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Valj avsnitt genom att klicka pa lankarna nedan.

Inledning Anvisningens avsnitt
« Syftet med denna anvisning « Hur far jag hjalp?
— Bild 3 — Bild 11
) Vem omfattas av anvisningen « Hur ska jag och min grupp arbeta digitalt?
— Bild4 _ Bild 12-21
* Vad ar min roll och mitt ansvar? . .
.  Vad far jag spara var?
— Bild 5
— Bild 22-29
 Bakgrund . . . .
_ Bild6 « Nar och hur ska jag anvanda vilken yta?
. — Bild 30-32
* VVad betyder de olika begreppen?
— Bild 7-10
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Syftet med denna anvisning

For oss som arbetar i Goteborgs Stad har det tillkommit manga o
nya digitala verktyg i Microsoft 365. De ger oss manga
mojligheter samtidigt som det finns en stor osakerhet kring hur
vi ska anvanda de digitala verktygen. Den har anvisningen har
tagits fram som en hjalp for oss nar vi arbetar i de digitala
verktygen.

« Det handlar till exempel om hur vi ska kommunicera med
varandra, spara och dela dokument.

| den har anvisningen far du rad och stéd kring hur du och
din arbetsgrupp kan arbeta digitalt, vad du ska tanka pa nar
du ska spara information och nar och hur du ska anvanda
vilket program.

« Den har anvisningen galler saval for dig som anvander
Microsoft 365 pa datorn eller som molntjanst pa Internet.
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Vem omfattas av anvisningen

For att det ska bli lattare for oss att arbeta
tilsammans sa galler denna anvisning tillsvidare
for alla verksamheter och medarbetare i:

 Socialforvaltningen Centrum

Socialforvaltningen Hisingen

Socialforvaltningen Nordost

Socialforvaltningen Sydvast

Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen
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Roller och ansvar

Chef

Som chef ansvarar du for att se till att dina
medarbetare har tillracklig kunskap for att utfora sitt
arbete och har den kompetens som behovs for att
hantera de digitala verktyg som kravs i
verksamheten.

Du som chef behdver gora det majligt for dina
medarbetare att lara sig genom att tillhandahalla
exempelvis utbildningar, gemensamma
genomgangar pa motestid eller avsatt arbetstid for
inlarning.

Du ansvarar ocksa for att informera medarbetare
om den har anvisningen och sakerstalla att den
foljs.

Hallbar stad — dppen for varlden
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Medarbetare

« Du som medarbetare ar ansvarig for att lara dig

och ta till dig de arbetssatt, verktyg och program
som du behover for att gora ditt jobb.

| den har anvisningen far du lara dig vad du maste

kunna och tanka pa nar du arbetar digitalt i
Microsoft 365.



Stad

Bakgrund

» Goteborgs Stad har genom Intraservice infort Microsoft 365
hos alla forvaltningar och det har darmed tillkommit manga
nya digitala verktyg.

» De ger oss manga mojligheter samtidigt som det finns en stor
osakerhet kring hur vi ska anvanda de digitala verktygen.

* Det har framkommit att vi som medarbetare upplever att vi
behdver mer stdd i vara digitala verktyg i Microsoft 365. Det
handlar till exempel om hur vi ska kommunicera med
varandra, spara och dela dokument.

* Avdelningscheferna for stab och kommunikation for vara sex
forvaltningar tog darfor initiativ till att ta fram en gemensam
anvisning for samarbete och dokumenthantering i Microsoft
365.

» Anvisningen har utformats utifran lagar och stadens regelverk
men aven behov och onskemal hos medarbetare i vara sex
forvaltningar.
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Vad betyder de olika begreppen

Yta, samarbetsgrupp, ShrePoint

* Yta ar ett vitt begrepp som ofta anvands nar
vi pratar om platser dar vi kan lagra dokument
och filer, bade i och utanfor Microsoft 365.
Exempelvis I;, H:, SharePoint eller OneDrive.

 Tidigare anvande vi begreppet enkel
samarbetsyta for att beskriva funktionerna for
att arbeta tillsammans i en grupp i Microsoft
365.

 Numera anvander vi ordet samarbetsgrupp
eller SharePoint.
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Vad betyder de olika begreppen

Verktyg, appar, program

| Microsoft 365 finns manga program, appar eller
verktyg, bade lokalt pa din dator och pa webben. En
del av oss arbetar framst med apparna pa dator,
mobiltelefon eller surfplatta och en del anvander dem
pa webben. Gemensamt for de har begreppen ar att
de anvands for att beskriva funktionalitet och i detta
sammanhang anvands de synonymt.

Du anvander appen eller programmet Word for att
hantera dokument, appen eller programmet
Teams for att samarbeta med och kommunicera
med andra och sa vidare.

Begreppen appar/program avser just den
specifika appen eller programmet.

Hallbar stad — dppen for varlden
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Begreppet verktyg ar lite mer allmant. | Microsoft
365 finns det flera verktyg for att hantera att gora-
listor, ett exempel ar appen Todo.

Ofta anvander vi appen/programmet |
kombination med den funktion som finns i appen
eller programmet: Konversationstradar och
digitala moten i appen Teams, dokumentbibliotek i
verktyget SharePoint och sa vidare.



Vad betyder de olika begreppen
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Samarbetsgrupp, grupp i Microsoft 365 Teams, ditt team, teamsgrupper
Samarbetsgrupp ar benamningen pa stadens * Ibland stoter vi pa begrepp som "kolla i Teams",
koncept for att samarbeta i grupper i "jJag bjuder in dig till teamet", "vi har en
Microsoft 365. teamsgrupp/teamsyta”.

Ibland kan vi ocksa prata alldagligt om « Har kan vi mena olika saker. Vi kan avse
grupper i Microsoft 365. verktyget/appen/programmet Teams om vi

pratar om funktioner eller samarbetsgruppen

Samarbetsgruppen bestar av gruppens agare _ _ _
om vi pratar om de som ingar i "ett team".

och dess medlemmar.
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Vad betyder de olika begreppen

SharePoint

» SharePoint ar ett verktyg som framfor allt
anvands for att lagra dokument och filer.

 Alla samarbetsgrupper far automatiskt
verktyget SharePoint kopplat till sig for lagring
av gruppens gemensamma dokument och
filer.

« Alla gruppens filer lagras egentligen i
SharePoint, aven om man kan komma at och
jobba med dem fran olika platser, exempelvis
fran Teams.
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Har kan du fa hjalp

Kunskapsportalen— guider och manualer for Microsoft
365. Det finns en Kom igang-rubrik for att borja

anvanda Microsoft 365 och bra information om alla vara

vanligaste verktyg och program som Outlook, Teams
och SharePoint.

Vara appar i Microsoft 365 — Har kan du se en lista
med stadens samtliga appar och vad vi kan anvanda
dem till.

Fragor och svar om Microsoft 365 — vanliga fragor om

Microsoft 365, SharePoint, Teams, OneDrive, OneNote,

Outlook och Whiteboard. Lank till Kunskapsportalen.

Webbinarier om Microsoft 365 — utbildningar som

exempelvis introduktion Microsoft 365, Kom igang med

Outlook/OneDrive/OneNote och mote | Teams.
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Film-utbildningar for Teams — Microsoft har gjort korta
filmer pa 1—2 minuter om hur du jobbar i Teams.

Kontakta Support Intraservice — Om Microsoft 365
inte fungerar som det ska. Intraservice svarar pa
fragor om innehallet i Kunskapsportalen och skapar
ny information dar utifran vad medarbetare i staden
fragar om.

Sjalvservice - Support Intraservice - | Sjalvservice -
Support Intraservice kan du sjalv soka fram svar och
|0sningar pa dina fragor och problem. Support
Intraservice uppdaterar artiklarna kontinuerligt sa att
de ar standigt aktuella.



https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/DigitalaArbetsplatsen.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/FAQ.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Webinar.aspx
https://support.microsoft.com/sv-se/office/utbildning-1d5c12d3-37cb-44a0-ab21-5539ce9ccd5a?ns=msftteams&version=16&ui=sv-se&rs=sv-se&ad=se
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:Intranat.sidor.sp.kontakta
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/_layouts/15/DocIdRedir.aspx?ID=NAVETSEET3-11977015-1749
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Hur ska jag och min grupp arbeta digitalt? $54 stad
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« Som chef ansvarar du over att se till att dina
medarbetare har tillracklig kunskap for att utfora
sitt arbete och har den kompetens som behovs for
att hantera de digitala verktyg som kravs i
verksamheten.

* Du som chef behover gora det maijligt for dina
medarbetare att lara sig genom att tillhandahalla
exempelvis utbildningar, gemensamma
genomgangar pa motestid eller avsatt arbetstid for
inlarning.
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Hur ska jag och min grupp arbeta digitalt?

* Microsoft 365 ska passa for alla Goteborgs Stads
olika verksamheter, yrkesgrupper, organisationer,
processer och natverk.

» Det betyder att allt kanske inte alltid passar for just
dig eller din arbetsgrupps behov.

« Darfor ar det viktigt att ni tillsammans pratar om
och bestammer hur ni vill anvanda Microsoft 365.

* Det finns inga ratt eller fel. Det viktiga ar att ni
anvander programmen och verktygen pa ett satt
som hjalper er i ert jobb.

« Ni maste inte gora allt genast och ni maste inte
anvanda alla mojligheter som finns.
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Digital verktygslada for dig och arbetsgruppen

Foér dig sjalv:

G Outlook — e-post och kalender

» | Outlook skickar du e-post, bokar moten och planerar din
arbetsdag i kalendern.

« Du kan aven spara kontakter i din kontaktlista och skapa
att-gora-listor.

» | forsta hand ska verksamhetssystem anvandas for att
mejla kansliga uppgifter, exempelvis meddelarfunktionen i
Treserva.

5
'( //,)

Microsoft 365

OneDrive — spara dina egna dokument

. « En lagringsyta dar du sparar personliga arbetsfiler och
dela filer med andra kollegor.

* OneDrive kan jamforas med din hemkatalog eller Mina

dokument och gor det majligt att arbeta med dina filer pa
dator, mobiltelefon eller surfplatta var du an befinner dig.

* OneDrive ska inte anvandas till kanslig eller
sekretessbelagd information.
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Outlook-p%C3%A5-datorn.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Onedrive.aspx

Stad

Digital verktygslada for dig och arbetsgruppen

For arbetsgruppen:
OneNote — fér anteckningar v o _
- Ett verktyg for personliga eller gemensamma digitala anteckningar, joqll Planner - Gemensam Iosning for gruppens planering
organiserade i anteckningsbocker med avsnitt och sidor. +  Har arbetsgruppen ett team kan man ocksa anvinda ett
* OneNote ska inte anvandas till kanslig eller sekretessbelagd gemensamt planeringsverktyg
information.
Q SharePoint - Gemensam lagringsplats fér dokument ) IS':SMriT;?;::ft?::;ﬁﬁ;ﬁﬁ:ﬁ;g&?g;ﬁ?}irmed Planner och
» | SharePoint kan arbetsgruppen lagra gemensamma dokument och '
arbeta i dem tillsammans
* information. att lagga till appar eller program till ert team. Las mer i
Kunskapsportalen om Flikar

Teams - Gemensam plats for samarbete och kommunikation

» | Teams har arbetsgruppen ett eget team med en tillhérande yta i
SharePoint dar alla dokument lagras.

* | teamet kommer arbetsgruppen at dessa dokument under fliken filer. |
Teams kan ni chatta, ha digitala moten och skriva inlagg.

» Generellt galler att kanslig information inte far anvandas i Teams, utom
vid videokonferenser

Tips: Anvénd inlaggq istéllet for att skicka e-post till alla i gruppen. Da kan
ni géra tummen upp och svara direkt under inldgget.
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Onenote.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Sharepoint.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Teams.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Kom-ig%C3%A5ng-med-Planner.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Kom-ig%C3%A5ng-med-Planner.aspx
https://support.microsoft.com/sv-se/office/logga-in-p%C3%A5-microsoft-planner-fe43c972-5a95-4071-86d4-423a64a3b21e
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Flikar.aspx?OR=Teams-HL&CT=1635866386288

s o

Kom igang tillsammans - steg for steg

Steg 1: Prata om vad ni behéver och hur ni vill géra

Utga inte ifran vad ni tror att ni maste ha eller géra i de olika

programmen eller apparna. Borja istallet med er sjalva och er grupp.

Vad ar det enklaste och viktigaste som ni behover for att komma

igang? Fraga er till exempel:

e  Hur vill vi arbeta med dokument? — Vilka mappar behover vi?

e  Hur vill vi arbeta med moten och anteckningar? O

e  Hur vill vi kommunicera med varandra? — Skickar vi e-post,
chattar i Teams eller anvander Inlagg i Teams?

e  Hur vill vi bygga upp vart team i Teams? Las mer om Kom igang

med team och kanaler i Kunskapsportalen l
e Hur haller vi koll pa och férdelar uppgifter? Vill vi anvanda

Planner, Lista i Lists eller nagot annat satt? ,
e Ardet nagot mer ni behdver fundera pé i er arbetsgrupp? S /
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Kom-ig%C3%A5ng-med-team-och-kanaler.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Kom-ig%C3%A5ng-med-team-och-kanaler.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Planner.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/DigitalaArbetsplatsen.aspx#lists

Kom igang tillsammans - steg for steg
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Steg 2: Kom éverens och goér

Skriv ner hur ni har bestamt att ni vill jobba tillsammans i
er arbetsgrupp. Fraga er, kommer vi att gora som vi har
bestamt?

Tekniken ar dar for att hjalpa er, inte tvartom.

For att den ska hjalpa er sa maste ni alla anvanda den
pa det sattet som ni tillsammans beslutat om.

Chefen behover gora det maijligt for sina medarbetare att
lara sig de nya digitala verktygen och programmen.

Detta kan ske genom exempelvis utbildningar,
gemensamma moten och avsatt arbetstid.
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Kom igang tillsammans - steg for steg

« Borja inte med att exempelvis bygga en stor O

Steg 3: Ta lite i taget OO
N
struktur i ert team med olika flikar, kategorier, @) !

amnen eller floden.
« Borja med ett program eller verktyg och gor det Q
enklaste, lattaste sakerna som ni kan. /9

|

\

« Kom igang med exempelvis kanaler i ert team .0

innan ni lagger till en flik med Planner.

 En sakitaget. OO
N
,I
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Kom-ig%C3%A5ng-med-team-och-kanaler.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Planner.aspx

Stad

Kom igang tillsammans - steg for steg

Steg 4: Ta nédsta steg nar det behovs

* Nar ni har borjat arbeta med programmen och verktygen sa
kommer ni att marka vad som fungerar och inte fungerar for er.

Det finns inga ratt och fel; vaga testa, lagg till och ta bort.

» Bestam tillsammans hur och nar ni ska prata om vad som
fungerar for er och vad ni ska andra pa.

» Kanske pa ett gemensamt méte en gang i manaden?

Tycker du att tekniken skapar fler problem &n I6sningar?

Prata med din chef. Kanske beh6ver du mer tid for att lara dig
eller sa kanske verktyget eller programmet ni valt inte passar for
vad ni behbver i er arbetsgrupp.
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Bestall en samarbetsgrupp och ge den ett namn

(& Serviceportalen

S

for dig som arbetar i Goteborgs Stad

Tips! GI6m inte att byta ikon fér det nya teamet.

Alla team har géteborgsloggan fran bérjan men fér
att enklare kénna igen och hitta just ditt team ar det
en bra idé att ni byter ikonen till nagot ni kan
férknippa till ert team.

Hallbar stad — dppen for varlden

‘t/g o Gﬁteborgs
Stad

Bestall en samarbetsgrupp

Bestallningen gors i Serviceportalen. Las mer om hur du
gor i Kunskapsportalen Ny samarbetsgrupp i Microsoft 365.

Du kan bestalla tre olika typer av samarbetsgrupper och det
ar inte mgjligt att andra i efterhand:

» Intern - avser endast medarbetare inom Goteborgs Stad.
Avsedd for kollegor inom staden och dar det aldrig ar
mojligt att dela information med nagon utanfor Goteborgs
Stad.

« Extern - med gastkonto. Avsedd for samarbete, bade
internt och externt.

» Global delning (bestallning begransad till IT-funktion.
Vand dig till din lokala IT-funktion for dialog kring behov).

Du som bestaller gruppen blir automatiskt agare till den i
Microsoft 365


https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Ny-samarbetsgrupp.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Samarbete-%C3%84gare.aspx

Bestall en samarbetsgrupp och ge den ett namn

Sa namnger vi samarbetsgrupper och dokument

Du namnger en samarbetsgrupp i Teams eller SharePoint efter
vad det ar for typ av arbetsgrupp eller vad ni ska gora.
Forvaltningens namn kommer automatiskt sist i namnet.
Namnet du valjer kan vara 32 tecken langt.

Exempel:

Forvaltningsledningen | Forvaltning
Ekonomiavdelningen | Forvaltning
Etableringsenheten | Forvaltning
Ny namndorg 2021 | Forvaltning

Projekt mobilt arbetssatt | Forvaltning

Hallbar stad — dppen for varlden
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Ar ditt namn for langt sa finns det generella férkortningar for vara
forvaltningar. Finns inte din forkortning med bland dessa sa
anvander du den egna forvaltningens beslutade forkortningar.

* Adm = Administration

* Avd = Avdelning

* Verk = Verksamhet

* Enh = Enhet

* ALG = Ledningsgrupp for avdelningar

* VLG = Ledningsgrupp pa verksamhets- och stadsomradesniva

For att Iattare hitta bland gemensamma dokument sa doper vi
dokument s& har: NAR_TYP_VAD.

Exempel:
* 20211012_Anteckning_Arbetsgrupp nya anvisning
« 20210915 _Kommunikationsplan_Hemtjanst



Vad far jag spara var?

Vad ar handlingar?

« Text, bild, film och ljud som jag skapar och tar emot
i mitt arbete ar exempel pa handlingar.

 |bland kan dessa handlingar omfattas av sekretess
och innehalla kansliga personuppgifter.

« Handlingarna kan aven vara allmanna och komma
att begaras ut.

« Handlingarna ska darfor hanteras och lagras pa ett
sakert satt.

Hallbar stad — dppen for varlden
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Vad far jag spara var?
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Vad ér en allman handling?

Nastan all information som hanteras av forvaltningen ar
allmanna handlingar och kan besta av bland annat text,
bild och e-post.

Vad som ar en allman handling definieras i
tryckfrihetsforordningen.

Allmanna handlingar lamnas ut pa begaran och endast
de uppgifter som omfattas av sekretess, enligt
offentlighets- och sekretesslagen, ar undantagna.

Den som begar ut handlingen har ratt att vara anonym.

Allmanna handlingar ska bevaras enligt arkivlagen och
kan enbart gallras i enlighet med din forvaltnings
dokumenthanteringsplanen.



Vad far jag spara var?

Vad éar sekretessbelagda uppgifter?

» Uppgifter som ar sekretessbelagda, enligt offentlighets- och sekretesslagen,
och som kan orsaka att individer lider skada om uppgifter lamnas ut.

Vad ér kédnsliga personuppgifter?

« Kansliga personuppgifter regleras genom dataskyddsférordningen (GDPR)
och ar information:
— etniskt ursprung
— politiska asikter
— religios eller filosofisk dvertygelse
— medlemskap i en fackforening
— halsa
— en persons sexualliv
— sexuella laggning
— genetiska uppgifter och biometriska uppgifter

L&s mer om GDPR péa Dataskyddsombud i Géteborgs Stad pa Digitala navet
och Integritetsskyddsmyndighetens webbplats.

Hallbar stad — 6ppen for varlden
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/_layouts/15/DocIdRedir.aspx?ID=NAVETSEET3-11977015-1898
https://www.imy.se/verksamhet/dataskydd/det-har-galler-enligt-gdpr/introduktion-till-gdpr/personuppgifter/kansliga-personuppgifter/

Hur ska jag hantera handlingar?

Hallbar stad — dppen for varlden
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Det ar vanligt att handlingar inte kan sparas |
verksamhetssystem utan forvaras och hanteras pa andra
digitala ytor som till exempel OneDrive eller i e-posten.

Dessa lagringsplatser kallas ibland for ostrukturerade
eftersom de inte har samma sokbarhet och sakerhet som
ett verksamhetssystem.

Som myndighet ar vi skyldiga att halla en viss ordning
bland vara allmanna handlingar, och dessa ostrukturerade
lagringsplatser bor minimeras.

Anvand i férsta hand verksamhetssystemen.
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Hur ska jag hantera handlingar?

Hur kan jag arbeta utan kansliga eller Vad ar informationsansvarig?

sekretessbelagda uppgifter i handlingar? « Informationsansvarig ar den person som i huvudsak

» Ta bort personuppgifter som gor att information kan har ansvar for att information lagras och hanteras pa
identifieras eller knytas till specifik brukare. Det kan ratt satt.
exempelvis vara: » Det ar en person som har verksamhetsansvar och ar i
— hamn

— personnummer regel en linjechef.

— adress eller telefonnummer
— social formaga
— annan information som ligger nara den personliga sfaren

* Vid behov kan personuppgifter bytas ut mot
arendenummer eller liknande fran
verksamhetssystem.
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Var ska jag lagra handlingar? Stad
g Steg 1 - Verksamhetssystem Q Steg 2 — SharePoint
e Informationen ska i forsta hand alltid forvaras | e \id hantering av information som inte kan lagras i
verksamhetssystem. verksamhetssystemen ska SharePoint anvandas.
o Majoriteten av allt vi lagrar kring brukare, patienter, e Undantaget ar kanslig eller sekretessbelagd
anstallda med flera ska finnas i dessa system. information — detta ska inte lagras i SharePoint
e Exempel pa verksamhetssystem ar Treserva, eller Teams.
Proceedo etc. omformuleras innan den kan lagras har.

L&s mer pa Kunskapsportalen Rekommendationer
kring hantering av kansliq information i Teams
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Infos%C3%A4kerhet.aspx?OR=Teams-HL&CT=1635866495261
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/Infos%C3%A4kerhet.aspx?OR=Teams-HL&CT=1635866495261

Var ska jag lagra handlingar?

Hallbar stad — dppen for varlden

Jé Goteborgs
Stad

Steg 3 — Anvisad mapp pa I:

Om det inte finns mgjlighet att spara kanslig
eller sekretessinformation i nagot av Goteborgs
Stads verksamhetssystem sa ska informationen
sparas pa en i-mapp specifikt for detta
andamal.



Stad

Rad kring vad jag kan rensa och galira

Exempel pa inkommande information (inkorgen/sms/brev) som kan kastas direkt eller efter mycket kort tid

Reklam Exempelvis inbjudningar till konferenser, utbildningar, lunchmeny och erbjudanden fran leverantorer.

Motesinbjudningar Slang efter motet — om det ar underlag for redovisning av resa eller utlagg sa kan det behdéva lamnas till chef.

Utkast som skickas Nar slutversionen av handlingen val ar fardig sa behdver inte gamla utkast sparas utan ska slangas.
inom forvaltningen

Information om Information om kollegors franvaro inkommer for att kanna till sjukskrivningar och for att kunna planera arbetet.

kollegors franvaro Denna information ska sedan slangas. Lakarintyg och annan detaljerad information ska forvaras i andra
verksamhetssystem

For kannedom — Dar det handlar om att du ska veta vad som hander men inte sjalv géra nagot.

kopior pa andras
arbeten/utskick

Enkla fragor dar Exempelvis fragor om telefontider, kontaktpersoner, enklare fragor om arbetet, vad som erbjuds, om du kan
svaren finns pa skicka over en sak, lana ett moétesrum eller ga pa lunch.
exempelvis

hemsidan eller annan
allman plats
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Nar och hur ska jag anvanda vilken yta?

s 4 Goteborgs
Stad

Pa kommande sidor finns en tabell som visar ytor dar vi sparar filer och dokument mest i vara
forvaltningar och hur du ska anvanda dem. Tabellen har fem kolumner:

Ytal/verktyg/system — namn och bild pa ytan/verktyg/system

Vad ar det? — vad ytan anvands till, om du anvander ytan sjalv eller tillsammans med din
arbetsgrupp

Ansvarig — om det ar du eller nagon annan som har ansvar for informationen pa ytan. Las
mer om Agarens ansvar, lank till Kunskapsportalen

Vad ska jag gora? — vilken information jag far spara och inte, vad jag ska rensa bort och
kasta, hur jag samarbetar med mina kollegor

Tank pa att! — vad som galler for den har ytan, vad jag ska rensa bort och kasta, vad du
ska spara
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/kunskapsportal-m365/SitePages/%C3%84garens-ansvar.aspx

Vad ar det? Vad ska jag gora? Att tanka pa

Verksamhetssystem

D

A

onalir.. :
PMO © ~’:

Teams

Phoniro Care

SharePoint

OneDrive
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| forsta hand ska
verksamhetssystem anvandas for
all dokumentation i form av text,
bild, film och ljud som rér klienter,
brukare, patienter, anstallda med
flera

En yta i Microsoft 365 for
kommunikation och arbetsfiler
inom en grupp.

Ytan nas via internet oberoende
om du anvander dator, telefon eller
surfplatta.

En yta i Microsoft 365 for
gemensamma arbetsfiler inom en

grupp.

Ytan nas via internet oberoende av
om du anvander dator, telefon eller
surfplatta.

En yta i Microsoft 365 for att skapa,
dela och lagra personliga
arbetsfiler.

Ytan kan nas via internet
oberoende av om du anvander
dator, telefon eller surfplatta.

Chef

Utpekad informations-
ansvarig ansvarar for
ytan och dvergripande
innehall.

Utpekad informations-
ansvarig ansvarar for
ytan och dvergripande
innehall.

Jag sjalv

| de fall dar dessa system kan anvandas foér
kommunikation ska det anvandas. Ett
exempel ar meddelarfunktionen i Treserva.

Har far jag kommunicera med andra i chatt
och i inlagg i olika kanaler. Filer lagras i
SharePoint, men kan presenteras for alla
medlemmar i Teams.

Generellt galler att kanslig information inte far
anvandas i Teams, utom vid
videokonferenser.

Har far jag skapa och lagra filer som

automatiskt delas med alla medlemmar i ytan.

Rensa och kasta arbetsmaterial som inte
langre behdvs.

Ska inte anvandas till kanslig eller
sekretessbelagd information.

Har far jag skapa och lagra filer exempelvis
egna mallar, lathundar, referensmaterial och
arbetsmaterial. Jag kan dela filer med
kollegor i staden och lata dem redigera i filen.

Rensa och kasta arbetsmaterial fortlopande
som inte langre behdvs. Den fardiga filen ska
lagras pa en gemensam yta. Ska inte
anvandas till kanslig eller sekretessbelagd
information.

| sa stor utstrackning som mojligt
hantera all din information inom
verksamhetssystemet.

Om du behover hamta ut information
fran systemet ska detta hanteras pa
ett sakert satt.

Alla filer som hanteras i Teams finns
lagrade i SharePoint. Text i inlagg
och olika chattar kan endast tas bort
av dig sjalv.

Teams ar ett kommunikationsverktyg,
inte en lagringsyta, aven om du nar
lagringsytan i SharePoint via Teams.

Filer finns kvar pa ytan aven om jag
slutar.

Nar jag avslutar min anstallning tas
OneDrive bort efter 30 dagar. Om
mina kollegor ska fortsatta ha tillgang
till filerna ska dessa 6verlamnas.

Information som ska bevaras overfors
i forsta hand till verksamhetssystem
eller SharePoint.



Vad ar det? Vad ska jag gora? Att tanka pa

Outlook

OneNote

Lotus Notes

i

Forvaltningens
gemensamma katalog

(1)

Hemkatalog (H:)

E-post, kalender och Att-gora-
lista som ar en del av Microsoft
365.

En tjanst for alla anstallda
kopplat till Stadenkontot.

Tjansten kan nas via internet
oberoende av om du anvander
dator, telefon eller surfplatta.

Ett verktyg i Microsoft 365 for att
skapa, dela och lagra
anteckningsbocker.

Exempelvis ska APT-
anteckningar sparas i OneNote
som ligger pa avdelningens
Teams/SharePoint-yta

Innehaller diarium,
handlaggningsdatabas, samt

den politiska arendehanteringen.

En mapp kopplad till specifik
verksamhet som meddelas med
sarskild behorighet.

Anvants tidigare for att skapa
och lagra personliga arbetsfiler.

Jag sjalv

Eget ansvar for den
personliga
anteckningsboken. Ovriga
bocker som delas med
flera ansvarar chef for.

Utpekad
informationsansvarig
ansvarar for databasen

och dvergripande innehall.

Utpekad informations-
ansvarig ansvarar for ytan

och dvergripande innehall.

Jag sjalv

Oppnas dagligen, rensas fortldpande och
bevakas sa att inkomna handlingar
hanteras pa ratt satt och fors over i
verksamhetssystem.

| forsta hand ska verksamhetssystem
anvandas for att mejla kansliga uppgifter,
exempelvis meddelarfunktionen i
Treserva.

Anvands for att skapa anteckningar,
antingen mina egna eller delade med
andra, till exempel moétesanteckningar.

Ska inte anvandas till kanslig eller
sekretessbelagd information.

Att diariefora ar ett satt att halla allmanna
handlingar ordnade sa att de latt kan s6kas
fram. Alla allmanna handlingar behdéver inte
diarieféras. Handlingar som kan hallas
ordnade pa annat satt, exempelvis
kronologiskt, behdver inte finnas i ett
diarium.

Har far jag skapa och lagra filer

som automatiskt delas med alla
medlemmar som ar behoériga i mappen.
Har kan vi lagra kansliga information som
inte kan forvaras i verksamhetssystem.

Ingen information ska finnas pa H:
Personliga filer ska istallet forvaras i
exempelvis OneDrive.

Kansliga personuppgifter eller
sekretessuppgifter dverfors direkt till
verksamhetssystem och tas darefter
bort. Information av ringa betydelse
kastas direkt, aven om den innehaller
sekretess, exempelvis en kollega
skriver att hen ar sjuk. Ska inte
innehalla e-post som ar aldre an 2 ar.

Rensa |6pande och kasta
arbetsmaterial som inte langre

behdvs. Vissa motesanteckningar ska
bevaras enligt kommande
dokumenthanteringsplan. Det galler
bland annat anteckningar pa operativ
ledningsniva och dar beslut antecknas
som exempelvis i forvaltningsledningen,
avdelningsledningen eller i
samverkansgrupper

Lotus Notes kommer att avvecklas och
ersattas av ett nytt system for den
politiska arendehanteringen.

Kan aven innehalla vissa
projektdatabaser, dessa ar dock pa vag
att fasas ut. Inga nya databaser
kommer att skapas.

Rensa |6pande och kasta
arbetsmaterial som inte langre behdvs.
Tank pa att folja instruktionen som féljer
med bestallningen av mappen.

Pa sikt kommer H: att avvecklas. Nar
jag avslutar min anstallning tas Hem-
katalogen bort.
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