betrokkenheid bij onze organisatie. 

Beheer intranet
Goed en officieel beheer is een voorwaarde voor het succes van [naam intranet]. 
Om die reden staan alle afspraken en processen die nodig zijn voor het beheer en de ontwikkeling in dit beheerplan. Bovendien beschrijft dit plan hoe we (delen van) [naam intranet] gebruiken binnen de organisatie. 

Dit beheerplan geeft daarmee een vastomlijnd kader waarin verantwoordelijkheid, taken, rollen en bevoegdheden van alle personen betrokken bij beheer en doorontwikkeling van het intranet zijn vastgelegd.

Waarom Intranetbeleid?
Met het inrichten en vastleggen van het intranetbeleid willen we de volgende zaken waarborgen:  
· Strategie en concept; 
· Beheer en (door)ontwikkeling na lancering;
· [bookmark: h.ew97emge8ka]Behoeften en belangen van stakeholders.





2. [bookmark: h.owgz86dgv8so][bookmark: _Toc65498246]Strategie en concept 

2.1. [bookmark: _Toc58939593][bookmark: _Toc65498247]Uitgangspunten
[Naam organisatie] is een innovatieve organisatie die aansluit op ontwikkelingen, toonaangevend is in het werkveld en kennis en expertise deelt. De ontwikkeling en het delen van kennis begint intern: medewerkers van onze organisatie kunnen meer inhoudelijke synergie ontwikkelen als ze beter gefaciliteerd worden op het gebied van interne communicatie. Daarom hebben we het sociaal intranet opgezet. Hierbij hanteren we de volgende uitgangspunten. 

Gepersonaliseerd 
Op [Naam intranet] ontvangen medewerkers op hun tijdlijn informatie uit groepen die zij volgen. Hiermee kiezen zij zelf van welk nieuws zij op de hoogte willen zijn. Zij kunnen daar ook zelf kennis, inzichten en ervaringen inbrengen en een gesprek/discussie starten over een bepaald onderwerp. Anderen zullen deze berichten op hun tijdlijn voorbij zien komen, wanneer zij ook lid zijn van de betreffende groep. De medewerker kan (deels) zelf zijn homepage inrichten en aanpassen.

Eenduidige uitstraling
[Naam intranet] heeft een passende uitstraling bij de profilering van [Naam organisatie]. Deze is ondersteunend aan de functies van het intranet. Mensen komen er tenslotte om hun werk gemakkelijker te doen en om op een prettige manier met collega's in contact te komen. [Naam intranet] wijst ze door middel van kleuren, iconen en andere vormgevingselementen zo snel mogelijk de weg naar de juiste plek.

Centrale toegangspoort
[Naam intranet] is de gebruiksvriendelijke, centrale toegang tot informatie, functionaliteiten en applicaties. [Naam intranet] is daarmee het startpunt van het dagelijks werk van elke medewerker. Voor gebruikersgemak streven we naar een zo drempelloos mogelijke toegang (Single Sign On). Bekende gegevens worden automatisch gesynchroniseerd met de Active Directory. 

Altijd en overal toegang
Medewerkers kunnen [Naam intranet] altijd (24/7) en overal raadplegen en gebruiken, via elk apparaat (PC, tablet, smartphone). De presentatie van [Naam intranet] past zich aan het gebruikte apparaat aan, zonder in te boeten aan (relevante) functionaliteit.

Efficiënte en effectieve dienstverlening
[Naam intranet] faciliteert digitale dienstverlening met een zo drempelloos mogelijke toegang tot de organisatiebrede systemen. Dit betekent niet dat de dienstverlening altijd technisch in [Naam intranet] is geïmplementeerd: het gaat erom de medewerker gebruiksgemak en een snelle en gemakkelijke toegang te bieden.



Multidisciplinair samenwerken
[Naam intranet] draait om mensen en de samenwerking tussen mensen. [Naam intranet] biedt de mogelijkheid om snel en gemakkelijk over de grenzen van organisatieonderdelen, disciplines, afdelingen en teams heen, samen te werken. 

Sociaal en interactief
[Naam intranet] heeft een sociale en interactieve opzet, waarbij de focus ligt op mensen, hun expertises, interesses en netwerken. Het maakt gebruik van de mogelijkheden en interactieprincipes van sociale media om – met name - intern samen te werken en op een laagdrempelige, flexibele manier kennis uit te wisselen. 

Medewerkers hebben de mogelijkheid zelf informatie te publiceren, bewerken, delen, taggen (mentionen) en waarderen. [Naam intranet] krijgt hiermee een persoonlijk gezicht, stimuleert interactie en sluit ook aan op de behoefte van medewerkers.

Alle organisatiebrede informatie toegankelijk
[Naam intranet] is hét primaire middel voor interne communicatie. Andere kanalen vormen een aanvulling hierop en verwijzen zoveel mogelijk door naar [Naam intranet] of zijn eraan gekoppeld. 

Alle relevante informatie voor medewerkers is te vinden op [Naam intranet]. Dit betreft organisatiebrede informatie en informatie die je nodig hebt voor je werk. De informatie is up-to-date. Alle medewerkers hebben toegang tot alle informatie op [Naam intranet].

2.2. [bookmark: _Toc58939594][bookmark: _Toc65498248]Doelen
De doelen van [Naam intranet] zijn: informeren, ondersteunen, samenwerken en interactie, kennisdelen en -ontwikkelen, virtuele gemeenschappen (communities) vormen en betrokkenheid creëren. De doelen zijn hieronder verder beschreven en uitgewerkt in resultaten. 
2.3. [bookmark: _Toc58939595][bookmark: _Toc65498249]Informeren
Het informeren van medewerkers, zodat ze altijd snel en goed op de hoogte zijn. 

Resultaten:
· Medewerkers zijn op tijd, juist en volledig geïnformeerd over ontwikkelingen in de organisatie en relevante ontwikkelingen buiten de organisatie.
· Medewerkers zijn op tijd, juist en volledig geïnformeerd over de producten en diensten van de organisatie.
· Medewerkers hebben inzicht in de beschikbare informatie, hulpmiddelen en systemen binnen de organisatie, zodat ze hier optimaal gebruik van kunnen maken.



2.4. [bookmark: _Toc58939596][bookmark: _Toc65498250]Ondersteunen
Het ondersteunen van prettig en effectief werken om zo de efficiëntie van de organisatie en de tevredenheid van medewerkers te vergroten. 

Resultaten:
· Op en via [Naam intranet] zijn actuele organisatiebrede informatie en benodigde functionaliteiten aanwezig. 
· [bookmark: _Toc58939597]Drempels die medewerkers belemmeren in het effectief en efficiënt werken zijn waar mogelijk weggenomen.

2.5. Samenwerken & interactie 

Het faciliteren van samenwerking en onderlinge interactie tussen medewerkers om zo de innovatiekracht van de organisatie te vergroten. 

Resultaten:
3. [Naam intranet] zorg ervoor dat medewerkers uit diverse disciplines elkaar inspireren door online ontmoeting en interactie. 
4. Met [Naam intranet] faciliteren we medewerkers om eenvoudig online samen te werken binnen een onderzoek, thema en/of project. 
5. [Naam intranet] daagt medewerkers uit en faciliteert om vragen te stellen aan elkaar.
2.6. [bookmark: _Toc58939598][bookmark: _Toc65498251]Community & betrokkenheid
Het stimuleren van community vorming en betrokkenheid van medewerkers bij [Naam organisatie].

Resultaten:

3. Medewerkers kunnen eenvoudig kennis en expertise delen en die van hun collega's vinden.
4. Medewerkers wisselen ideeën met elkaar uit, zodat anderen het idee kunnen aanvullen of uitwerken, waardoor we nieuwe kennis ontwikkelen. 
5. Medewerkers ontmoeten elkaar over de grenzen van afdelingen en locaties.
6. Medewerkers zijn op de hoogte van successen die de organisatie boekt en leren daarvan.
7. Medewerkers zijn meer betrokken bij de organisatie, omdat ze weten waar [Naam organisatie] voor staat (missie, visie en kernwaarden), wat de strategie is, welke besluiten genomen zijn en welke bijdrage ze daaraan kunnen leveren
8. Medewerkers zijn positief over het merk [Naam organisatie] en zijn trots op de organisatie.
9. [Naam intranet] draagt door zijn inhoud, toegankelijkheid en uitstraling bij aan inclusiviteit binnen [Naam organisatie].






[bookmark: h.spushbsl6blz][bookmark: _Toc58939599]
3. [bookmark: _Toc65498252]Doelgroep(en)
[bookmark: h.w7ut4mr2ctci]De doelgroep voor [Naam intranet] zijn alle medewerkers van [Naam organisatie]. Hierbinnen onderscheiden we specifieke groepen:
· Alle medewerkers van [Naam organisatie]
· Teamleiders
· Managementteam
· Ambassadeurs 

Iedere medewerker van [Naam organisatie] heeft toegang tot [Naam intranet]. 
3.1. [bookmark: _Toc58939600][bookmark: _Toc65498253]Sitestructuur
De sitestructuur beschrijft uit welke onderdelen [Naam intranet] bestaat. Zie voor het eigenaarschap en de rechten (aanmaken, bewerken, publiceren, etc.) hiervan van deze hoofdstuk 5 ‘Beleid en Richtlijnen’.
3.1.1. [bookmark: h.tv5ybt30eniz][bookmark: h.x2yx9ydwrw4m][bookmark: _Toc58939601][bookmark: _Toc65498254]Homepage
De homepage heeft bij de start de volgende schematische indeling:

	
	
	[Logo]
	Nieuws
	Weten & Regelen
	
	
	Zoeken

	
	
Nieuwsartikelen

	

	
	Plaats een bericht of stel een vraag 
	Aan de Slag 
	Collega’s zoeken
	

	
	Tijdlijn
	Profielstatus
	Snelkoppelingen 
	

	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc58939602]
3.1.2. [bookmark: _Toc65498255]Vaste/verplichte onderdelen
De homepage kent een aantal vaste onderdelen, die verplicht bij elke medewerker op de startpagina staan, te weten:

	Item
	Toelichting
	Bijzonderheden

	Nieuws
	Standaard (verplicht) ingesteld op organisatiebrede (corporate) nieuwsberichten 
	

	Werken met [Naam intranet]
	Vast onderdeel met instructiefilmpjes, meest gestelde vragen en [Naam intranet] op je smartphone
	De teksten zijn in een Page in de groep Werken met [Naam intranet] aangemaakt en daar te bewerken.

	Profielstatus
	Tijdelijk (3 maanden) vast onderdeel dat iedere medewerker laat zien hoeveel hij/zij van zijn/haar profiel heeft ingevuld. 
	

	Aan de slag
	Widget waarin de belangrijkste functies van [Naam intranet] toegankelijk zijn en/of worden uitgelegd
	Deze widget wordt een half jaar na lancering flexibel gemaakt. Dat houdt in dat collega's deze kunnen wegklikken. Nieuwe medewerkers zien deze widget standaard, waar vanuit automatisch een digitale rondleiding opstart wanneer zij de eerste keer inloggen.

	Tijdlijn
	De Tijdlijn wordt gevuld met berichten uit de groepen waar men lid van is. 
	Elke medewerker is standaard lid van de groep Iedereen en Werken met [naam intranet]


[bookmark: _Toc58939603]
3.1.3. [bookmark: _Toc65498256]Flexibele widgets
Een widget is een mini-applicatie, die snel toegang geeft tot belangrijke informatie. De medewerker kan zelf widgets toevoegen, verplaatsen en verwijderen op zijn/haar startpagina of als beheerder van een groep. 

· Afwezigheid
· Buienrader
· Collega's
· Favorieten
· Gestelde vragen
· Jubilea
· Verjaardagen 
· Notities
· Populaire berichten
· Populaire groepen
· RSS reader
3.1.4. [bookmark: _Toc484205240][bookmark: _Toc484205457][bookmark: _Toc484206236][bookmark: h.rt3j31bpd3ig][bookmark: _Toc58939604][bookmark: _Toc65498257]Widgets
Widgets worden ingesteld in het CMS. Deze kunnen vervolgens op het intranet beschikbaar worden gemaakt als vaste widget of als flexibele widget. 

Op basis van wensen van medewerkers of specifiek van een groepsbeheerder kan een widget worden geconfigureerd in het CMS en beschikbaar gesteld.  

3.1.5. [bookmark: _Toc58939605][bookmark: _Toc65498258]Homepage en achterliggende pagina's

Binnen Weten & Regelen en andere contentpagina’s is het mogelijk verder te navigeren via hyperlinks en verwijzingen in de rechterkolom en hyperlinks in de content. De navigatie van [Naam intranet] maakt duidelijk welke verschillende soorten content op [Naam intranet] staan, hoe die content is ingedeeld en wie verantwoordelijk is. De navigatie bestaat uit de volgende onderdelen:

Home
	Doel
	Overzichtspagina die gebruikers van [Naam intranet] naar de voor hen relevante subonderdelen brengt

	Vorm
	Pagina met aanklikbare koppen en titels 

	Inhoud
	Community manager (Communicatie eindverantwoordelijk)

	Plaatsing
	Community manager

	Beheer
	Community manager





Weten & Regelen
	Doel
	Themapagina die op alfabet gebruikers informeert over diverse onderwerpen, antwoord geeft op vragen en leidt naar documenten, applicaties, gerelateerde pagina’s en kennishouders. 

	Vorm
	Pagina met thema's op alfabetische volgorde. 

	Inhoud 
	Contenteigenaren

	Plaatsing
	Contentbeheerder

	Beheer

	De Communitymanager verzoekt de contentbeheerders Weten & Regelen elk halfjaar de teksten van hun organisatieonderdeel te beheren en zonodig te actualiseren. 


[bookmark: h.1qmlr9wyuuyu][bookmark: h.jol3j5y6irh]
Nieuwspagina
	Doel
	Interne nieuwsvoorziening over nieuws voor iedereen: wat niemand mag missen (need to know). 

	Vorm
	Tekst volgens richtlijnen huisstijlwijzer

	Inhoud
	Medewerkers [Naam organisatie], eindredactie: medewerkers communicatie

	Plaatsing
	Medewerkers communicatie

	Beheer
	Contentmanager


[bookmark: h.1k4cyi5b4y8][bookmark: h.vyuhgopa9r8e]
Kalender
	Doel
	Interne informatievoorziening en afstemming mensen, teams en onderdelen 

	Vorm
	Tekst volgens richtlijnen huisstijlwijzer

	Inhoud
	Medewerkers [Naam organisatie], eindredactie: medewerkers communicatie

	Plaatsing
	Medewerkers communicatie / groepsbeheerders

	Beheer
	Contentmanager


[bookmark: h.y2mu79sgoar3][bookmark: h.2zxb68fw5xdd][bookmark: h.l46s6yaq822x]

Overige vaste pagina's:
· Profiel – elke medewerker beheert de content zelf
· Notificaties - krijg je over de groepen waar je lid van bent, kunnen door de medewerker zelf aan en uit worden gezet.
· Chat – het is mogelijk onderling te chatten. 
· Groepen – volg groepen om op de hoogte te blijven van de voor jou relevante informatie. 
· Collega's – is gekoppeld aan de Active Directory. Een nieuwe medewerker kan – als de teammanager hem heeft aangemeld - in de werkomgeving als hij start en daarmee ook in [Naam intranet]. In- en uitdienst is hiermee geborgd.
· Zoeken – de zoekresultaten worden in de volgende volgorde getoond:  
· Weten & Regelen
· Documenten bij Weten & Regelen
· Nieuws
· Collega's
· Groepen
· Tijdlijnberichten
· Documenten bij tijdlijnberichten
· Veel gestelde vragen

3.1.6 [bookmark: _Toc58939606]Inrichting groepen
De inrichting van de groepen binnen [Naam intranet] is gebaseerd op de volgende principes:
· Standaard kan elke medewerker direct lid worden van een groep of zelf een groep starten. De groepsbeheerder kan de instellingen aanpassen. 
· Elke medewerker is standaard lid van de groep “Iedereen” en “Werken met [naam intranet]”.

Standaard navigatie
Elk groep kent een standaard inrichting. De groepsbeheerder kan zelf een aantal (optionele) modules en widgets aan en uit zetten:

· Groepspagina met optionele groepsafbeeldingen
· Documenten
· Pages
· Kalender
· Leden

Rechten groepslid
Als je lid bent van een groep:
· Kun je berichten op de tijdlijn in de groep plaatsen
· Zie je alle berichten uit de groep in de tijdlijn op de startpagina
· Kun je de mappenstructuur bij de Documenten aanpassen
· Kun je documenten plaatsen bij Documenten
· Kun je een documenten bewerken als het een Word-document is
· Kun je een page aanmaken 
· Kun je een page bewerken tenzij een ander heeft aangevinkt deze alleen te kunnen bewerken
· Vind je alle informatie uit de groep via de zoekfunctie

Als je geen lid bent van een groep:
· Kun je via het groepenoverzicht een groep bezoeken en op berichten reageren

Toegang groepen
Standaard kan elke medewerker direct lid worden van een groep. De groepsbeheerder kan de instellingen voor toegang zelf aanpassen in de opties:

Open groep
· Een lidmaatschapsverzoek wordt automatisch geaccepteerd
· En gebruiker kan een verzoek indienen om lid te worden van de groep. De beheerder kan deze accepteren of weigeren. 
· Alleen groepsbeheerders kunnen leden uitnodigen

Gesloten groep
· Een gebruiker kan een verzoek indienen om lid te worden van de groep. De beheerder kan deze accepteren of weigeren. 
· Alleen groepsbeheerders kunnen leden uitnodigen

De communitymanager kan groepen archiveren; de groep en inhoud van de groep zijn dan door geen enkele gebruiker meer te benaderen.
3.1.7 [bookmark: _Toc58939607][bookmark: _Toc65498259]Instellingen voor de gehele intranetomgeving
Een aantal instellingen geldt standaard voor de gehele omgeving:
· E-mailnotificaties staan voor de hele omgeving uit (zelf aan te zetten/ in te stellen door gebruiker)
· De standaardtaal staat op Nederlands
· De gebruiker moet altijd een groep selecteren bij het plaatsen van een bericht
· Vragen over [Naam intranet] kun je stellen in de groep Werken met [naam intranet]. Iedere medewerker van [Naam organisatie] zit standaard in deze groep. Iedere nieuwe medewerker komt standaard in deze groep.
· Iedere medewerker is lid van de groep Iedereen. Iedere nieuwe medewerker komt standaard in deze groep.
· Bij iedere nieuwe medewerker start standaard de rondleiding over [Naam intranet] op bij het opstarten van [Naam intranet]. 
3.1.8 [bookmark: _Toc58939608][bookmark: _Toc65498260]Automatisch opstarten met [Naam intranet] 
Uitgangspunt is dat de digitale werkomgeving van elke medewerker automatisch opstart met [Naam intranet]. De functionaliteiten van [Naam intranet] werken goed met de browser Google Chrome. noreply@wur.nl
3.1.9 [bookmark: _Toc58939609][bookmark: _Toc65498261]Mobiel Intranet en app 
[Naam intranet] werkt ook op tablet en smartphone. De app Embrace Intranet is te downloaden in de Appstore of Google Playstore. 
De startpagina op smartphone bevat de tijdlijn met berichten uit groepen waar de medewerker lid van is. Via het menu kunnen medewerkers de nieuwsberichten en statische content raadplegen.
De app en mobiele website zijn gelijk aan elkaar, met als uitzondering dat de app het mogelijk maakt pushberichten te verzenden naar gebruikers. 

4. [bookmark: _Toc484205245][bookmark: _Toc484205462][bookmark: _Toc484206241][bookmark: _Toc65498262]Beheerstructuur 

De beheerstructuur beschrijft het eigenaarschap, de rollen en verantwoordelijkheden om beheer en verdere ontwikkeling van het intranet te waarborgen. 
[bookmark: h.b7bawxigih8a]
4.1 [bookmark: _Toc58939611][bookmark: _Toc65498263]Rollen en verantwoordelijkheden
4.1.1 [bookmark: _Toc58939612][bookmark: _Toc65498264]Eigenaar/eindverantwoordelijke
Team communicatie is eigenaar van [Naam intranet]. De teammanager communicatie is eindverantwoordelijk (inhoud, applicatie, budget). 
4.1.2 [bookmark: _Toc58939613][bookmark: _Toc65498265]Centrale rollen [Naam intranet]
· Applicatiebeheerder
· Communitymanager
· Contentbeheerder
· Contenteigenaar
· Ambassadeur(s)
· Technisch beheerder
· Groepsbeheerders
4.1.3 [bookmark: _Toc58939614][bookmark: _Toc65498266]Contentbeheer en rollen

Redactionele content
· Het centrale beheer van de content valt onder team communicatie. Dat betreft de menu-items Nieuws en Werken met [Naam intranet]. Medewerkers kunnen aanvraag doen voor het plaatsen van content op deze plekken. Team Communicatie beoordeelt deze aanvragen.
· Elke Weten & Regelen pagina heeft een content beheerder. De beheerders zijn vastgelegd in het document Beheerders Weten & Regelen. Formeel eigenaar is de teammanager van het organisatieonderdeel.
· Decentrale content kunnen medewerkers zelf in een groep plaatsen. 

Content in groep
· Elke medewerker kan lid worden van een groep en content plaatsen als dit een open groep is
· Een medewerker die een nieuwe groep aanmaakt, is automatisch groepsbeheerder, ook van de content. Hij of zij kan een ander (ook) beheerder maken. 
· Bij het aanmaken van een Page binnen een groep bepaalt een medewerker zelf of alleen hij de Page mag bewerken, of dat elk groepslid bewerkrechten heeft.
· Groepsbeheerders hebben automatisch bewerkrechten over alle Pages in de groep.
 
	Rol 
	Wie
	Verantwoordelijkheden
	Taken 
	Rechten

	Applicatiebeheerder
	 
	· Stuurt op inhoudelijke doelstellingen en concrete resultaten
· Beleid en kaders voor intranet(toepassingen) en besluitvorming voorbereiden
· Doorontwikkeling
· Bepalen en uitgeven van autorisatie (wie heeft welke toegang tot het platform)
· Opstellen van (jaar- of incidentele project-) plannen en -begrotingen
	· Releasenotes van Embrace lezen en afstemmen
· Testen van nieuwe releases
· Updates en nieuwe modules begeleiden
	· Omgevingsbeheerder Embrace
· Administrator CMS 

	Functioneel / technisch beheerder
	 
	· Afstemming met applicatiebeheerder bij aanpassingen aan systemen en netwerk die gevolgen kunnen hebben voor het intranet. 
	 
	 

	Communitymanager
	 
	· Zorgen voor omarming en gebruik van het intranet
· Schoonhouden van het platform
· Het continu waarborgen van en streven naar meerwaarde van het intranet voor de organisatie. 
· Monitoren op naleven gedragsregels 
· Zorgdragen voor voldoende kennis mbt het gebruik van Embrace binnen de organisatie 
· Ondersteunen van de gedragsverandering die komt kijken bij het werken met een sociaal intranet 
	· Vragen collega’s beantwoorden
· Collega's en ambassadeurs begeleiden, motiveren en activeren.
· Stimuleren van plaatsenvan berichten en het reageren hierop.
· Het archiveren van inactieve groepen. 
· Analyseren en evalueren van content, (nieuwe) functionaliteiten en statistieken.
· Samen met applicatiebeheerder zorgen voor doorontwikkeling van het platform.
	· Omgevingsbeheerder Embrace
· Administrator CMS 

	Ambassadeur(s)
	 
	· Regelmatige plaatsing van content op het intranet
· Signaleren van geluiden over het intranet uit het werkveld
· Kennisdeling met betrekking tot functioneel gebruik van het intranet
	· Enthousiasmeren en activeren van andere eindgebruikers
· Regelmatig delen van content (het goede voorbeeld geven) 
· Delen van tips, tricks en uitleg over het gebruik van het intranet 
	 

	Contentcoördinator
	 
	· Hoofdredactie van de statische intranet content
· Bewaken kwaliteit content als geheel
· Zorgdragen voor nieuws, verhalen en teaminformatie
	· Opstellen, plaatsen, aanpassen en laten plaatsen/aanpassen nieuws en statische content
· Instructie CMS Suite aan contentbeheerders
· Bewaakt inhoud op actualiteit en spoort contentbeheerders aan pagina's te herzien indien nodig. 
	 
· Administrator CMS 

	Contentbeheerder(s)
	 
	· Redactie van de aan hen aangewezen statische pagina's 
	· Pagina's actueel en volledig houden
· Bijhouden van wijzigingen
	· Editor CMS

	Contenteigenaren
	 
	· Inhoudelijke kennishouder van de statische content 
	· Afstemmen van wijzigingen in statische pagina's met contentbeheerders
	 

	Groepsbeheerders 
	 
	· Aankleding en inrichting van de groep
· Positioneren van de groep
· Toezien op naleven gedragsregels
· Toezien op naleven groepsdoelstellingen
	· Monitoren berichten en leden
· Activeren van groepsleden
· Verbinden van groepsleden
	· Groepsbeheer




 


4.2 [bookmark: _Toc58939615][bookmark: _Toc65498267]Afstemming en overleg
Regiegroep [Naam intranet]
[bookmark: h.gzvqx58235jl]Na afronding van het project gaat de projectgroep over in de Regiegroep [Naam intranet]. Deze groep komt eens per kwartaal bijeen om de (door)ontwikkeling en adoptie van het intranet te blijven volgen. Ook worden in dit overleg ontwikkelingen, doelstellingen, (gebruikers)ervaringen, statistieken en best practices besproken. 

Als er naar inschatting van de applicatiebeheerder (inhoudelijke, functionele, technische) vraagstukken zijn met afhankelijkheid van en/of impact op de organisatie worden deze ingebracht. De applicatiebeheerder adviseert hierbij en fungeert als secretaris van de regiegroep. 

Overleg contentbeheerders
Een keer in het half jaar overleg met contentbeheerders Weten & Regelen over beheer, vorm, wensen en issues.  

Ambassadeurs
Contact met ambassadeurs vindt plaats via de groep Ambassadeurs op [Naam intranet]. Daar houdt de Regiegroep hen op de hoogte van ontwikkelingen, en kunnen ambassadeurs hun vragen stellen. Wanneer het gewenst is, organiseert de communitymanager een overleg of workshop. 


5. [bookmark: h.xa0zew932p7v][bookmark: h.ebm28bstobw1][bookmark: _Toc65498268]Beleid en richtlijnen 
Voor iedereen moet duidelijk zijn welke regels en grenzen er zijn voor [Naam intranet]. Daarom hebben we beleid en richtlijnen opgesteld die:
· de juiste werkwijze ondersteunen;
· onduidelijkheid voorkomen;
· zorgen voor een consistente aanpak.

De Communitymanager houdt toezicht op naleving van het beleid en de richtlijnen.

[bookmark: _Toc58939617][bookmark: _Toc65498269]5.1 Design en beeldrichtlijnen
Voor [Naam intranet] is een design opgesteld. Deze voldoet aan de huisstijl van [Naam organisatie]. We hanteren als medewerkers de Richtlijnen beeldgebruik als het gaat om het gebruik van beelden. 

5.1.1. [bookmark: _Toc58939618][bookmark: _Toc65498270]Contentrichtlijnen
[bookmark: _Toc58939619]Alle tekst, illustraties en documenten op [Naam intranet] zijn bedoeld om medewerkers verder te helpen. Hiervoor geldt een aantal richtlijnen.



Content is:
· Actueel - up-to-date
· Vraaggericht - geeft antwoord op vragen van medewerkers 
· Begrijpelijk - is geschreven in, voor de meeste mensen, begrijpelijke taal

Wat hoort dus niet:
Content die niet voldoet aan de hierboven genoemde criteria:
· Archiefmateriaal
· Afgeronde projecten
· Lange teksten met algemene informatie
· Teksten met jargon en afkortingen

[bookmark: _Toc65498271]5.2 Documenten
Organisatiebrede documenten die zijn vastgesteld door de Raad van Bestuur staan in het kwaliteitshandboek. Dat zijn onder andere beleidsnotities, procesbeschrijvingen, protocollen en regelingen. In [Naam intranet] is deze informatie vindbaar via links naar de betreffende documenten in het kwaliteitshandboek. 

Teamspecifieke documenten dienen te worden opgenomen op de [G:schijf].

Projectdocumenten kunnen worden geplaatst in de documentstructuur van een groep op [Naam intranet]. Bij finalisering wordt dit document geplaatst in respectievelijk het kwaliteitshandboek of de [G:schijf].

5.2.1. [bookmark: _Toc58939620][bookmark: _Toc65498272]Richtlijnen voor vorm en inhoud
1. Content voldoet aan de richtlijnen uit de huisstijlwijzer [Naam organisatie] 
2. De Communitymanager kan in uitzonderlijke gevallen een bericht modereren. Hij/zij legt altijd uit waarom hij/zij dat heeft gedaan. 
5.2.2. [bookmark: _Toc58939621][bookmark: _Toc65498273]Richtlijnen specifieke rubrieken 
[bookmark: _Toc58939622][bookmark: _Toc65498274]Nieuwsberichten (organisatienieuws)
De nieuwsberichten bovenaan de startpagina bevatten het organisatie/corporate nieuws. Ze zijn actueel en hebben nieuwswaarde voor (bijna) alle medewerkers die werken bij [Naam organisatie]. De criteria zijn:
· niemand mag het nieuws missen
· het gaat om een bijzonder iets, een succes of gebeurtenis, die relevant is voor [Naam organisatie] als organisatie. 
· het betreft een belangrijke prijs of benoeming
· er is een nieuwe locatie geopend
· het betreft een jaarlijks terugkerende traditie die typerend is voor [Naam organisatie] (nieuwjaarsborrel, personeelsfeest). 
· er is sprake van een belangrijke organisatorische of bestuurlijke verandering/ontwikkeling die van invloed is op het (toekomstige) werk van [Naam organisatie]-medewerkers  
· de nieuwsrubriek is geen aankondigingenrubriek. Al kunnen grote evenementen, bedoeld voor alle medewerkers, incidenteel wel geplaatst worden.
· team Communicatie neemt de beslissing om iets te plaatsen. Medewerkers van het team bepalen of ze van bovenstaande criteria afwijken. 

Maximaal drie berichten per dag
We plaatsen per dag maximaal drie nieuwsberichten. Reden is dat voorkomen moet worden dat nieuwsberichten te snel naar beneden zakken. 

Agenda
De medewerker ziet in de rubriek Agenda een mix van zowel [Naam organisatie]-brede agenda-items als onderdeel specifieke agenda-items. Dankzij de rubriek Agenda hebben medewerkers ook altijd een actueel overzicht van activiteiten die plaatsvinden bij [Naam organisatie]. Wanneer je een evenement wilt organiseren als medewerker raadpleeg je altijd eerst deze Agenda.  

Weten & Regelen
Themapagina op alfabet en per categorie die gebruikers informeert over thema's, antwoord geeft op vragen en leidt naar documenten en applicaties. 
[bookmark: _Toc58939623]
Gebruikersregels 
We hanteren de gedragsregels 'Zo werken we op [Naam intranet]' voor [Naam intranet]. Deze bevat regels en richtlijnen als het gaat over privacy, het aanmaken van groepen en het delen van berichten. Deze is te vinden op [Naam intranet] onder Weten & Regelen en in de groep Werken met [Naam intranet]. 
5.2.3. [bookmark: _Toc58939624][bookmark: _Toc65498275]Gedragsregels 'Zo werken we op [Naam intranet]'
1. [Naam intranet] is een samenwerkingsplatform. De gedragsregels van [Naam organisatie] gelden ook hier. Ga respectvol met elkaar om en spreek geen kwaad over elkaar. 
2. Respecteer de privacy van cliënten en collega's. Plaats nooit persoonsgegevens van anderen of privacygevoelige informatie. Dus ook geen deelnemerslijsten, cv's of andere documenten waarin deze gegevens staan. Wil je iets persoonlijks delen over een collega, check dan met deze collega of dat ok is.
3. [Naam intranet] is voor intern gebruik. Deel berichten niet extern zonder toestemming van de opsteller/eigenaar. Houd er rekening mee dat groep gebruikers circa [aantal] mensen telt, dus hoewel [Naam intranet] een intern communicatiemiddel is, is het bereik aanzienlijk. 
4. Vul je profiel in en houdt dit up-to-date.
5. Ga zorgvuldig om met beeldmateriaal en teksten van anderen. Twijfel je of je het mag gebruiken, het team Communicatie denkt graag met je mee. 
6. Stuur je regelmatig e-mails naar groepen collega's? Spreek af dat jullie via een groep op [Naam intranet] communiceren. Dat scheelt een heleboel e-mailverkeer en zo is informatie makkelijk voor iedereen terug te vinden. 
7. Werk zoveel mogelijk in groepen. Wil je een groep aanmaken, kijk dan kritisch of deze er nog niet is. Om zoveel mogelijk informatie breed beschikbaar te krijgen, werken we bij voorkeur met open groepen. Daarin kan iedere collega zien wat er gedeeld wordt. Werk alleen met een gesloten groep als je informatie die je deelt (nog) niet open wilt stellen voor anderen. 
8. Gebruik [Naam intranet] op jouw manier. Heb je niet veel tijd? Kijk dan voornamelijk naar het nieuws en volg alleen de groepen die voor jou onmisbaar zijn qua informatie. Wil je graag heel breed geïnformeerd worden, meld je dan aan bij alle groepen die je interessant vindt. Als de stroom aan informatie teveel wordt, kun je je altijd weer afmelden bij groepen.
9. Iedereen kan op [Naam intranet] berichten plaatsen. Op het beginscherm zie je jouw persoonlijke tijdlijn. Daar kun je direct een bericht typen. Het is verplicht om een keuze te maken voor de groep waar je het bericht wilt plaatsen. 
10. Als je een bericht wilt plaatsen dat voor alle collega's relevant is, plaats het bericht dan eerst in een 'eigen' groep waar het onderwerp bij past/hoort en kies voor @iedereen. Het bericht is dan altijd in de groep met het betreffende thema terug te vinden. Wanneer je het bericht in de groep 'iedereen' zelf plaatst, wordt het een vergaarbak.  Ga zorgvuldig om met het plaatsen van berichten voor iedereen! Bedenk altijd wie je doelgroep is. Zo houden we het overzichtelijk en zorgen we ervoor dat de juiste personen de juiste informatie krijgen.
11. Stel vragen. Mocht je een vraag stellen, waarop je uiteindelijk zelf het antwoord vindt? Post dit antwoord dan, zodat anderen er ook wat aan hebben. 
12. Heb jij een document gemaakt of gedeeld dat organisatiebreed en definitief is, en voor iedereen makkelijk te raadplegen moet zijn. Dan hoort het document in het Kwaliteitshandboek. Jij informeert de beheerder van de tekst in de Weten&Regelen-structuur als het document in het Kwaliteitshandboek staat, zodat die een link kan maken naar het document in het Kwaliteitshandboek. 
13. In uitzonderlijke gevallen modereert de beheerder een bericht. De beheerder(s) van [Naam intranet] legt altijd uit waarom.
14. [Naam intranet] is van ons allemaal! Spreek elkaar dus gerust aan op onzorgvuldig gebruik. 
15. Heb je vragen, ga dan naar de groep 'Werken met [naam intranet]'. Hier vind je allerlei, tips, veel gestelde vragen en andere informatie, en je kunt je vraag er stellen. 
5.2.4. [bookmark: _Toc58939625][bookmark: _Toc65498276]Richtlijnen voor werken met groepen
[bookmark: _Toc58939626][bookmark: _Toc65498277]Voor groepsbeheerders
1. Elke medewerker mag zelf een groep starten.
2. Controleer voor je een nieuwe groep start of er niet al een vergelijkbare groep bestaat, waardoor verwarring kan ontstaan. 
3. Denk goed na over de titel van je groep en wees zo volledig mogelijk. Het is mogelijk de titel later aan te passen, maar de url die bij het aanmaken is ontstaan zal niet worden aangepast.  
4. Bevat de inhoud van je groep geen gevoelige informatie, dan verzoeken we om de groep open te zetten. [Naam organisatie] is en wil een open organisatie zijn.
5. Als je een groep start, ben je automatisch groepsbeheerder. Beheer een groep bij voorkeur met een collega, die je kan vervangen bij afwezigheid.
6. Heet nieuwe leden welkom. 
7. Luister naar je groepsleden.
8. Zorg dat informatie up-to-date is.
9. Alleen een beheerder kan widgets aanmaken: richt deze in met informatie die vaak wordt gezocht, zoals URL’s of documenten. Vraag je groepsleden wat ze hier zouden willen zien en welke widgets ze nog missen.
10. Zorg voor een goed verloop van de uitwisseling van informatie en ideeën. 
11. Reageer als het nodig is.
12. Sluit discussies en leg uit waarom je dat doet.
13. Maak afspraken over hoe je omgaat met (naamgeving/inrichting) van documenten. En houd je aan de protocollen documentbeheer. 
14. Richt waar nodig een widget (blokjes rechts in beeld) in met informatie die vaak wordt gezocht, zoals URL’s of documenten. Vraag je groepsleden wat ze hier zouden willen zien en welke widgets ze nog missen.
15. Nodig leden uit om bij je groep aan te sluiten. 
16. Wanneer een groep meer dan zes maanden niet actief is geweest, archiveert de Communitymanager na overleg met de groepsbeheerder, de groep.
17. Werk samen met communitymanager en andere groepsbeheerders.

Voor groepsleden
1. Elke medewerker mag lid worden van elke groep
2. Wees je bewust van de groep waar je iets in plaatst
3. Intranetgroepen zijn niet bedoeld om vertrouwelijke informatie te delen. 
4. Zie gedragsregels 'Hoe werken we op [Naam intranet]'. 


6. [bookmark: h.c2zostodioi1][bookmark: _Toc58939627][bookmark: _Toc65498278]Feedback en support

1.1. [bookmark: _Toc58939628][bookmark: _Toc65498279]Omgaan met en reageren op feedback

Feedback op het [Naam intranet] wordt op verschillende manieren verzameld, teruggekoppeld en verwerkt:
· Via een evaluatie na een half jaar en jaar na lancering [Naam intranet]. Daarna stellen we de vorm en frequentie vast voor toekomstige evaluatie
· Het Intranet levert zowel algemene statistieken (Google Analytics) als social analytics op. Een korte managementrapportages met statistieken maken we ieder half jaar. Verder zullen we (tussen)resultaten via [Naam intranet] aan alle medewerkers beschikbaar stellen. 
· Medewerkers krijgen de mogelijkheid om nieuwe wensen kenbaar te maken in de groep Werken met [naam intranet] met vermelding van de hashtag #wens. Wensen bundelen we. We stemmen in het intranet teamoverleg af welke we op lijst zetten voor invoering en doorontwikkeling.
Terugkoppeling vindt plaats in dezelfde groep.

1.2. [bookmark: _Toc58939629][bookmark: _Toc65498280]Support
Vragen en opmerkingen kunnen medewerkers stellen via de groep Werken met [naam intranet]. De Communitymanager is het eerste aanspreekpunt voor vragen. 

Afspraken leverancier
Vragen die de Communitymanager niet zelf kan afhandelen, zet deze door naar leverancier Embrace via een ticketsysteem. Voor grotere issues is een accountmanager aanspraakpunt. 

Specifieke afspraken en procedures, bijvoorbeeld over afhandeling van incidenten en changes zijn vastgelegd in het Service Level Agreement (SLA) met Embrace. 


Afspraken ICT
Bij vragen van medewerkers via Topdesk verwijst de beheerder van Topdesk door naar de groep Werken met [naam intranet].

De communitymanager en andere leden van Team communicatie (beheerders) kunnen hun (technische) vraag via Topdesk voorleggen. 



1.3. [bookmark: _Toc58939630][bookmark: _Toc65498281]Instructies en workshops
Instructies voor [Naam intranet] zijn op diverse manieren uitgewerkt. 
Alle medewerkers
· Korte instructiefilmpjes over verschillende functies [Naam intranet]
· Veelgestelde vragen
· Gedragsregels 'Hoe werken we op [Naam intranet]'
· Groep Werken met [naam intranet] (met pages met veel gestelde vragen, [Naam intranet] op je smartphone en instructievideo's)
· Quickguide over verschillende functies Intranet
· Korte workshops waarin we steeds een specifieke functie van [Naam intranet] uitlichten

Medewerkers met rol Contentbeheer
· Handleiding aanmaken Weten & Regelen in het CMS
· CMS-trainingen door contentmanager
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