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Den har presentationen gar igenom anvisningens olika delar.

Inledning Anvisningens avsnitt

« Syftet med denna anvisning « Har kan du fa hjalp?

* Vem omfattas av anvisningen? * Hur ska jag och min grupp arbeta digitalt?

* Vad ar min roll och mitt ansvar? « Vad far jag spara var?

« Bakgrund « Nar och hur ska jag anvanda vad?

Vad betyder de olika begreppen?
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Syftet med denna anvisning

| den har anvisningen far du rad och stod
Kring hur du och din arbetsgrupp kan
arbeta digitalt, vad du ska tanka pa nar du
sparar 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

Denna anvisning galler tillsvidare for alla
verksamheter och medarbetare i:

« Socialforvaltningen Centrum

Socialforvaltningen Hisingen

Socialforvaltningen Nordost

Socialforvaltningen Sydvast

Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen
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Vad ar min roll och mitt 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.
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Medarbetare

« Du som medarbetare ar ansvarig for att lara dig

och ta till dig de arbetssatt, digitala 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.
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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
behodver 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
med aven behov och 6nskemal hos medarbetare i vara sex
forvaltningar.
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Vad betyder de olika begreppen?

Nar vi pratar om digitalisering och digitala verktyg stoter vi pa manga begrepp. Ibland handlar
det om ord som betyder olika saker i olika sammanhang och ibland om ord som anvands
synonymt.

Anvisningen forklarar dessa begrepp som du kan stota pa nar du arbetar med Microsoft 365:

« Yta, samarbetsgrupp, SharePoint

Verktyg, appar, program

Samarbetsgrupp, grupp i Microsoft 365

Teams, ditt team, teamsgrupper
SharePoint
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Hur far jag hjalp?

Det ar inte alltid latt att hitta ratt i den digitala djungeln. Ibland kor vi fast och behover
hjalp. Microsoft 365s alla funktioner och det digitala sattet att arbeta ar fortfarande nytt for
oss alla. Vi har mycket kvar att lara oss.

Vi behover ha med oss att vi ar olika bra pa olika saker och kan olika mycket. Darfor
behover vi hjalpa varandra och tanka "ingen fraga ar for dum for att stallas”.

Det har avsnittet innehaller lankar till stallen dar du kan fa hjalp:

e Kunskapsportalen for Microsoft 365 e Film-utbildningar for Teams
e Vara appar i Microsoft 365 e Kontakta — Support Intraservice
e Fragor och svar om Microsoft 365 e Sjalvservice — Support Intraservice

e \Webbinarier om Microsoft 365
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Hur ska jag och min grupp arbeta digitalt?

| det har avsnittet gar vi igenom vilka digitala verktyg som du och
din arbetsgrupp kan anvanda och hur ni kan komma igang och
arbeta tillsammans.

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. Anvand programmen och

verktygen pa ett satt som hjalper er i ert jobb. Ni maste inte gora
allt genast och ni maste inte anvanda alla méjligheter som finns.

Det har avsnittet i anvisningen innehaller rubrikerna:

 Digital verktygslada for mig sjalv och arbetsgruppen

« Kom igang tillsammans — steg for steg

« Bestall en samarbetsgrupp och ge den ett namn
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Vad far jag spara var?

s 4 Goteborgs
Stad

Nar vi arbetar i vara forvaltningar skickar vi till exempel mail i Outlook, chattar i Teams
eller sparar dokument pa SharePoint eller |.. Eftersom vi arbetar i en kommun sa ar det
viktigt att vi gor pa samma satt nar vi sparar information och att det ar ett sakert satt.

| det har avsnittet kan du lasa om:

Hallbar stad —

vad som ar en handling och vad som ar en allman handling, sekretessbelagda uppgifter
och kansliga personuppgifter

hur du kan arbeta med kansliga eller sekretessbelagda uppgifter i handlingar
vad det innebar att vara informationsansvarig
var du ska lagra handlingar

rad kring vad du kan rensa och gallra

Oppen for varlden



s / Goteborgs
Stad

Nar och hur ska jag anvanda vilken yta?

| det har avsnittet finns en tabell som visar ytor dar vi sparar
filer och dokument mest i vara férvaltningar och hur du ska
anvanda dem. Tabellen har fem kolumner:

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

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

« Ansvarig — om det ar du eller nagon annan som har
ansvar for informationen pa ytan.

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

« Att tdnka pa — vad som galler for den har ytan, vad jag
ska rensa bort och kasta, vad du ska spara
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